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Esquema de metadatos: modelo gerﬁﬁ%%r:]%eel :cn’g;[)neezr:gés
para las entidades de la| 12/02/2019 Version 1 ~ ’
Administracion Distrital. tamarios de letra y colores de
texto.
Esquema de metadatos: modelo .,
para las entidades de la| 05/03/2019 Version 1 Ej;”écat:;ae"r'f;l:r?' ddeot?:[)“a‘?gto
Administracion Distrital. )
Esquema de metadatos: modelo Ingreso .de tabla de metadatos
para las entdades de la| 08/03/2019 Version1 | 2@ bartir del modelo de
Administracion Distrital. requisitos funcionales para el
AGDEA
Se alimenté el apartado de
Esquema de metadatos: modelo conceptos preliminares, el
para las entidades de la| 05/04/2019 Version 1 apartado de concepto de
Administracion Distrital. metadatos y el objetivo de la
guia.
Esquema de metadatos: modelo Se desarrollo el concepto del
para las entidades de la| 07/05/2019 Version 1 modelo entidad relacion para el
Administracion Distrital. esquema de metadatos
Se adiciond contenido a
apartado concepto de
metadato y tipos de metadatos,
Esquema de metadatos: modelo se efectuaron ajustes a la tabla
para las entidades de la 14/05/2019 Version 1 de contenido con los nuevos
Administracion Distrital. temas a desarrollar y se
reubicaron otros temas en el
apartado de conceptos
basicos.
Esquema de metadatos: modelo y Se adiciona parrafo
err?\inislﬁzciérsrglicsjﬁgzls de la 17/05/2019 Version 1 introductorio al capitulo 2,
’ dando contexto del mismo.
Se adicion6 descripcion sobre
Esquema de metadatos: modelo fsgﬁgfnsédgs rii,:; rg:trot;n
para las entidades de la| 20/05/2019 Version 1 ) ’
Administracion Distrital correspondiente al tema de por
qué es necesario un esquema
de metadatos.
Esquema de metadatos: modelo Se desarrolla contenido del
para las entidades de Ila . marco de referencia de la ISO
Administracion Distrital 21/05/2019 version1 | 53081-1, ISO 23081-2 e ISO
23081-3.
Se desarrollé el concepto de
Esquema de metadatos: modelo Entidad y Relacién y se incluye
para las entidades de la 20/05/2019 Version 1 tabla para la representacion de
Administracion Distrital. las generalidades de algunos
modelos de metadatos. Se
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incluyeron ademas contenidos
en el numeral 2.7, relacionados
con el analisis de los modelos
PREMIS e E-ARQ

Esquema de metadatos: modelo Se incluyeron ademas

para_la; ent!glade.s d_e la 21/05/2019 Version 1 conte_nidos en el numer’a_l 27

Administracion Distrita.l relacionados con el analisis del
modelo Dublin Core.

para s entdados do | ) Se complements el apartado

Administracién Distrital 24/05/2019 Version 1 con las generalidades sobre

) los esquemas de metadatos.

. Se complementa apartado de
Ei?auiﬁiffdﬁéidfﬁi modele 29/05/2019 | Version 1 metadatos con la inclusion de
Administracion Distrital imagenes y desarrollo del

) concepto.
Esquema de metadatos: modelo Se desarrolla el tema de tipos
para las entidades de la 07/06/2019 Version 1 de metadatos y estructura de
Administracion Distrital. un metadato.
Se incluyé en el apartado
metadatos la definicion de los
Esquema de metadatos: modelo ﬁrchiv?s Nacio.nalles de
para las entidades de la 14/06/2019 | Versién 1 ustralia, y se incluyeron
Administracién Distrital nuevas imagenes en el
) apartado generalidades sobre
algunos esquemas de
metadatos
Esquema de metadatos: modelo Se regllz_c’? una breve
para las entidades de la 03/07/2019 | Version 1 descripcion de los elementos
Administracion Distrital. que constituyen un documento
o0 paquete METS.
Esquema de metadatos: modelo Se complemento la informacion
para las entidades de la 16/08/2019 Version 1 de marco normativo que aplica
Administracion Distrital. para el tema de metadatos.
Esquema de metadatos: modelo ., Se complementé el cuadro de
para_la; ent!c;Iade.s d_e la 16/08/2019 Version 1 clementos de metadatos.
Administracion Distrital.
Se inicia desarrollo del modelo
Esquema de metadatos: modelo conceptual de metadatos a
para las entidades de la 09/09/2019 Version 1 partir de los modelos de
Administracion Distrital. referencia, principalmente del
AGRKMS y de la ISO 23081-2
Se ajusté el contenido de los
Esquema de metadatos: modelo apartados ¢ qué es un
para las entidades de la 13/09/2019 Version 1 esquema de metadatos? y
Administracion Distrital. ¢, Por qué es necesario un
esquema de metadatos?
Esquema de metadatos: modelo Se desarroll6 la presentacion
para las entidades de la 18/09/2019 Version 1 del documento y la primera
Administracion Distrital. version de la introduccion.
Esquema de metadatos: modelo ., Se inicia el desarrollo del
para_la; ent!c;Iade.s d_e la 19/09/2019 Version 1 capitulo Gestion de metadatos.
Administracion Distrital.
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Se han condensado todos los
ajustes realizados desde el 20
de septiembre de 2019, que
implican -entre otros- la
elaboracion de las tablas con

Esquema de metadatos: modelo los esquemas
para las entidades de la 04/10/2019 Version 1 complementarios al Esquema
Administracién Distrital. de metadatos EMBDEA y la

construccion de los capitulos 3
y 4 del documento.

De igual manera, se refinaron
las referencias bibliograficas y
la edicién del documento.
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PRESENTACION

El Plan Distrital de Desarrollo 2016-2020, “Bogota Mejor para Todos”, contempla dentro
de los propositos de la administracion que la ciudad y la gestion publica se modernicen
y se avance en el uso y aprovechamiento de las tecnologias de informacion para el
desarrollo economico, la eficiencia de la administracion, la transparencia y el Buen
Gobierno.

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

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

Para tal efecto, uno de los aspectos a atender con urgencia es la gestion de los
metadatos, cuestidn tan interesante como poco comprendida por las entidades y por los
servidores involucrados en la gestion documental y en el disefio y desarrollo de las
herramientas requeridas para la gestién de documentos electronicos.

Por lo anterior, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, a través de la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota y la Subdireccion del Sistema Distrital de
Archivos -en su rol de lideres de la funcion archivistica distrital y de la politica de
gestion documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG-, se han dado
a la tarea de elaborar el documento que hoy nos complace poner a disposicion de la
comunidad archivistica distrital y demas partes interesadas, denominado “Esquema de
Metadatos de Bogota para Documentos Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0 -
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Modelo para las Entidades de la Administracién Distrital”, que, sin lugar a duda,
constituye un paso firme para la ciudad en su camino a la digitalizacion.
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INTRODUCCION

El uso de metadatos en la gestién de documentos y en los archivos no es reciente; sin
embargo, hasta hace poco tiempo se ha reconocido y ha cobrado especial relevancia
en relacion con la gestién de documentos electronicos de archivo, campo en el que se
consideran imprescindibles tanto para la propia gestibn como para la interoperabilidad.
Pero, especialmente, para proporcionarles contexto y documentar la cadena digital de
custodia, elementos que permiten garantizar la autenticidad, integridad y fiabilidad de
los e-documentos de archivo y, por supuesto, para su preservacion a largo plazo. De
otra parte, su uso en la descripcion y acceso de documentos en ambientes electronicos
esta también a la orden del dia.

La implementacion y cumplimiento de las disposiciones normativas relacionadas con
documentos electrénicos de archivo, tales como el Decreto Nacional 2609 de 2012
(compilado en el Decreto Nacional 1080 de 2015) y los Acuerdos 05 de 2013 y 03 de
2015 del Archivo General de la Nacién, entre otras, y de normas internacionales como
la 1ISO 15489 Gestion de Documentos, ISO 23081 Metadatos para los registros, ISO
14721 Open Archival Information System, etc., implican el uso de metadatos y
esquemas de metadatos para la gestion de los documentos.

Empero, no es suficiente con reconocer o identificar metadatos “requeridos”, ya que
estos por si solos no ofrecen las funcionalidades necesarias, pues podrian ser definidos
de forma discrecional por una persona o herramienta, sin tener en cuenta las
necesidades para interoperar y/o garantizar la autenticidad, integridad y fiabilidad de los
documentos.

De acuerdo con la norma 1ISO-23081, y para facilitar las relaciones entre los elementos
de metadatos y hacer que sean significativos, “es necesario que ellos estén
estructurados”, lo cual se logra a través de los Esquemas de Metadatos, que
proporcionan una estructura légica y normalizada y unas reglas semanticas y de
sintaxis para su uso.

Contar con un esquema de metadatos debe ser un paso previo a cualquier iniciativa o
proyecto de implementacién de gestiéon de documentos electrénicos de archivo, incluida
la adquisicién y puesta en operacion de un SGDEA o de sus componentes; ello, en
concordancia con la Norma ISO 23081, que sefala que, “los sistemas de registros
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deberian estar disefados e implementados con una infraestructura necesaria para
generar, capturar y gestionar los metadatos apropiados ...”

No obstante, siendo un tema tan relevante y necesario en el actual escenario de
transformacion digital de la gestion documental, y de los procesos de las entidades, su
comprension debe ser fortalecida e interiorizada por las personas involucradas en la
gestion de los e-documentos y los e-archivos.

Por tal razén, la Direccidén Distrital de Archivo de Bogota -a través de la Subdireccién del
Sistema Distrital de Archivos- ha elaborado el presente documento, denominado
‘Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos Electréonicos de Archivo-
EMBDEA 1.0 - Modelo para las Entidades de la Administracién Distrital”, en el cual
se presenta como aporte central una propuesta de esquema de metadatos que deberia
ser tenida en cuenta por las entidades que conforman la administracion distrital para el
disefio e implementacion de la gestion de documentos electrénicos de archivo y de los
sistemas de gestién de documentos electronicos de archivo. Como se sabe, ellos son
esenciales para garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los e-
documentos de archivo en una cadena digital de custodia ininterrumpida. Ademas, se
constituye en la base para la Red Distrital de Archivos, que permitira la interconexion
tecnoldgica entre los archivos de la administracién y poner los sus documentos al
servicio de la ciudadania. También para el Archivo Digital Distrital, que recibira las
transferencias documentales secundarias en lo atinente a documentos electronicos de
archivo, los pondra al servicio de la ciudadania y garantizara su permanencia en el
tiempo.

El Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos Electréonicos de Archivo-
EMBDEA 1.0 - Modelo para las Entidades de la Administracion Distrital esta
estructurado en capitulos.

El primero aborda temas generales como objetivos, ambito de aplicacién, alcance y
contexto normativo. El segundo se ocupa de los conceptos basicos sobre metadatos y
esquemas de metadatos e incluye datos generales de algunos de los mas conocidos
esquemas de metadatos.

El tercer capitulo esta dedicado a la propuesta de esquema de metadatos para el
Distrito Capital, abordando -en primera instancia- el modelo conceptual. Aqui se define
una estructura normalizada para los elementos descriptivos de metadatos y finalmente
se desarrolla el esquema de metadatos. Es de advertir que en esta version solo se
incluye la manera de describirlos, pero que desde ya se prevé la ampliacion de este
trabajo en una segunda parte, que contemplara el desarrollo de la totalidad de las
descripciones normalizadas de los elementos de metadatos. Este capitulo incluye
también un apartado en el que se indica como usar la presente guia en la elaboracion el
esquema de metadatos propio de cada entidad distrital.
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En el cuarto capitulo se aborda la gestion de los metadatos y su ciclo de vida, desde su
generacion hasta su disposicion, y analogamente a los documentos de archivo.

Finalmente, se proporciona al lector un glosario que le permitira encontrar de forma
rapida las definiciones de los términos técnicos usados en el EMBDEA 1.0.

Todos los temas se abordan de forma sencilla y con enfoque practico, de manera
amigable y agradable, haciendo uso de graficos y ejemplos en cuanto es posible con el
fin de brindar la mayor claridad. Adicionalmente se han retomado conceptos, elementos
e incluso ilustraciones de los instrumentos relacionados con documentos electronicos y
sistemas de gestion de documentos electronicos de archivo, elaborados con
anterioridad por la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Esperamos que este trabajo se convierta en una herramienta de primera mano para
avanzar en la transformacion digital de la gestidén publica y particularmente de la gestion
documental y los archivos.
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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 ANTECEDENTES

El uso de documentos electronicos en la gestidon publica colombiana y distrital ha sido
creciente desde finales del siglo XX, particularmente desde el aino 1999 cuando se
expide la Ley 527, la cual reglament6 el uso de los mensajes de datos electronicos
entre otras disposiciones, que marcaron un hito al hacer visible el uso de documentos
electronicos.

Un afo después, la Ley 594 —Ley General de Archivos- los enmarca en la funcion
archivistica y prevé el desarrollo de reglamentaciones especificas que, desde entonces,
se han venido produciendo. A ello se aunaron los esfuerzos gubernamentales por
impulsar la modernizacion del Estado para hacerlo mas eficiente y facilitar las
relaciones con los ciudadanos. (Caso palpable fue la politica “cero papel” contemplada
en la Directiva Presidencial 04 de 2004 y la estrategia Gobierno en Linea).

Con estas decisiones, la gestion de documentos electrénicos de archivo obtuvo un
papel protagonico, pues se evidencid que el hecho de pasar del uso generalizado de
documentos en soportes fisicos a documentos en ambientes electronicos no exime de
la responsabilidad de garantizar su gestidén, conservacion y preservacion, conforme lo
sefalan las normas. Por el contrario, dadas la particularidad, la especificidad y la
fragilidad de los e-documentos, se hizo necesario el desarrollo de normativa especifica
y de instrumentos que -de alguna manera- ayudaran a la comprensién e
implementacion de la gestion de documentos electronicos de archivo. En este sentido,
mediante el Decreto 2609 de 2012 se establecieron los lineamientos para ésta,
abordando ya alli el tema metadatos como un requerimiento para la gestién de
documentos electronicos, reconociendo su necesidad para garantizar la autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad de los mismos y hacer posible su preservacion en
el tiempo. En esta misma linea se contemplan también en los Acuerdos 05 de 2013 y
03 de 2015 del Archivo General de la Nacion.

Mientras tanto, y de forma paralela, se habian venido desarrollando e implementando
sistemas de gestion de documentos electrénicos de archivo SGDEA en las
instituciones; en un en principio, orientados a la radicacién y registro de las
comunicaciones oficiales en soporte papel y posteriormente ampliados a la
administracion de documentos fisicos. Ahora, sin embargo, debian extender su campo
de accion a los documentos electronicos, en un escenario de coexistencia y de
necesidad de interoperar con sistemas de informacidn de gestion de negocio que deben
producir documentos electrénicos y sus metadatos, y bien gestionarlos o entregarlos al
SGDEA para que este lo haga, con plataformas de correo electrénico, con bases de
datos y con aplicaciones en entorno web que también insuman e-documentos.
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Este panorama puso de manifiesto la necesidad de definir requisitos para los sistemas
de gestion de documentos electronicos de archivo SGDEA,; y en tal sentido el Archivo
General de la Nacién expidié en 2017 el “Modelo de Requisitos para la Implementacion
de un Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos” y la “Guia de implementacion
de un Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo SGDEA”.

Desde 2014, en Bogota se habia venido trabajando en soluciones a los desafios que
estos escenarios imponian a la gestion documental en relacion con a la administracion,
gestion y preservacion de los documentos electronicos, las firmas electrénicas y las
aplicaciones informaticas para gestiéon de documentos electrénicos. Asi, en 2019, la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota emitio el Modelo y Guia de uso de requisitos
técnicos y funcionales para los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de
Archivo para el Distrito Capital SGDEA-DC RTF 1.0, y la Guia de documentos
electronicos de archivo y Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo
SGDEA: Conceptos basicos, buenas practicas e ideas para avanzar.

Todos estos instrumentos coinciden en la necesidad y relevancia de los metadatos y los
esquemas de metadatos, dado que, como se menciond antes, a través de ellos se
garantizan las caracteristicas y condiciones técnicas necesarias para los e-documentos
y su preservacion en el tiempo. De hecho, son condicionantes para el disefio e
implementacion de SGDEA vy otros sistemas de negocio que producen y/o gestionan e-
documentos y permiten la interoperabilidad entre sistemas de informacion. En este
sentido, el Archivo General de la Nacion, en su Guia para la formulacion de un
esquema de metadatos para la gestion de documento, proporciona una orientacion
técnica sobre la creacién, disefio y mantenimiento de esquemas de metadatos, basada
en la norma ISO 23081 - Metadatos para la Gestion de Documentos,.

En este contexto, y sobre la base de lo construido y descrito en este apartado, la
Direccion Distrital de Archivo de Bogota se ha dado a la tarea de desarrollar un modelo
de esquema de metadatos para la gestion de documentos electronicos de archivo para
Bogota, con los objetivos de orientar a las entidades y organismos que conforman la
administracién en la elaboracion e implementacion de sus esquemas de metadatos
particulares y de homologar criterios a nivel distrital que permitan el desarrollo de la Red
Distrital de Archivos (que pondra al servicio de los ciudadanos y la administracion los
archivos institucionales) y del Archivo Digital Distrital (que recibira y pondra al servicio
de los ciudadanos y la administracion los documentos de valor permanente transferidos
por las entidades y organismos de la administracion).

1.2 OBJETIVO

Presentar a las entidades distritales un modelo de esquema de metadatos para la
gestion de documentos electronicos de archivo, con el cual se determinen los
metadatos minimos, su semantica y su sintaxis, encaminados a la administracion,
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descripcion, preservacion e interoperabilidad, a la realizacion de las trasferencias
documentales secundarias y el acceso a los documentos electrénicos de archivo, asi
como también a orientarlas en la elaboracion e implementacién de sus propios
modelos.

1.3 AMBITO DE APLICACION

El Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos Electréonicos de Archivo-
EMBDEA 1.0 deberia ser utilizado por las entidades de la Administracion Distrital como
base para la elaboracion de su propio esquema de metadatos, y para el disefio e
implementacion de la gestion de documentos electronicos de archivo y de los sistemas
de gestion de documentos electronicos de archivo, de acuerdo con sus particularidades,
necesidades y recursos y su propio contexto. De igual forma debe ser usado para las
transferencias documentales secundarias al Archivo de Bogota.

1.4 ALCANCE

El Esquema de Metadatos de Bogota para documentos electréonicos de archivo-
EMBDEA 1.0:

* Es una propuesta orientada a la gestion de documentos electrénicos de archivo,
con miras a garantizar la cadena digital de custodia y asegurar su autenticidad,
integridad, fiabilidad y disponibilidad.

* Aplica para documentos electronicos (texto, imagen, audio, video, otros) y puede
ser aplicable a los documentos en soportes analdgicos (fisicos).

* Incluye algunos de los metadatos a capturar y gestionar para la gestion de los
documentos electronicos de archivo, toda vez que existe la posibilidad de que
cualquier institucion o entidad distrital requiera excluir metadatos especificos o
incluir metadatos especificos de negocio, de acuerdo con sus necesidades,
particularidades y recursos.

* Por si mismo no se constituye en el esquema de metadatos para la gestion de
documentos electrénicos de archivo de las entidades distritales; sin embargo,
contiene los metadatos minimos que deben incluir las instituciones o entidades
para garantizar la interoperabilidad dentro de la red distrital de archivos y la
realizacion de las transferencias documentales secundarias al archivo de Bogota.

* Es una guia para que cada entidad distrital elabore su propio esquema, teniendo
en cuenta que su uso no implica exoneracion en el cumplimiento de normas
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nacionales y distritales aplicables, ni implica o representa ningun visto bueno o
aprobacion de la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.

Esta armonizado con los metadatos registrados en el Modelo de Requisitos
Técnicos y Funcionales (SGDEA-DC RTF) para las entidades distritales.

1.5 A QUIEN VA DIRIGIDO

El presente documento esta dirigido a:

Las areas de Gestion Documental y Tecnologias de Informacion - Tl - de las
entidades distritales en las tareas de gestibn de documentos electrénicos de
archivo.

A quienes tienen a su cargo la gestion y administracion de documentos
electrénicos de archivo.

A las areas de Control Interno de las entidades distritales y a quienes realizan
procesos de auditoria, particularmente de gestion documental, de gestion de la
calidad y de gestion de la seguridad de la informacion.

A los responsables del Sistema Integrado de Gestion en las entidades
distritales.

Y, en general, a todos los que requieran de este instrumento para alguna de sus
tareas.

1.6 MARCO LEGAL Y NORMATIVO

El presente documento se encuentra enmarcado en los lineamientos y postulados de
las siguientes normas legales y técnicas:

v Ley 527 de 1999, articulos 9°. Integridad de un mensaje de datos, 109

Admisibilidad y fuerza probatoria; 11°. Criterio para valorar probatoriamente un
mensaje de datos; 12°. Conservacidén de los mensajes de datos y documentos;
Atributos juridicos de una forma digital; y 35°. Contenido de los certificados.

Ley 594 de 2000, Articulos 19°. Soporte documental y 21°. Programas de
Gestion Documental.

Decreto Nacional 2609 de 2012 (compilado en el Decreto 1080 de 2015), Articulo
30°. Metadatos minimos de los documentos electréonicos de archivo.
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Acuerdo 05 de 2013 Archivo General de la Nacién, Articulo 18° pautas
generales para la descripcion documental, literal de metadatos minimos para la
descripcion de los documentos electronicos de archivo.

Acuerdo 02 de 2014, Archivo General de la Nacion, articulos 18° foliacion
electronica, literal e y 19°. indice electronico, literales c y d.

Acuerdo 06 de 2014, Archivo General de la Nacién, articulos 22°. estrategias de
preservacion digital a largo plazo, literal d y 23°. procesos y procedimiento de la
preservacion digital a largo plazo, literal d.

Acuerdo 03 de 2015, Archivo General de la Nacion, articulos 9°. Elementos del
expediente electronico de archivo y 15°. Preservacion a largo plazo.

Circular externa 005 de 2012, Archivo General de la Nacidén, numeral 4.
digitalizacion certificada.

NTC-ISO 15489-1, Informacién y documentacion. Gestidon de documentos. Parte
1: Generalidades.

NTC-ISO 23081-1 Informacion y documentacion. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros: Parte 1: principios.

NTC-ISO 23081-2. Informacion y documentacién. Gestidon de metadatos para los
registros. Parte 2: aspectos conceptuales y de implementacion.
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2 CONCEPTOS BASICOS

Los llamados “Metadatos” estan adquiriendo mayor importancia en el contexto distrital y
nacional, y ello se explica por la dinamica de produccion de documentos electronicos a
partir de la implementacion de sistemas de informacion, ya sea para la realizacion de
las actividades y transacciones administrativas, o ya sea para la gestion documental.
Partiendo de este hecho, a continuacion, en el presente capitulo, se desarrollan algunos
conceptos basicos con los cuales se pretende aclarar el panorama para la construccion
de los esquemas de metadatos, los cuales -a su vez- han sido aplicados para la
elaboracion del Esquema de Metadatos de Bogota para documentos electronicos de
archivo- EMBDEA 1.0.

2.1 ¢QUE ES UN MODELO ENTIDAD RELACION?

Antes conceptualizar este modelo es importante reconocer sus componentes; es decir,
las entidades y las relaciones, para que se pueda comprender la utilidad que reviste
identificar las relaciones entre entidades al momento de construir un esquema de
metadatos. A continuacion, se definen dichos componentes:

Entidad: la norma NTC-1SO 23081" |a define como “cualquier cosa concreta o abstracta
que exista, existio o pueda existir incluidas las asociaciones entre estas cosas”. Abarca
personas, instituciones, documentos, expedientes, procesos, sistemas, eventos, etc.

Relacion: las relaciones son de vital consideracion para el modelo conceptual de un
esquema de metadatos, puesto que permiten identificar la articulacion entre entidades,
creando una cadena basica de relacion ya sea por propiedad, sucesion o asociacion.

En la figura 1 se presenta un ejemplo grafico de las relaciones que pueden suscitarse
entre entidades de un modelo de gestidon de documentos electronicos de archivo, e
incluso de los fisicos, a través de una Tabla de Retencion Documental. ;Pero como es
posible?, pues bien, en ella se pueden observar al menos cuatro relaciones: una se da

' INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC). NTC-ISO
23081-2 Informacion y documentacidon. Gestion metadatos para los registros. Parte 2: aspectos
conceptuales y de implementacién. Bogota, D.C.: INCONTEC, 2016. p. 2
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entre el documento y la serie o subserie documental, en la medida que estas agrupan
de manera ordenada y sistematica los documentos que dan cuenta de la tramitacion de
los asuntos a cargo de una institucion.

Figura 1 Ejemplo de relaciones en tabla de retencién documental

Relacion Unidad Administrativa con

Institucion o Entidad

HOJA No. DE

ENTIDAD SECRETARIA GENERAL DE LA ALCALDIA MAY OR DE BOGOTA

PRODUCTORA: " o "
DEPENDENCIA - mm Relacion Procesos y procedimientos con unidad
PRODUCTORA: SUBDIRECCION DEL SISTEMA DISTRITAL DE ARCHIVO DE BO&)TA administrativa o dependencia
N\
copico SISTEMA DEGEsTlc’QYELA CALIDAD RETENCIONENANOS us':::ﬁ'o"
” —
R T serie- SERIES, SUBSERES Y TIPOS DOCUMENTALES oo _A ommre | e | oo | 2l PROCEDIMIENTO
Subserie Gestion | Central
HISTORIALES DE ASISTENCIA ADMNISTRACION [2215100-PR-257 3 2 X Una vez cumplido su tiempo de retencién en
4213100 30.3 CNICA DEL SISTEMA by archivo central transferir al archivo de Bogota
AN / para su conservacion tova vez que estos
Solicitud de asisten}\técnica DISTRITAL DE historiales son el resultado de los procesos
AP . PP ARCHIVOS / de apoyo a cada una de las entidades del
Solicitud interna de asistéxgia técnica / __—/ distrito en el ejercicio de identificar, organizar,
Comunicacion de la asistencid Qi y disponer adecuadamente los documentos
I - B oo - de archivo, ademdas de mostrar, en el largo
St m U EEE SN RElacion Serieidocumentalicon procesos plazo, el resultado del Archivo de Bogot en el
Relacién d t técnica procedimientos, del negocio y de gestion desarrollo y actualizacién del Sistema Distritall
elacion documento Informe de reunidn de asistencia documental de Archivos, y de la identificacion del

serie documental técnica

Registro de asistencia

patrimonio documental de la ciudad.

Concepto técnico

Informe técnico de visita

Remision de informe técnico de visita

Invitacion a sensibilizacion en gestion

documental

Invitacion interna a jornada de
ibilizacién en gestién documental

Respuesta a invitacion
Comunicacién interna de respuesta a
invitacién

Registro de asistencia

Fuente: Autores

Otra se establece entre las series y subseries documentales con los procesos y
procedimientos que regulan las actividades y dan origen a los documentos, ya que una
serie puede ser alimentada por uno o varios procedimientos. Asi mismo, la serie se
relaciona con actividades o procesos propios de la gestién documental, como el caso
de la aplicacion de tiempos de retencién y la disposicién final de los documentos.

Los procesos y procedimientos se relacionan con una unidad administrativa a la que le
han asignado unas funciones especificas, con lo cual se configura una tercera relacion.

Y, por ultimo, la cuarta relacion se presenta entre la unidad administrativa o
dependencia productora con la institucion a la que pertenece.

En resumen, las entidades se relacionan entre si en un proceso administrativo como el
descrito anteriormente, en donde la entidad “Documentos” se relaciona con las
entidades “Agentes” y “Actividades”; la evidencia de estas relaciones es capturada a
través de metadatos.
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Modelo Entidad Relacion

El concepto entidad relacion esta muy arraigado en el desarrollo de bases de datos; de
hecho, algunos lo conceptualizan como “una herramienta para el modelado de datos
que permite representar las entidades relevantes de un sistema de informacion, asi
como sus interrelaciones y propiedades”™ y, otros, como la “herramienta que permite
representar de manera simplificada los componentes que participan en un proceso de

negocio y el modo en el que estos se relacionan entre si™>.

¢ Qué significa lo anterior? Simplemente, que el modelo entidad relacion asocia a las
entidades (personas, instituciones, sistemas, etc.) a partir de unas acciones o
caracteristicas especificas; por ejemplo, un vendedor con las ventas que ha efectuado.
En consecuencia, a la hora de construir un esquema de metadatos para la gestion de
documentos es importante identificar las entidades que participan en el desarrollo de los
procesos administrativos y como estas se relacionan entre si, determinar los metadatos
que describen la relacion y los eventos generados a partir de ella.

2.2 EVENTO

Un evento es una actividad que se genera para cumplir una funcion y se gestiona
mediante un flujo de un sistema de informacion generalmente activado por un usuario.
Es importante tener presente que en un evento se deben conservar los metadatos
sobre la funcion que se realizd, cuando se realizd, quién la realizd, las entidades
participantes, y qué metadatos fueron modificaron, entre otros. Ello significa que es una
accion realizada por un Agente sobre una Entidad, en un instante de tiempo
determinado y que produce un resultado. Por ejemplo, un documento es firmado, un
usuario es creado en el sistema, un expediente es cerrado.

2.3 METADATO

Para definir el concepto metadato es importante abordarlo desde varias miradas, con el
fin de aclarar de una manera simple este término y sustraerlo del “limbo” que ha
ocasionado la falta de claridad trayendo “dolores de cabeza” a los lideres de
implementacion de temas de gestién documental en las entidades.

2 ENCICLOPEDIA CUBANA EN LARED (ECURED). Diagrama entidad relacion [en linea] disponible en:
https://www.ecured.cu/Diagrama_entidad_relaci%C3%B3n [consultado el 28 de setiembre de 2019]

® HIDALGO PEREZ, Luis. Modelo entidad relacion: descripcion y aplicaciones [en linea]. Disponible en:
https://www.icemd.com/digital-knowledge/articulos/modelo-entidad-relacion-descripcion-aplicaciones/
[consultado en 26 septiembre de 2019]
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Existen varias posturas conceptuales e interpretaciones del concepto en diversas areas
del conocimiento; por ejemplo, en el campo de la informatica, se asocia en general a
propiedades caracteristicas de un objeto digital como el nhombre de un archivo, su
extension o el tipo de datos que contiene; mientras en la especificidad de quienes
trabajan con bases de datos se asocia a los atributos de una entidad y a las relaciones
entre estas; de otra parte, para las bibliotecas y archivos se relaciona con datos que
describen un documento o conjunto de ellos.

Para los Archivos Nacionales de Australia, los metadatos son:

“La informacion y los registros deben describirse para que las personas sepan de
qué se trata, entiendan su contexto y propdsito, y puedan encontrarlos facilmente
cuando lo necesiten. Estos datos descriptivos se denominan metadatos. Los
metadatos se pueden utilizar para identificar, autenticar y contextualizar la
informacion y las personas, los procesos y los sistemas que la crean, mantienen y
utilizan” y “Permite a los usuarios controlar, gestionar, encontrar, comprender y
conservar la informacién a lo largo del tiempo”.*

Por su parte, el Archivo General de la Nacion de Colombia, retomando la definicién de
la 1ISO 15489-1, indica que los metadatos sirven para describir el contexto de
produccion, el contenido y estructura de los documentos e incluso su gestion a lo largo
del tiempo®.

De otra parte, el Archivo General de la Nacion de México en su Breviario de
Metadatoss, sefala que, son “informacion que caracteriza a otro recursoc: de
informacion, especialmente con el propdsito de documentar, describir, preservar o
administrar ese recurso”; asi mismo, “definen y describen la estructura y el significado
de los recursos de informacién, asi como el contexto y los sistemas en los que existen”.

De acuerdo con lo expresado por el Archivo de Bogota, “los metadatos son elementos
de informacion que identifican, caracterizan y contextualizan “algo”; por ejemplo, una

* NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA. ¢ Qué son los metadatos? [en linea]. Disponible en:
<http://www.naa.gov.au/information-management/managing-information-and-
records/describing/metadata/index.aspx> [citado 13 de junio de 2019]

> ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. 2.6.2. Metadatos del documento electrénico [en linea]. En:
G.INF.07 Guia para la gestion de documentos y expedientes electrénicos. Bogota: Archivo General de la
Nacién, 2018. pp. 33 |[citado 13 de junio de 2019]. Versibn 1.0. Disponible en: <
https://www.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura Web/5 Consulte/Recursos/Publicacionee
s/DocumentoOficialV1 GuiaDocumentoYExpedienteElectronico26 ENE%202018 v3.pdf>

® MEXICO. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Breviario de Metadatos. Ciudad de México: Archivo
General de la Nacioén, 2016. pp. 18 - 19
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persona, un objeto, un evento,; son los datos que se necesitan sobre “algo” para algun

proposito™.

En este sentido, es de observar que los metadatos no son exclusivos de los sistemas
de informacién o de los ambientes electronicos, ni de los campos de la informatica, la
bibliotecologia o la archivistica; asi por ejemplo, desde la elaboracion manual de una
tarjeta de kardex -con la cual se manejaban antiguamente los inventarios, hasta la
sofisticacion de un sistema electronico- siempre se han requerido consignar datos que
ayuden a identificar alguna situacién o caracteristicas de los objetos o las personas.

Para dar una mejor nocion, haremos uso de un ejemplo practico con un objeto
cotidiano.

Consideremos el objeto “camisa” en ella se pueden encontrar una serie de datos que
son agregados mediante etiquetas al objeto camisa y su empaque, con un fin
especifico, y que son utilizados por el comprador, por el vendedor y por el fabricante,
por mencionar algunos actores.

En la figura 2, se observan en la parte superior del cuello varios datos, como la talla, la
marca del fabricante, modelo o referencia de la prenda; otra etiqueta, en la parte frontal
bajo el cuello contiene informacién sobre el cuidado y preservacién del producto,
indicaciones sobre como debe efectuarse el lavado y mantenimiento de la camisa, con
base en los materiales que han utilizado para su confeccién y las indicaciones de sus
productores para garantizar su durabilidad; de igual forma en la tapa del empaque
(caja), se observa impresa la referencia, el color y la talla.

” Direccion Distrital de Archivo de Bogota. Documentos electronicos de archivo y Sistema de Gestion de
Documentos Electréonicos de Archivo SGDEA: conceptos basicos, buenas practicas e ideas para avanzar.
Bogota, D.C.: Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, 2019. p. 28.
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Figura 2 Ejemplo cotidiano de metadatos
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Fuente: Autores

Estos metadatos describen y caracterizan el objeto camisa y tienen muchas
posibilidades de usos de la informacion; por ejemplo, para el vendedor, los datos de
marca y talla de la camisa le son de utilidad en lo que corresponde al manejo de
inventarios, toda vez que a partir de estos puede identificar que marcas de camisas
tiene disponibles en bodega y la cantidad de tallas para la venta. Para el comprador, el
poder identificar la marca y la talla le facilitaran su decision a la hora de comprar o
hacer un juicio sobre la originalidad del producto, dado puede reconocer la calidad de
este a partir de la marca y también puede saber cémo cuidar el articulo a partir de los
datos pertinentes.

Cada conjunto de estos metadatos sigue un patron predefinido y tiene un fin especifico;
podriamos agruparlos como metadatos de identificacion del producto (marca,
referencia, talla) y metadatos de cuidado del producto (material, tipo de color,
indicaciones de lavado). Responden a formatos determinados (los primeros son
textuales y los segundos incluyen simbolos); ademas, cada dato tiene una
especificacion: la talla esta expresada en letra (otra marca podria hacerlo con numeros)
y las recomendaciones de cuidados requeridos con iconos.

Otro ejemplo, mas enfocado en los temas propios de la archivistica, se encuentra en la
elaboracion de los inventarios documentales (Figura 3): en estos es posible ingresar los
datos sobre un expediente de manera estructura de acuerdo a un esquema
prestablecido, con el fin de probar la existencia del expediente, los documentos que lo
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conforman, el productor, entre otros, mediante el registro de sus metadatos que
comprueban su autenticidad, integridad, fiabilidad y permiten su disponibilidad.

Figura 3 Metadatos de un expediente fisico capturados manualmente en el esquema FUID

3 Contrato_460_2018

o licit trat;
Estructura del expediente 4 l' SolicitudContratacion

“n
k| 01_SolicitudContratacion. pdf

Carpeta @ Firma.xml

@ Metadatos.xm|

= l 3 EstudiosPrevios

Hoja control / indice
electronico

| ek 02_EstudiosPrevios.pdf
Documentos

.

=
"L 03_anexos.pdf

Expediente fisico

-  Colombia, Archivo Ganers de s Nacin
Foliacién || FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
(manual / electrénica)

o
Firma indice electrénico  —  oaxro L

[ w5 | S e e s | = o
ey

Metadatos =

Fuente: Autores

De lo anterior se reafirma que los metadatos son datos (elementos de informacion) que
identifican, caracterizan y contextualizan objetos del mundo fisico o del mundo digital a
los que denominamos Entidades.

2.3.1 Fines y usos de los metadatos en la Gestion de documentos

Con frecuencia se suele asociar los metadatos al momento de efectuar transferencias
documentales, bien sea primarias o secundarias, y a la ejecucion de procesos de
descripcion documental; sin embargo, es necesario sefialar que, contrario a esta idea,
los metadatos se producen desde el mismo momento en el cual se crean los
documentos y se van incrementando durante su ciclo de vida, si bien en funcién de
diversos propédsitos y momentos tienen diferente utilidad.

Se identifican varios usos para los metadatos en la gestion de documentos: registrar
aspectos propios del sistema(s) en el cual fueron producidos y gestionados los
documentos (fechas de creacion o modificacion de un documento, el registro del
software en el cual fue elaborado, el tiempo de edicion, el tamano, el autor o usuario
que lo ha modificado; asociarlos con un contexto administrativo (productores, funciones,
normas, agrupaciones documentales, eventos, reglas de negocio); localizarlos (ruta de
almacenamiento); controlar su acceso (permisos, opciones de visualizacién y edicién,
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descarga) y describir los aspectos necesarios para su preservacion (formatos, politicas
de migracion, objetos relacionados, propiedad y derechos de uso).

Adicionalmente, los metadatos permiten la interoperabilidad a través de la definicién de
estructuras de metadatos, metadatos y elementos de metadatos compatibles entre
aplicaciones o sistemas de informacion. Por ejemplo, solo podria asociarse el metadato
“‘Numero de Radicacion”, generado por un modulo o por un servicio de radicacién en un
SGDEA, a un documento en un sistema de gestion contractual, en donde este metadato
existe y en él su significado y sintaxis con las mismas.

Los metadatos proveen la cadena de custodia para los documentos, misma que permite
garantizar su autenticidad, integridad y fiabilidad. Esto se observa en el hecho de que
los metadatos permiten establecer que el usuario que cre6 un documento tenia la
competencia y permisos para hacerlo, y uso el formato definido por la entidad; o que un
documento fue radicado en la fecha y hora que indica el rétulo, o que fue integrado a un
expediente determinado en un instante de tiempo x, o que un expediente fue transferido
al archivo central en un momento determinado bajo unas condiciones especificas.

Ahora bien, son tantos y tan diversos los metadatos, que se puede pensar en alguna
forma de tipificarlos o agruparlos, con el fin de poder estudiarlos o estructurar un
esquema de metadatos; sin embargo, esta tarea resulta compleja. A continuacién, se
presentan varias propuestas de clasificacion de metadatos en funcién de criterio, tales
como:

v" Por su campo de aplicacion:
o De gestidon: ISO 23081 (sin ser un esquema realmente, si propone un
conjunto de metadatos)
o De descripcion: Encoded Archival Decription (EAD), Dublin Core
o De Preservacion: Premis

v" Por el tipo de documentos a que aplica:
o De proposito general: ISO 23081
o De prop6sito especifico: GSDM (para geograficos y geoespaciales)

v" Por el uso:

Descriptivos: Identifican y localizan un documento
Administrativos: Posibilitan la gestion

De gestidn de derechos: sobre la propiedad y los derechos de uso
De preservacion: sobre migraciones

Técnicos: sobre hardware y software empleado en la gestion

0O O O O O

Un caso de estudio tedrico es la agrupacion definida en la Norma Técnica Colombiana
NTC-ISO-23081-2 Gestion de Metadatos para los Registros. Parte 2: Aspectos
conceptuales y de implementacion, que presenta seis agrupaciones de metadatos para
la gestion de documentos, como sigue en la tabla 1:
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Tabla 1 Grupos de metadatos para la gestion de documentos segin NTC-1ISO-23081-2

Grupo Definicién Ejemplos
Identidad Identifican la entidad Tipo entidad, agrupacion
Descripcion Representan la entidad para su uso Titulo, resumen, clasificacién
Uso Facilitan el uso Entorno técnico, derechos, lenguaje

Relaciones, desencadenantes de eventos,

Plan de eventos |Permiten la gestion de la entidad fecha y hora del evento

Historial de |Documentan los eventos sobre la|Fecha y hora del evento, descripcién del
eventos entidad y sobre sus metadatos evento

Identificador de la relacién, fecha de la

Relacion Asocian dos o0 mas entidades .,
elacio S relacion

En general, los metadatos generados por sistemas de informacién y aplicativos
informaticos permiten identificar las caracteristicas técnicas de produccion de los
documentos electrénicos, muchos de estos generalmente son embebidos
automaticamente en los documentos por las aplicaciones o sistemas en los cuales son
producidos.

A estos se agregan también metadatos sobre el contexto, que sirven para otorgarle a
un documento la informacion necesaria con la cual se pueda describir su ambiente de
produccion, las relaciones que pueden tener con otros documentos y las condiciones de
acceso, entre otras. También es necesario también capturar y gestionar metadatos de
preservacion; es decir, aquellos que permitiran el uso de los documentos a largo plazo
mediante informacién relacionada con el software y hardware necesarios para su
visualizacion, las operaciones técnicas de preservacion - conversiones y migraciones- y
derechos de uso de los documentos.

Estos y otros metadatos se usan ademas en la descripcion archivistica, la cual es
realizada comunmente utilizando estandares o modelos de metadatos para la
descripcion, tales como ISAD (G); ISDF para descripcion de funciones; ISDIAH para
describir instituciones de archivos e ISAAR (CPF) para describir personas naturales o
juridicas o familias, entre otros. Para estos modelos se han desarrollado
implementaciones especiales para el mundo de los documentos electronicos; asi, se
cuenta con los estandares como EAD (Encoded Archival Description) y EAC (Encoded
Archival Context). Para este mismo propédsito diversos archivos usan con frecuencia
metadatos Dublin Core, un estandar proveniente de las bibliotecas, pero que ha venido
siendo implementado en archivos.
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2.3.2 Elementos Descriptivos de Metadatos - Estructura de los metadatos

Los metadatos no son simplemente datos, pues también tienen una estructura
conformada por componentes que denominaremos “Elementos Descriptivos de
Metadatos”.

Los elementos descriptivos de metadatos son aquellos que determinan las
caracteristicas o atributos de cada metadato, es decir, el metadato sobre el metadato.
Por ejemplo, el metadato “Nivel de acceso” podria estar estructurado como minimo con
los siguientes elementos: titulo o nombre, descripcién, tipo de dato, idioma, modo
captura, entre otros.

Figura 4 Metadatos y elementos descriptivos de metadatos

Elemento 1

Metadato 1 Elemento 2

Elementon
Elemento 1

Metadato 2 Elemento 2

Elementon
Elemento 1

Metadato ... LEuClCE

Elementon
Elemento 1

Metadaton Elemento 2

Elementon

Fuente: Autores

Es importante significar que la definicién de estos elementos descriptivos asegura que
los metadatos asignados a un documento electronico le concederan autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad; asi mismo, asegura la normalizacion e
interoperabilidad para las transferencias entre sistemas.

De otra parte, tales elementos determinan la semantica (significado) y la sintaxis
(estructura y reglas de uso de los datos para poblar los valores requeridos por cada
elemento).

2.4 ;QUE ES UN ESQUEMA DE METADATOS?

Una definicion general formal de esquema de metadatos es provista por la norma ISO-
23081-2, la cual indica: “es un plan légico que muestra las relaciones entre los
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elementos de metadatos. Los esquemas de metadatos incorporan normalmente un
conjunto de reglas incluyendo reglas relacionadas con la semantica y la sintaxis...”. En
otras palabras, es una forma de estructurar los metadatos, relacionarlos y definir su
significado y estructura normalizada, o mas simple aun, un esquema de metadatos es
un conjunto de campos junto con sus reglas de uso y sintaxis.

Un esquema de metadatos para la gestion de documentos es un instrumento
archivistico que permite a una organizacion definir y estructurar los metadatos que
utilizara para garantizar autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad y preservacion
de los documentos de archivo en una de cadena de custodia ininterrumpida a lo largo
de todo su ciclo de vida.

Los esquemas de metadatos usan Entidades (objetos del mundo abstracto o del mundo
fisico), representadas a través de metadatos y relaciones entre estas. Por ejemplo, la
Entidad “Camisa” del ejemplo usado antes, puede ser representada a través de los
metadatos color, talla, marca, modelo, etc., y la entidad “Vendedor” a través de los
metadatos nombre, codigo de vendedor y punto de venta al que pertenece. Una
relacién entre estas dos entidades podria ser “Camisa” “es vendida” por “Vendedor”;
esta relaciéon tiene también su representacion a través de los metadatos, Numero de
venta, Fecha de Venta, Hora de Venta, Lugar de Venta, Valor de Venta, etc.

Un esquema para este ejemplo implicaria las Entidades Camisa, Vendedor y Relacion,
y los metadatos definidos para cada Entidad, a los que ademas se incluiran las reglas
de uso para cada caso. Por ejemplo: el nombre del vendedor se registra mediante la
estructura Apellido, Nombre; la fecha de venta usa el formato dd-mm-aaaa, etc.

2.5 ;POR QUE ES NECESARIO UN ESQUEMA DE METADATOS PARA LA
GESTION DE DOCUMENTOS?

En las entidades se gestionan un universo de documentos fisicos, analogos y
electronicos, los cuales necesitan de informacion especifica que ayude a su
entendimiento, uso, acceso y gestidn a lo largo del tiempo.

Por definicion, los metadatos hacen parte integral de los documentos electronicos de
archivo, ademas garantizan la cadena digital de custodia: No obstante, como ya se
menciono, no es suficiente definir un conjunto de metadatos: se requiere estructurarlos
y proveerles la semantica y la sintaxis adecuadas para posibilitar su aprovechamiento
en la gestidon documental, principalmente con miras a otorgarles valor probatorio y
facilitar el acceso a los documentos y su preservacion en el tiempo.

Por otra parte, los esquemas de metadatos permiten la interoperabilidad entre diversos
sistemas de informacioén, al proveer significados y estructuras de datos compatibles, es
decir, hacen posible la comunicacion e interaccion entre los sistemas. Esto es
particularmente relevante en la gestion documental, ya que las entidades y organismos
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que conforman la administracion distrital utilizan diversos sistemas de informacion de
negocio, transversales y misionales, que o bien producen documentos que deben ser
entregados a un SGDEA para su gestion o bien poseen funcionalidades de SGDEA
inmersas (SGDEA de negocio), por lo que gestionan documentos que luego son objeto
de transferencias documentales primarias y secundarias.

Ello implica, entonces, que contar con un esquema de metadatos sea prerrequisito
para las entidades que conforman la administracion distrital para el disefio e
implementacion de la gestion de documentos electronicos de archivo y de los sistemas
de gestion de documentos electrénicos de archivo, e —incluso- debe ser observado en
el disefio e implementacion de sistemas de negocio, con el fin de mitigar riesgos
asociados a que posteriormente no puedan generar y/o gestionar los documentos
electronicos de archivo requeridos por las entidades en razén de sus funciones, tal
como lo senala la Ley.

De otra parte, los esquemas de metadatos son requeridos en Bogota para la Red
Distrital de Archivos, que permitira la interconexidn tecnolégica entre los archivos de la
administracién para poner sus documentos al servicio de la ciudadania, q aqui es
necesaria la interoperabilidad proveida entre otras por esquemas de metadatos para
gestion de documentos que sigan reglas normalizadas.

Finalmente, son requeridos para posibilitar las transferencias documentales
secundarias de documentos electronicos al Archivo de Bogota en el previsto Archivo
Digital Distrital, que recibira los documentos electronicos de archivo de valor
permanente, los pondra al servicio de la ciudadania y garantizara su permanencia en el
tiempo. De nuevo, esto solo sera posible mediante el uso de esquemas de metadatos
compatibles y normalizados.

2.6 GENERALIDADES SOBRE ALGUNOS ESQUEMAS DE METADATOS
UTILIZADOS EN LA GESTION DOCUMENTAL Y LOS ARCHIVOS.

A continuacién, se presenta de manera general los principales aspectos de algunos de
los esquemas de metadatos mas conocidos y usados en la gestion documental y los
archivos, algunos de los cuales se tomaron como referente en el desarrollo de la
presente guia.

Para tal efecto, se muestran en la tabla 2, en la que se incluyen datos sobre su origen y
desarrollo, aplicabilidad, estructura y modelos de referencia.
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Tabla 2 Andlisis de algunos Esquemas de Metadatos

ESQUEMAS DE METADATOS

PREMIS (Version 3.0)

ORIGEN Y DESARROLLO En junio del 2003, OCLC (Online Computer Library Center) y
RLG (Research Libraries Group) patrocinaron la formacion
del grupo de trabajo PREMIS (por sus siglas en inglés
Preservation Metadata: Implementation Strategies,
Metadatos de preservacion: estrategias de ejecucion),
compuesto por expertos internacionales en la utilizacion de
metadatos aplicados a actividades de preservacion digital.

En marzo de 2008 se publicé la segunda version
actualizada. La Library of Congress (Biblioteca del Congreso
de Estados Unidos) mantiene un esquema de
representacion de PREMIS en XML.

En junio de 2015 se publica la version 3.0, la cual incluyé
una serie de cambios con base en la masiva implementacion
de este diccionario y las experiencias obtenidas en la
implementacion de soluciones de preservacion. De ellas se
puede destacar la adicidon de objetos fisicos al alcance del
Premis con el fin de que estos puedan ser descritos y
relacionados con los objetos digitales.

APLICABILIDAD El esquema de metadatos PREMIS se utiliza
fundamentalmente para el disefio de los repositorios, para su
evaluacion y para el intercambio de los paquetes de
informacion archivada entre los repositorios de preservacion,
es aplicable a los sistemas de informacion que producen y
mantienen documentos electrénicos de archivo contenido a
través de metadatos administrativos, asi como a las
bibliotecas para la descripcién de los recursos.

MODELO DE REFERENCIA OAIS / ISO 14721 Sistemas de Transferencia de Datos e
Informacién Espaciales. Sistema Abierto de Informacién de
Archivo (OAIS)

Los metadatos de preservacion soportan las actividades
cuyo objetivo es asegurar la utilizacién a largo plazo de un
recurso digital.

I d
c 8 No. 10 - 65
c?,Q'iZZapostZu 111711 BOGOTA
Tel.: 3813000
wwwe .bogota.gov.co M EJ 0 R

Info: Linea 195 PARA TODOS




Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

ESTRUCTURA DEL MODELO

Figura 5 Estructura modelo PREMIS

Derechos

. Medio

Eventos

Fuente: Equipo interdisciplinario — Elaboracién propia con base en Premis Data Dictionary for Preservation
Metadata

De acuerdo con el Premis Data Dictionary for Preservation Metadata, las entidades que conforman el
modelo se describen de la siguiente manera:

Objetos: unidades discretas de informacion sujetas a preservacion digital.

Medio ambiente: software o hardware que admite un objeto digital de alguna manera. Se pueden
describir como entidades intelectuales, capturarse y conservarse como representaciones, archivos y /
0 secuencias de bits.

Derechos: Afirmacion de uno o mas derechos o permisos pertenecientes a un objeto y / o agente.
Eventos: una accién que involucra o afecta al menos a un Objeto o Agente asociado o conocido por

. .. 8
el repositorio de preservacion .

| DUBLIN CORE

ORIGEN Y DESARROLLO Dublin Core nace como producto del trabajo cooperativo de
ambito internacional - promovido en su primera fase por la
OCLC (Online Computer Library Center) y el NCSA (National
Center for Supercomputing Applications) en 1995, cuyo
objetivo principal fue crear un conjunto de elementos que
permitieran la descripcién de recursos electrénicos con el fin
de facilitar su basqueda y recuperacion

APLICABILIDAD El esquema de metadatos Dublin Core es aplicable a los
sistemas de informaciéon que administran los catalogos vy
ficheros de las bibliotecas para la descripcion y definicién, a
través de un conjunto basico de atributos de los recursos
bibliograficos.

8 PREMIS Editorial Committee. PREMIS Data Dictionary for Preservation Metadata version 3.0. [en linea].
PREMIS Editorial Committee, 2015. p. 6. Disponible en: <http://www.loc.gov/standards/premis/v3/premis-

3-0-final.pdf>
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MODELO DE REFERENCIA ISO 15836 de 2003: Informacién y documentacion. Conjunto
de elementos de metadatos Dublin Core

ESTRUCTURA DEL MODELO

Figura 6 Estructura modelo Dublin Core

Contenido ahicHad Creacion e Identidad
Intelectual

e Titulo
: EetaT;ipcién ) Crt.eador ) F?Cha
. Fuente * Editor * Tipo
. lengua * Colaborador . Formg'Fo
.. * Derechos * |dentificador
* Relacién
* Cobertura

Fuente: autores Elaboracion propia

| METADATA ENCODING AND TRANSMISSION STANDARD (METS)

ORIGEN Y DESARROLLO Norma de codificacion y transmision de metadatos (METS).
Es un formato creado en 2001 por la Digital Library
Foundation y gestionado por la Library of Congress para
presentar distintos metadatos de un documento digital, ya
sea para facilitar su intercambio, su gestion o su
conservacion.

APLICABILIDAD El esquema de metadatos METS es aplicable a los sistemas
de informacion que administran los catalogos y ficheros de
las bibliotecas y archivos para conservar la informacion
descriptiva, administrativa y de estructura de objetos de una
biblioteca digital, a través de siete categorias bajo una
configuracion en entorno XML.

MODELO DE REFERENCIA The Making of America Il (MOA2) es un proyecto de la
Federacion de bibliotecas digitales para crear un estandar de
objeto de Dbiblioteca digital propuesto mediante la
codificacion de metadatos descriptivos, administrativos y
estructurales definidos, junto con el contenido principal,
dentro de un objeto de biblioteca digital.

ESTRUCTURA DEL MODELO
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| ENCODED ARCHIVAL DESCRIPTION EAD

Figura 7 Estructura METS

Fuente: autores con base en METADATA ENCODING AND TRANSMISSION STANDARD: PRIMER AND
REFERENCE MANUAL

Este esquema o modelo consta de 7 niveles principales, como se observa en la figura 7, que a su vez
estan compuestos por otros elementos descriptivos. A continuacion, se hace una breve descripcién de
estos niveles, a partir de la traduccion del documento original en idioma inglés.

Mets Header
<metsHdr>

Descriptive Metadata Section
<dmdSec>

Administrative Metadata Section
<amdSec>

File Section
<fileSec>

Structural Map Section
<structMap>

Documento <Mets>

Structural Link Section
<structLink>

Behavior Section
<behaviorSec>

\

Cabecera (METS Header), en este nivel se capturan los metadatos que describen el
documento o paquete mets, no el objeto digital o documento que le da origen.

Metadatos Descriptivos (Descriptive Metadata Section), esta seccion registra los
metadatos descriptivos del objeto o documento METS en su totalidad o a uno de sus
componentes.

Metadatos Administrativos (Administrative Metadata), recopila metadatos administrativos
pertenecientes al objeto digital, tales como: metadatos técnicos, de derechos de propiedad
intelectual, de fuente analdgicos o digitales y de procedencia digital

Archivo (File Section), este nivel permite conformar un inventario de los archivos de
contenido que contiene el documento o paquete METS junto con su ubicacion, asi mismo
sirve para agrupar los archivos de acuerdo con un criterio especifico.

Mapa Estructural (Structural Map), este nivel o seccion es de caracter obligatorio, por
cuanto sirve para organizar el contenido del paquete METS, con el fin de facilitar a los
usuarios el acceso y comprension del contenido del objeto digital.

Enlaces Estructurales (Structural Link Section), se utiliza para registrar la existencia de
hipervinculos entre los diferentes componentes de una estructura METS y puede servir para
archivar otros tipos de medios como por ejemplo sitios web.

Comportamientos (Behavior Section), se utiliza para vincular el contenido del objeto digital
con aplicaciones o codigos de programacion que permitan posteriormente visualizar dicho

contenido.
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

ORIGEN Y DESARROLLO

El esquema Encoded Archival Description (EAD) se inicia en
la Biblioteca de la Universidad de California, Berkeley, en
1993. La primera version surge en 1998.

Es un esquema no-propietario, que proporciona los
elementos administrativos y descriptivos para la
organizacion y descripcion de material digitalizado de
archivo y manuscritos.

APLICABILIDAD

El esquema de metadatos EAD es aplicable a la codificacion
de instrumentos de descripcion de archivos con el fin de
publicar, intercambiar y usar la informacion archivistica a
través de internet.

MODELO DE REFERENCIA

ISAD(G) 2000 - General International Standard Archival
Description (Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica)

MARC 21 - Machine Readable Cataloging (Catalogacion
legible por maquina)

ESTRUCTURA DEL MODELO
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Figura 8 Estructura EAD

) div ~ |
did ~

admininfo ~
bloﬁhlsl (ol
i) controlaccess ~

note ~

(] frontmatter ~

[index ~ ]
Fuente: Imagen tomada del articulo EAD (Encoded Archival Description): Desarrollo, estructura, uso y
aplicacionesg

Un documento codificado utilizando EAD consta de tres segmentos:

» <eadheader>: Proporciona informacion sobre el documento en si mismo (titulo, compilador, fecha
de compilacion).

« <frontmatter>: Incluye las cuestiones preliminares necesarias para la publicacion formal del
documento.

« <findaid>: Proporciona la descripcion del material archivistico en si misma, ademas de la
informacion contextual y administrativa asociada.

| E-ARQ

ORIGEN Y DESARROLLO Desde el afio 2004, la Camara Técnica de Documentos
(CTDE) del Consejo Nacional de Archivos de Brasil, disefié
el Modelo de requisitos para sistemas informatizados de
gestién archivistica de documentos - e-ARQ Brasil; entre
2007 y 2009 integraron a ese modelo el esquema de
metadatos que complementa el listado de requisitos
funcionales para un SGDEA en ese pais.

° PEIS, Eduardo y RUIZ-RODRIGUEZ, Antonio A. EAD (Encoded Archival Description): desarrollo,
estructura, uso y aplicaciones. Hipertext.net [en linea]. 2004, no. 2 [citado en 23 de mayo de 2019].
Disponible en: <https://www.upf.edu/hipertextnet/numero-2/ead.html>
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

APLICABILIDAD

El esquema de metadatos e-ARQ Brasil es aplicable a los
sistemas de informacion que producen y mantienen
documentos electronicos de archivo, asi como los que
manejan expedientes hibridos.

MODELO DE REFERENCIA

Normas

Estandares, plantillas y esquemas de metadatos

ISO 23081-1 - Informacién y documentacion - Gestion de
procesos de gestion — Metadata para los registros -
Parte 1: Principios, 2006

ISO 15836 - Dublin core metadata element set, 20034.2
Resoluciones del Consejo Nacional de Archivos

e-Government Metadata Standard - e-GMS, United
Kingdom, v. 3.0, 2004

Metadatos para Portugal Interoperabilidad - MIP, Lisboa,
2006

MoReq 2 - Requisitos para la gestién de la actualizaciéon
de datos de la actualizacién y la distribucién de 2007
Estandar de Metadatos del Gobierno Electronico - e-
PMG, Brasil (minuta)

PREMIS Data Dictionary for Preservation Metadata -
version 24.5 Orientaciones para la gestién y la
preservacion de documentos digitales

Directrices para la preservacion del patrimonio digital,
2002

Documentos de archivo electronico: manual para
archivistas, ICA, Estudio n. 16, 2005

Electronic Records Management Initiative. Disponible en:
<http://www.archives.gov/records-mgmt/Iniciativas / erm-
overview.htm|>

INTERPARES Project. Disponible en:
<http://www.interpares.org>+  Gestion, valoracion vy
preservacion de las reglas de registro de billetes

ESTRUCTURA DEL MODELO
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Figura 9 Estructura modelo E-ARQ

EVENTOS DE

DOCUMENTO GESTION

AGENTE

COMPONENTE EVENTOS DE
DIGITAL PRESERVACION

Fuente: Equipo interdisciplinario — Elaboracion propia con base en e-ARQ Brasil: modelo de requisitos para
sistemas informatizados de gestdo arquivistica de documentos'’

Australian Goverment Recordkeeping Metadata Standard (AGRkKMS) V 2.2

ORIGEN Y DESARROLLO El AGRKMS es un modelo desarrollado desde 1999 por los
Archivos Nacionales de Australia para definir un marco de
alto nivel con el cual especificar, mapear y estandarizar los
metadatos para la administraciéon y mantenimiento de los
registros.

A partir del Proyecto de Metadatos de Mantenimiento de
Registros SPIRT, dirigido por la Universidad de Monash, se
desarroll6 el primer enfoque de miltiples entidades para los
metadatos de mantenimiento de registros y el estandar
publicado en 1999, coherente con el marco de SPIRT; se
publicé antes de la presentacion de los resultados oficiales
obtenidos del proyecto con la intencion de publicar nuevas
versiones de este estandar en la medida que evolucionara
los enfoques y conceptos acerca de las entidades multiples.

Desde el afo 2000, gracias al trabajo continuo de
investigaciéon y mejoramiento del modelo tanto en la
comunidad de ISO como en la de Standards Australia, hoy
en dia se cuenta con dos normas AS ISO 23081 sobre
metadatos para registros - Principios y metadatos para
registros - Cuestiones conceptuales y de aplicacién, las
cuales en Colombia han adoptadas como NTC-ISO 23081 y
que se basan en el enfoque de entidades miltiples.

Asi mismo, el trabajo ya descrito ha traido como resultado la
version 2.0 del estandar o modelo, la cual “difiere del

' CONSELHO NACIONAL DE AQUIVOS. e-ARQ Brasil: Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestéo Arquivistica de Documentos [en linea]. Rio de Janeiro: CONARQ, 2011. p. 92
Disponible en:
<http://conarg.arquivonacional.gov.br/images/publicacoes textos/eargbrasil_model requisitos 2009.pdf>
[Citado 17 junio 2019]
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estandar anterior en que se basa en un modelo de entidades
multiples, que permite la descripcion de cinco entidades
separadas: Registro, Agente, Negocio, Mandato y Relacion.
Define un conjunto basico de 26 propiedades de metadatos
y 44 sub-propiedades adicionales que pueden usarse para
describir estas entidades”.

Por ultimo, si bien esté modelo ha sido disefiado para la
administracion de registros o documentos electrénicos vy
sistemas de negocios, sus conceptos pueden ser aplicables
a documentos o registros hibridos o en papel y debe
considerarse como una herramienta basica a partir de la
cual las organizaciones pueden adoptar o desarrollar
cualquiera de sus requisitos.

APLICABILIDAD Este modelo es aplicable tanto para documentos
electrénicos como para fisicos, y esta dirigido a las
entidades o agencias del gobierno de Australia para crear y
capturar registros.

MODELO DE REFERENCIA Este modelo o estandar es producto de los esfuerzos
realizados por la comunidad australiana y neozelandesa a
partir de proyectos como el SPIRIT, encabezado por la
Universidad de Monash, y su desarrollo ha dado origen al
Estandar ISO 23081.

ESTRUCTURA DEL MODELO

Como ya se ha expuesto, este modelo consta de cinco entidades, las cuales se encuentran
estrechamente relacionadas en razoén al funcionamiento administrativo de una agencia y, a pesar de
poder ser descritas por separado, son dependientes de otras dentro del mismo modelo.

Figura 10 Estructura del modelo AGRkKMS

RECORD AGENT

;

RELATIONSHIP

444444444444<\

s

BUSINESS MANDATE

RELATIONSHIP
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Fuente: Imagen tomada de Australian Goverment RecordKeeping Metadata Standard Implementation Guidelines,
disponible en <http://www.naa.gov.au/Images/agrkms-implementation-guidelines_tcm16-93992.doc>

Esquema de metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE)

ORIGEN Y DESARROLLO El Esquema de metadatos para la Gestion del
Documento Electrénico (e-EMGDE) es el instrumento
mediante el cual el gobierno espafiol en desarrollo del
Real Decreto 04 de 2010; define la incorporacion y
gestibon de metadatos para los documentos
electronicos. Este esquema se viene desarrollando
desde 2012 y actualmente se encuentra en la version
2.0.

El esquema se compone de 30 elementos, de los
cuales 16 son obligatorios o esenciales, 7
condicionales y 7 opcionales. Algunos elementos se
subdividen en sub-elementos y estos en sub-sub-
elementos.

La implantacion de este modelo “puede ser modular, es
decir que se puede implantar para tipos de entidad
especificos, como el documento, aunque siempre se
deberia tener en cuenta la necesidad de contextualizar
este mediante sus relaciones con otras entidades de
distinto tipo”. (tomado de e-EMGDE pag. 16)

APLICABILIDAD El e-EMGDE proporciona los elementos de metadatos
para describir los documentos electrénicos y las
entidades que complementan el modelo, tales como los
agentes, las actividades y las regulaciones, con el fin
de proporcionar su contexto de produccion, contribuir
para que una organizacion o entidad cuente con
documentos auténticos, fiables, integros y disponibles
y, garantizar su interoperabilidad a lo largo del tiempo.

MODELO DE REFERENCIA Este esquema esta desarrollado con base en el modelo
AGRKMS (Australian Government Recordkeeping
Metadata Standar) del Archivo Nacional de Australia y
se complementa en temas de conservacion a largo
plazo con el Diccionario de datos PREMIS.

De igual manera, su construccion se apoy6 entre otras
normas técnicas y buenas practicas en las siguientes:

e UNE-ISO 15489-1:2006. Informacion y
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documentacién. Gestion de Documentos: parte 1.
Generalidades.

e UNE-ISO 15489-2:2006. Informacion y
documentacién. Gestion de Documentos: parte 2.
Directrices.

e UNE-ISO 23081-1:2008. Informacion y

documentacién.  Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de
documentos. Parte 1: Principios.

e UNE-ISO 23081-1:2008. Informacion y
documentacién.  Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de
documentos. Parte 2: Elementos de
implementaciéon y conceptuales.

* UNE-ISO/TR 15801 IN: imagen electrénica:
informacion almacenada electrénicamente:
Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad.

e UNE-ISO/TR 18492 IN: conservacién a largo plazo
de la informacion basada en documentos.

* UNE-ISO/TR 26122 IN: informacion y
documentacién. Analisis de los procesos de trabajo
para la gestion de documentos.

ESTRUCTURA DEL MODELO

Este esquema se desarrolla bajo un modelo entidad relacion, compuesto por las siguientes
cinco (5) entidades: 1. Documentos, 2. Agentes, 3. Regulaciones, 4. Actividades y 5.
Relaciones; en la siguiente imagen se puede observar la estructura del modelo.

Figura 11 Modelo entidad - relacién esquema E-EMGDE

Relacién
LN
Relacién
Relacién N
LN

Documento Simple
Accion Expediente/Agregacion
Actividad
Funcién

Serie

Persona/Dispositivo

Organo Fondo

Institucion Funcién Marco Grupo de Fondos

AGENTES ACTIVIDADES DOCUMENTOS

(Quién) — Reacin (Como) Relacion (Qué)

Relacién
M:N

Relacién REGULACIONES Relacién
M:N (Por qué) M:N

Leyenda:
1:N Relacién de uno a varios
M:N Relacién de varios a varios
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electronico (e-EMGDE) version 2.0

ORIGEN Y DESARROLLO .

Fuente: Modelo Entidad Relacién tomado de Esquema de metadatos para la gestion del documento

NTC-ISO 23081

ISO 23081-1, se publicé por primera vez en el afo
2004, denominada informacion y documentacion:
Metadatos para la gestion de documentos, la cual
establece un marco para la creacién, gestion y uso
de metadatos para la gestion de documentos, y
explica los principios por los que deben regirse,
como una especificacion técnica, pasando en el
ano 2006 a ser una Norma Internacional, que fue
ratificada en el afo 2010.

ISO 23081-2, fue preparada por el Comité Técnico
ISO/TC 46 Informacion y Documentacion, el
Subcomité SC11, Archives/Records Management.
Se concentra en el marco necesario para definir
elementos de metadatos para la gestion de
documentos y ofrece pautas de manera general
sobre ellos, coherentes con los principios de la ISO
23081-1.

ISO 23081-3, en el mes de septiembre del afo
2012 se publicé como Norma UNE ISO. Es un
marco que propone un método de autoevaluacién
de la capacidad para cumplir con las Normas ISO
23081-1 e 1ISO 23081-2.

APLICABILIDAD La

sustentan y rigen los metadatos para la gestién de
documentos. Dichos principios se aplican a lo largo del
tiempo a:

Norma ISO 23081 propone los principios que

- los documentos y sus metadatos

- todos los procesos que los afectan

- cualquier sistema en el que se alojen y

- cualquier organizacion que sea responsable de
su gestion.

MODELO DE REFERENCIA Norma UNE ISO 15489-1, Marco de buena practica de
gestion documental en las organizaciones.

Esta norma destaca la importancia de los metadatos
para la gestién de los documentos electrénicos y
sefiala los requisitos que estos deberian cumplir.
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ESTRUCTURA DEL MODELO

Figura 12 modelo entidad - relacion norma NTC-ISO 23081-1

[ Disposiciones ]

Gobierno

Negocio

Integrado en

Establecer la
competencia en

Rendicion de
cuentas para la

Negocio de ejecucion de

la gestion de
registros

Esta
documentado
en

Hacer

Hacer Registro Gestion
Permite el uso

Crear »

L

Personas

Registros
(agente) l&———  Usado por

Fuente: Modelo conceptual de entidades: principales entidades y sus relaciones de la NTC-ISO
23081-1

Es de aclarar que en la anterior tabla se incluyé el modelo de la ISO 23081; sin
embargo, esta norma no es un esquema de metadatos, sino que se ocupa de los
conceptos, requisitos y lineamientos relacionados con el uso de metadatos para la
gestion de documento. En este sentido, la propia norma sefala que, “no define un
conjunto obligatorio de metadatos” y que “evalua los principales conjuntos de metadatos
en linea con la ISO 15489”.

2.7 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL ESQUEMA DE METADATOS
PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS.

La metodologia general para la elaboracion de esquemas de metadatos para la gestion
documentos se plasma en la figura 13: Para tal efecto se ha tomado como referente la
norma NTC-ISO-23081 Informacion y Documentacion. Procesos para la Gestion de
Registros. Metadatos para los Registros. Parte 1: Principios y Parte 2: Aspectos
Conceptuales y de Implementacion.

La elaboracién e implementacion de un esquema de metadatos para la gestién de
documentos deberia ser abordada por un equipo interdisciplinario al menos de las
areas de Gestion Documental, Tecnologia, Calidad, Juridica y de otras areas
especificas del negocio, en tanto sea requerido. En cuanto a la formacién académica de
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los miembros del equipo, deberia contarse con archivistas, ingenieros de sistemas,
ingenieros industriales, abogados, entre otros.

Figura 13 Metodologia elaboracién Esquema de Metadatos

* Identificar:
* Metadatos de la entidad * Definir:

Elementos del esquema Politicas de creacién
Capas de agrupaciones Politicas de
Actividades almacenamiento
Relaciones Politicas de repositorio
Codificacion Politicas de acceso
Sintaxis Politicas de valoracién
Roles y responsabilidades Politicas de preservacion
Lenguaje que interprete la * Politicas de mantenimiento

- maquina

Definir alcance del
esquema de
metadatos

Validar modelos

GESTION

referentes

Valorar de riesgos
Integrar iniciativas de
interoperabilidad

!l

Fuente: Autores

A nivel general, y a manera de resumen, para la elaboracion de un esquema de
metadatos para la gestion de documentos las entidades y organismos que conforman la
administracion se debe proceder de la siguiente manera:

Primero: Definir y formalizar una politica para los metadatos para gestiéon de
documentos y/o documentos electréonicos de archivo.

Esto bien puede implicar incluirla en el respectivo Programa de Gestion Documental
PGD y/o en el Programa Especifico de Documentos Electronicos del PGD. Deberia
contemplar aspectos como:

* Roles y responsabilidades frente a los metadatos y el esquema de metadatos

* Requisitos para los metadatos (fiabilidad, accesibilidad, mantenimiento,
seguridad, etc.)

* Normas y/o esquema(s) a aplicar

* Reglas para elaborar y usar el esquema (sintaxis, fuentes autorizadas para los
metadatos)

* Normas técnicas a utilizar

* Relacion de la politica de metadatos para la gestion de documentos con otras
politicas y/o esquemas de metadatos institucionales, distritales y nacionales (e
internacionales, si es el caso)

* Metodologia y estrategias de evaluacion y seguimiento de la politica de
metadatos

* Actualizacién de la politica de metadatos

* Niveles de implementacion y forma en que se alcanzaran

* Areas criticas para la implementacion

* Sostenibilidad
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* Accesibilidad

* |dentificacion de documentos vitales o esenciales para la entidad
* Conservacién y preservacion

* Analisis de riesgos de la gestién de los metadatos

Segundo: Elaborar el Esquema de Metadatos para la Gestion de Documentos.

En la elaboracion del esquema de metadatos para la gestion de documentos, se
deberia:

* Seleccionar los elementos que conforman el esquema.
Esto implica:

* Identificar y especificar las Entidades a implementar. Como se
menciono, las Entidades son representaciones de objetos reales o
abstractos, personas, documentos, reglas, entre otras.

* Especificar los niveles de agrupacién a utilizar. Comunmente las
Entidades corresponden a clases de nivel superior que agrupan tipos de
entidades en razon de una relacibn de contenido (contiene a). Por
ejemplo, la Entidad “Documentos” contiene: documentos individuales,
expedientes, series y fondos, que, siendo Entidades corresponden a
niveles de agregacion del nivel inferior y, al agruparlas se ven como
categorias de la Entidad.

* Determinar la forma en que se identificaran las Entidades y
agrupaciones. Las entidades deben ser identificadas de forma “univoca”
mediante ciertos elementos por lo que se requiere determinar éstos, asi
como las fuentes de las que provendran los valores. Por ejemplo, cada
Documento se identificara en el sistema mediante un Identificador
Universal Unico UUID producido por un generador de UUID.

* Determinar los elementos de Metadatos requeridos para representar
las Entidades y agrupaciones. Se requiere definir los elementos
necesarios para representar el contenido y estructura de los documentos,
asi como su dependencia tecnologica. Por ejemplo, para un documento
individual se podria requerir el titulo del documento, el nombre del archivo,
el formato de archivo, la fecha de elaboracién documento, el nombre del
archivo, el formato de archivo, la fecha de elaboracién, el nivel de
confidencialidad, entre otros.

* Establecer vinculos entre Entidades relacionadas (incluyendo sus
agrupaciones). Esto se realiza determinando las relaciones entre
categorias de un Entidad y entre Entidades. Ejemplos: La Entidad
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Documentos se relaciona con la Entidad Regulaciones; un expediente es
generado en cumplimiento de una norma.

* Establecer acciones predefinidas que deben realizarse sobre los
documentos y los eventos que las originan (disparadores). Ejemplo:
un expediente de contratacion se cierra cuando se integra en él, el
documento Acta de liquidacion del contrato.

* Determinar funcionalidades requeridas sobre los documentos.
Ejemplo: Solo el paciente y el personal profesional de la salud puede
acceder a los expedientes de historias clinicas.

* Definir cdmo documentar el historial de eventos. El historial de
eventos registra las acciones realizadas sobre los documentos, es
necesario determinar como se van a registrar; es decir los metadatos que
se van a capturar y cdmo se van a gestionar en el sistema. Para tal efecto,
la 1ISO 23081 indica que debe contener por lo menos los siguientes
elementos: ldentificador del evento, Fecha/hora del evento, Tipo de
evento y Descripcion del evento. Al respecto, el SGDA-DC RTF 1.0,
sefiala dentro de los requisitos para el SGDEA: (1.10)

* Para cada evento creado que se realiza, el SGDEA debe incluir los
siguientes metadatos: ldentificador del sistema, Estampa de tiempo de
evento, Usuario, Servicio; (1.13) el SGDEA debe permitir a un usuario
autorizado especificar si un evento generado debe mantenerse o no,
cuando la entidad a la que pertenece es destruida y (1.14) El SGDEA
podria permitir a un usuario autorizado eliminar un evento del historial en
caso de una entidad residual, siempre que el usuario justifique la razon
para la eliminacion y se genere un evento. Los anteriores son ejemplos
del tipo de definiciones que deben tomarse en relacion con el historial de
eventos.

Estructurar los Elementos y establecer relaciones. Una vez se cuenta con el
set de metadatos, es necesario darle una estructura para iniciar a formar el
esquema. Aqui se da el significado a los metadatos (valor semantico). Ademas,
se requiere establecer los elementos necesarios y la secuencia de estos de
forma tal que el significado sea suficientemente claro. Ejemplo: En el esquema
EMGDE, para identificar cualquier Entidad se usan los elementos: Tipo de
Entidad, Categoria, Identificador, Nombre.

Determinar los esquemas de codificacion. Si es el caso, es necesario definir
cuales metadatos tomaran sus valores de otros esquemas preexistentes que se
denominan Fuentes Autorizadas. Esto es relevante, ademas, para la
interoperabilidad (en cuyo caso habra que observar también que sea posible el
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procesamiento por computador). Ejemplos: el directorio activo LDAP de la
entidad provee los datos de los usuarios, los nombres de las series
documentales son tomados del Banco terminoldgico.

Establecer reglas de sintaxis, obligatoriedad, valores por defecto y
repetibilidad. Este nivel de detalle es requerido para asegurar la normalizacion
de los valores de los metadatos, lo cual tiene un efecto tanto en el significado
como en la gestidn y, por supuesto, en la interoperabilidad. Ejemplos: no es lo
mismo capturar una fecha con el formato dd-mm-aaaa que con el formato mm-
dd-aaaa; el nombre del documento es obligatorio mientras la extension del
archivo es condicional y no aplica a documentos en soporte papel; el Id unico no
es repetible; el valor por defecto del estado de un Expediente es “abierto” cuando
se crea el expediente.

Determinar el uso de otros esquemas de metadatos para gestion de
documentos preexistentes. Con fines de interoperabilidad o también si se
piensa en importar o exportar metadatos definidos en o a otros esquemas o
hacer equivalencias entre esquemas, se requiere detallar la compatibilidad
semantica y sintactica de los metadatos con el fin de reducir riesgos. Ejemplo: un
metadato “Numero de Orden” puede referirse en el esquema A, a una secuencia
de ordenacion y en esquema B, al numero de orden de trabajo; una fecha
capturada en el esquema A bajo el formato dd-mm-aaaa, es capturada en el
esquema B bajo el formato aaaa.mm.dd.

Determinar coOmo se va a presentar el esquema de metadatos. Un esquema
de metadatos para la gestion de documentos de acuerdo con la norma ISO-NTC-
23081 deberia tener un formato predefinido, referenciarse como fuente
autorizada para la extraccion de metadatos, mantenerse actualizado,
versionarse, y precisar sus limitaciones en la documentacién del mismo.

Habitualmente es presentado como documento, pero también es usual que se

acomparfen o se complementen con codificaciones legibles por computador, por
ejemplo, en formato XML.

Tercero: Determinar como implementar el Esquema de Metadatos para la Gestidon
de Documentos.

La implementacion del esquema de metadatos para la gestion de documentos deberia
incluir como minimo los siguientes aspectos:

Aprobacion. Es necesario que el esquema de metadatos sea aprobado por
quien tenga esta competencia. En el Distrito Capital sera el Comité Institucional
de Gestidn y Desempefio o quien haga sus veces de acuerdo con la naturaleza
de cada entidad.
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Registro. Ya que el SGDEA debe interactuar con otros sistemas de informacién
de negocio e incluso foraneos y declararse como fuente autorizada; el esquema
de metadatos para la gestion de documentos debe ser registrado por quien tenga
la competencia, a nivel institucional, frecuentemente seria el area de Tecnologia
o el area de Planeacion; es necesario validar si se requiere realizar tal registro
también ante autoridades distritales y/o nacionales. Esto posibilita la realizacion
de mapeos entre diversos esquemas con mira a la interoperabilidad.

Divulgacion. El esquema de metadatos para la gestion de documentos debe ser
conocido por las partes interesadas, dentro de la entidad y hacia afuera; por
tanto, se requiere disefiar y poner en marcha estrategias para su divulgacion.

Capacitacion. Todo el personal de la entidad relacionado con el uso y
mantenimiento del esquema de metadatos para la gestién de documentos, asi
como con la captura, gestion y uso de los metadatos para la gestion de
documentos, deberia ser capacitado en los tépicos correspondientes de acuerdo
con su rol y responsabilidades frente al tema segun lo definido en la politica de
metadatos. En el Distrito Capital esto puede implicar la inclusién de estos temas
en los Planes Institucionales de Capacitacion PIC.

Implementacion propiamente dicha. Hace referencia a la puesta en marcha del
esquema de metadatos en los SGDEA y demas sistemas que sea requerido. En
este documento no se especifica en detalle la implementacion a nivel técnico y
tecnolégico, que dependera de las condiciones y recursos de cada entidad en
particular. Sin embargo, debe considerar entre otros, aspectos tales como:

o Determinar cuales metadatos estan embebidos en los documentos y
cuales por separado

o Definir débnde y como se almacenan los metadatos

o Definir cuales metadatos se capturan automaticamente y cuales de forma
manual y los mecanismos para asegurar su captura de acuerdo con las
reglas del esquema

o Determinar cdmo y cuando se requiere empaquetar metadatos junto con
el documento

o Aplicar reglas de valoracion de los documentos a los metadatos para
determinar sobre su retencion y disposicion, teniendo en cuenta que son
parte del documento, pero que algunos han de conservarse una vez los
documentos son destruidos

o Definir y documentar la cadena de custodia de los metadatos

Definir los formatos de conservacion de los metadatos

o Asegurar la preservacion digital a largo plazo de los metadatos. Esto
implica tenerlos en cuenta en el plan de preservacién a largo plazo del
Sistema Integrado de Conservacion SIC

O
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Seguimiento y mejoramiento. Es necesario tanto la politica de metadatos para
la gestion de documentos como el esquema de metadatos para la gestién de
documentos y mejoramiento continuo. En este documento no se especifica la
manera de realizar el seguimiento y mejoramiento. Una herramienta para evaluar
la creacién captura y control de metadatos para la gestion de documentos en una
entidad puede ser la norma NTC-ISO-23081-3 Informacion y Documentacion.
Gestion de los metadatos para los registros. Parte 3: Método de autoevaluacion.
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3 ESQUEMA DE METADATOS DE BOGOTA PARA DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO EMBDEA 1.0

3.1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL ESQUEMA

Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos

Nombre Electronicos de Archivo EMBDEA 1.0
Version 1.0
identificador EMBDEA

Fecha de Elaboracién Septiembre de 2019

Documentos electrénicos de archivo producidos por las
entidades y organismos que conforman la administracion
distrital, en cuanto a:

* La elaboracion de sus propios esquemas de

SRACEEL metadatos para la gestion de documentos.
* La definicibn de Metadatos requeridos para
Transferencias Documentales Secundarias al
Archivo de Bogota.
Responsable Secretaria General Alcaldia Mayor de Bogota D.C. -
Elaboracién Direccion Distrital de Archivo de Bogota
Contacto contactoarchivodebogota@alcaldiabogota.gov.co

3.2 DESCRIPCION Y CARACTERISTICAS DEL EMBDEA 1.0

El Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos Electréonicos de Archivo-
EMBDEA 1.0 no adopta ningun modelo en particular, sino que se constituye a partir de
la Norma NTC-ISO 23081.

Asi mismo, toma como referentes los metadatos definidos en esquemas
internacionales, como el Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento
Electronico (e-EMGDE) espaiiol, el Australian Goverment Recordkeeping Metadata
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Standar (AGRKMS) Australiano, Encoded Archival Description (EAD), el Dublin Core y
el Diccionario PREMIS, en razén a que contempla todo el ciclo vital de los documentos,
todos los procesos de la Gestion Documental y recoge los elementos de metadatos
primordiales de los esquemas internacionales con el fin de contar con un set de
metadatos ampliado y suficiente para cumplir los requisitos basicos de
interoperabilidad, preservacion y recuperacion de los documentos.

Incluye metadatos definidos en el Modelo de Requisitos Técnicos y Funcionales para
los Sistemas de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo para el Distrito Capital
SGDEA-DC RTF 1.0.

Presenta un conjunto de metadatos minimo requerido para la gestion de los
documentos, sus elementos y reglas de uso, pero no determina la tecnologia ni los
procedimientos para su implementacion.

Es flexible, porque, por una parte, no esta sujeto a un modelo de requisitos funcionales
especifico y, por otra, porque los usuarios pueden implementar la totalidad de los
metadatos aqui propuestos o hacerlo parcialmente, con la premisa de que no se omitan
los de caracter obligatorio.

Es extensible, toda vez que las entidades pueden incluir metadatos, elementos
descriptivos de metadatos, esquemas de codificacion y elementos de esquemas de
codificacion de acuerdo con sus necesidades y particularidades.

3.3 MODELO CONCEPTUAL DEL EMBDEA 1.0

Antes de construir un esquema de metadatos para la gestibn de documentos es
necesario identificar las Entidades u objetos que intervienen en la gestion de
documentos. Lo anterior implica la inclusion de todos los actores que intervienen en el
quehacer administrativo y participan en la produccion y gestién de documentos.

¢ Pero cuales son esos actores o Entidades que participan en la produccion y la gestion
documental? Pues bien, esos actores denominados en el EMBDEA 1.0 Tipos de
Entidades, son los Documentos, los Agentes, las Actividades, las Regulaciones y las
Relaciones, que por causa de la rutina diaria pocas veces se identifican como tal a
pesar de estar presentes en todo momento.

Es importante sefalar que estos Tipos de Entidades agrupan otras Entidades, las
cuales se denominan Categorias de Entidades y que comparten algunas caracteristicas
particulares que justamente permiten agruparlas. A continuacion, se describen estas
clases de Entidades.

Los Documento: la Entidad en torno a la cual gira todo el desarrollo del esquema de
metadatos, integra categorias tales como los fondos documentales, las instituciones, las
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secciones, las subsecciones, las series documentales, las subseries documentales, los
expedientes y los documentos.

Los Agentes: quienes desarrollan actividades o tramites y ademas de producir
documentos, los utilizan y ejecutan acciones enfocadas para su organizacion,
preservacion y difusién. En esta entidad se agrupan categorias como las personas, los
sistemas de informacién, los grupos de trabajo, las unidades administrativas y las
instituciones.

Las Actividades todas aquellas funciones, procesos, procedimientos, operaciones,
actividades y transacciones que desarrolla una entidad o institucién, en las que se
incluyen las actividades relacionadas con la gestion de documentos como ordenacion,
clasificacion, descripcion, conservacion o preservacion y difusion, entre otras, ademas
de las actividades propias del negocio.

La entidad “Regulaciones”: el marco normativo que regula la actuacion administrativa
de una institucion o entidad y comprende entre otros, las reglas de procedimiento, las
politicas y la legislacién que aplican para las actividades del negocio y para la gestidon
de los documentos.

Las “Relaciones”: si bien nos son tangibles como las otras entidades, estan presentes
durante toda la operacion de una institucion o entidad y proporcionan los medios no
solo para asociar a los documentos con su contexto administrativo sino también con su
ciclo de vida a lo largo del tiempo.

Figura 14 estructura de entidades del EMBDEA

GESTION

i

Formatos y Actividades eglas de

formurios
Sistemas de Flujos de

Documento  ——— Informacién trabajo —iiles

crpedons. ——| T — e
Administrativas

Subseccion ——

Seccion —

Fondo —

Fuente: autores con base en NTC-ISO 23081-1
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En la figura anterior se encuentran representadas las Entidades definidas en EMBDEA
1.0 y sus agrupaciones, mostrando las relaciones entre las diferentes categorias de
cada tipo de Entidad.

En sentido vertical, de abajo hacia arriba, se observan las relaciones internas entre
Entidades las cuales van de lo general a lo especifico, en una relacion de “Pertenece a”
o “Contiene a”. Por ejemplo, en la entidad “Documentos” va de el “Fondo” hacia los
niveles de agregacion inferiores (entidades mas pequefias) como son los documentos y
los formatos y formularios. Esto, en lo que corresponde a los metadatos, registra el
vinculo existente entre un documento y un fondo documental, pasando por el
expediente, la subserie o la serie documental en la cual se clasifico y la subseccion o la
seccion, otorgandole al documento informacién de contexto necesaria para servir como
evidencia y garantizar su autenticidad en relacién con la procedencia documental, por
ejemplo.

Pero. como se reflejan estas relaciones? De acuerdo con la figura 15, estas se pueden
describir de la siguiente forma:

Una institucién, entidad u organizacion (Agentes) es creada con un objetivo, ésta se
rige o regula a partir de unas funciones o requerimientos técnicos especificos
emanados bien sea a partir de leyes, decretos, normas técnicas, etc. (Regulaciones) y
a partir de estos mandatos define procesos, procedimientos, actividades transacciones
(Actividades) para desarrollar su operacion o atender los requerimientos que su
contexto socio econdémico le exige y contar con el personal (Agentes) para tal fin.

A partir de la ejecucién de actividades y la intervencion del personal en la resolucion de
los asuntos, se producen los Documentos, los cuales se erigen como evidencia del
accionar de la institucion (Agentes) y son susceptibles a la aplicaciéon de
procedimientos y procesos técnicos para su organizacion (conformacion de
expedientes, clasificacion, ordenacion y descripcion), preservacion y difusion
(Actividades).

Por otra parte, a nivel de Entidades (no confundir con instituciones) se pueden
encontrar relaciones internas. Por ejemplo, en la entidad Documentos, un documento
se asocia con otros documentos derivados de una actuacién administrativa y dan origen
a un expediente, este expediente a su vez conforma una serie o subserie, varias series
conforman una subseccién o una seccién de fondo y el conjunto de las secciones
forman el fondo; y, segun el caso, el fondo hacer parte de una agrupacion de fondos en
una instancia un archivo histérico, por ejemplo.

Asi las cosas, es un hecho que desde el ambito administrativo gubernamental e incluso
del privado, la produccion de un documento no es un acto aleatorio y fuera de contexto;
es decir, que estos no se producen por capricho sino por un marco legal y técnico y en
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medio de relaciones entre los agentes que intervienen. Documentar este contexto,
otorga autenticidad, integridad y fiabilidad a los documentos, con lo que particularmente
para los documentos electronicos de archivo, el registro de estos aspectos se lleva a
cabo a partir de los metadatos, que ademas del contexto, guardan datos relevantes
para preservacion como especificaciones técnicas y de uso.

La figura 15 muestra las Entidades y sus agrupaciones y un modelo del flujo de las
relaciones. Este se ha elaborado con base en la norma NTC-ISO 23081.

Figura 15 Esquema de relaciones entre entidades

] EJ?::LEI];?;;, 0 A = Personas
= Documento 5 v ) /};9 = Sistemas de informacién
. N = Grupos
= Expediente —_——_——— )
. Serrjie \@ \@ | _ @ M = Unidades administrativas
= Subserie ~ 2 Z [ [ (dependencias)
= Instituciones (publicas o

= Subseccion situcl
T peodion DOCUMENTOS AGENTES P

= de procedencia
de eventos de gestion
de documentos

o |
= Actividades ,ﬁ I——tl o I = Reglas de
= Flujos de trabajo (:) <> l_— > Procedimiento
= Procedimientos —_———— &\\\\ = Politicas
. Procgsos D \ = Legislacion
= Funciones & )
ACTIVIDADES REGULACIONES

Fuente: Autores con base en Australian Goverment RecordKeeping Metadata Standard Implementation Guidelines

3.4 ESQUEMA DE CODIFICACION DE ENTIDADES DEL EMBDEA 1.0

El siguiente es el esquema de codificacion de Entidades utilizado en el Esquema de
Metadatos de Bogota para Documentos Electronicos de Archivo- EMBDEA 1.0.

Entidades

ID Entidad
1 DOCUMENTOS

2 ACTIVIDADES
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AGENTES
REGULACIONES

Categorias de Entidades/Agrupaciones y Nivel de Agregacion

Entidad 1. Documentos

Nivel de
Agregacion

Categoria
Entidad Entidad
(Tipo de entidad)

(Particular a Boflnicion
General)

Son las estructuras fisicas o
FORMATOS Y electrénicas a través de las cuales se
FORMULARIOS recopila informacién o se producen
los documentos.

1.1 |DOCUMENTOS

—

Es la unidad basica de la entidad
Documentos, la cual puede ser un
documento simple o estar integrado
por otros documentos.

1.2 |DOCUMENTOS DOCUMENTO 2

Es una secuencia de documentos
derivada de la ejecucion de las
actividades de la institucion, los
cuales son agrupados. Esta entidad
puede ser compuesta, es decir,
integrada por diversos tipos de
documentos o simple, en razén a un
solo tipo de documento.

1.3 |DOCUMENTOS EXPEDIENTE 3

Conjunto de unidades documentales
que forman parte de una serie,

1.4 |DOCUMENTOS SUBSERIE 4 identificadas de forma separada de
ésta por su contenido y sus
caracteristicas especificas.

Conjunto de unidades documentales
de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un
mismo 6rgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

1.5 |DOCUMENTOS SERIE 5

Es una division de la seccién bajo la
1.6 |DOCUMENTOS SUBSECCION 6 cual se agrupan los documentos de
las unidades administrativas.

Es una divisiéon del fondo que agrupa

1.7 |DOCUMENTOS SECCION 7 los documentos producidos una
unidad administrativa.
1.8 |DOCUMENTOS FONDO 8 Es el conjunto de documentos
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producidos por una persona natural o
juridica en desarrollo de sus
funciones o actividades, de acuerdo
con la complejidad de su estructura
puede dividirse en secciones y
subsecciones.

Entidad 2. Actividades

Nivel de
Agregacion

Categoria
ID Entidad Entidad
(Tipo de entidad)

(Particular a Eetluleion
General)

Son una serie de procesos y
procedimientos requeridos para
2.1 |ACTIVIDADES FLUJOS DE 1 realizar un trabajo, los cuales se
TRABAJO L
detallan desde su inicio hasta su
terminacion.

Es el conjunto de tareas u
2.2 |ACTIVIDADES ACTIVIDADES 2 operaciones necesarias para llevar a
cabo en un procedimiento.

Forma especificada para llevar a

2.3 |ACTIVIDADES PROCEDIMIENTO |3 cabo una actividad o un proceso..

Conjunto de actividades mutuamente
relacionadas o que interactuan para
2.4 |ACTIVIDADES PROCESO 4 generar

valor y las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

Objeto y marco general de
obligaciones, competencias y
actividades que cumplen las
instituciones con el objetivo de
satisfacer las necesidades de los
ciudadanos, las cuales son
asignadas a través de leyes y
decretos.

2.5 |ACTIVIDADES FUNCIONES 5

Entidad 3. Agentes

Nivel de
Agregacion

Categoria
ID Entidad Entidad
(Tipo de entidad)

(Particular a Eetluleion
General)

3.1 |AGENTES PERSONA 1 Son quienes desarrollan actividades
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Nivel de

LRI Agregacion

Entidad Entidad
(Tipo de entidad)

Definicion

(Particular a
General)

o tramites y producen documentos,
los utilizan.

Una herramienta informatica en la
cual ingresan datos los cuales son
3.2 |AGENTES SISTEMA 1 procesados mediante transacciones
para obtener salidas y/o productos
de acuerdo con su objetivo funcional.

Es un conjunto de personas o
3.3 |AGENTES GRUPO 2 agentes clasificadas de acuerdo con
unos atributos especificos.

Son las dependencias u oficinas que
integran la estructura organica de

UNIDADES una institucién, que desempefian una
3.4 |AGENTES ADMINISTRATIVAS 3 serie de funciones, procesos y
procedimientos y producen
documentos.
35 | AGENTES INSTITUCIONES 4 Persona juridica con funciones y

competencias.

Entidad 4. Regulaciones

Nivel de
Agregacion

Categoria
Entidad Entidad
(Tipo de entidad)

(Particular a Definicion
General)

Conjunto de instrucciones
procedimentales que determinan el
método y los resultados de las
actividades particulares del negocio,
las cuales se implementan para
cumplir con los requerimientos
especificos del mismo.

REGLAS DE
PROCEDIMIENTO

—

4.1 |REGULACIONES

Conjunto de, instrucciones generales
con las que se regula ejecucion de
las operaciones del negocio y las
normas con las cuales se ejecutan.

4.2 |REGULACIONES |POLITICAS 2

. Conjunto de disposiciones legales
4.3 |REGULACIONES |LEGISLACION 3 con las cuales se reglamentan las
actividades del negocio.
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3.5 ESTRUCTURA DEL ESQUEMA DE METADATOS EMBDEA 1.0

El Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos Electréonicos de Archivo-
EMBDEA 1.0, consta de 113 elementos
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3.6 ESQUEMA DE METADATOS EMBDEA 1.0

El Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos Electréonicos de Archivo-
EMBDEA 1.0 se presenta en este apartado en forma de tabla, en la cual se aprecian
los elementos de metadatos, su nivel de obligatoriedad y las Entidades a las que aplica.
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Elemento de MD OBLIGATORIO CONDICIONAL OPCIONAL DOCUI\SAENTO ACTIVIDADES AGENTES | REGULACIONES

EMBDEAL Acto a.c%ministrativo X X
adopcion (fecha)

EMBDEA2 Acto a.c%mini?trativo X X
adopcion (numero)

EMBDEA3 Acto adr.n,inistrativo X X
aprobacién (fecha)
Acto administrativo

EMBDEA4 aprobacién X X
(ndmero)
Acto administrativo

EMBDEAS convalidacion X X
(fecha)
Acto administrativo

EMBDEA6 convalidacion X X
(ndmero)

EMBDEA7 Anexos X X

EMBDEAS Area productora X X

EMBDEA9 Asunto X X

EMBDEA10 Autor X X

EMBDEA11 Cargo del firmante X X

EMBDEA12 Codigo X X

EMBDEA13 Cédigo clase X

EmMBDEA14 | CodiEo - de X X
disposicion final

EMBDEA15 Cédigo Flujo X X

EMBDEALG Cédigo Formato X X
empleado

EMBDEAL7 Cédigo Funcion que X X X
lo genera
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Elemento de MD OBLIGATORIO CONDICIONAL OPCIONAL DOCUI\SIIENTO ACTIVIDADES AGENTES | REGULACIONES
EMBDEALs | C0Uig0 X X
Procedimiento
EMBDEA19 Cédigo Proceso X X
Cédigo
EMBDEA20 proceso/Procedimi X X X X
ento que lo genera
EMBDEA21 Compresion X
EMBDEA22 Confidencialidad X
EMBDEA23 C.orreo electrénico X X
firmante
EMBDEA24 Datos de origen X
EMBDEA25 | D2tos de  origen X
Entidad origen
Datos de origen
EMBDEA26 Medio de X
recepcion
EMBDEA27 Dato.s de origen X
Remitente
EMBDEA28 D.atos de origen X
Tipo de documento
EMBDEA29 Datos de radicacion X X
EMBDEA30 | D3t0s de radicacion X X
Cédigo radicacién
Datos de radicacion
EMBDEA31 Fecha / hora de X X
radicacion
EMBDEA32 Datos Devolucién X X
Datos Devolucién
EMBDEA33 Causa de X X
devolucion
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Elemento de MD

OBLIGATORIO CONDICIONAL

Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

DOCUMENTO

ACTIVIDADES AGENTES | REGULACIONES

S

Datos Devolucién
EMBDEA34 Fecha / hora X X
devolucion
EMBDEA35 Datos Entrega X X
Datos Entrega
EMBDEA36 Fecha / hora X X
entrega
Datos Entrega
EMBDEA37 Nombre de quien X X
recibe
EMBDEA3S Datos Entrega X X
Prueba de entrega
EMBDEA3g | Descripcion de la X X X X
entidad
EMBDEA40O Escala (tamafio X
papel)
EMBDEA41 Estado X X X X X
Fecha / hora
EMBDEA42 aprobacién de X X
eliminacion
EMBDEA43 Fecha / hora cierre X X
de expediente
EMBDEA4s | Fecha / hora de X X
archivado
EMBDEA45 | Fecha / hora de X X X X
creacion
Fecha / hora de
EMBDEA46 ejecucion X
transferencia
EMBDEA47 | ccha / hora de X X
eliminacion
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Elemento de MD

Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos

DOCUMENTO

OBLIGATORIO CONDICIONAL OPCIONAL

S

Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

ACTIVIDADES AGENTES | REGULACIONES

EmMBDEA4g | Fecha /- hora X X
firmado
EMBDEA4g | echa - de X X
modificacion
EMBDEAS0 Fecha de recepcién X X
en el lugar
Fecha en que se
EMBDEAS51 traslado de X X
ubicacion
EMBDEAS52 Fecha final X X
EmBDEAS3 | echa  final - de X X
retencion
EMBDEA54 Fecha inicial X X
EMBDEASS | Feeha nicto X X
retencidon
EMBDEAS6 Folios X X
EMBDEAS57 Fondo X X
EMBDEAS58 Forma,to_ . X
electrénico archivo
EMBDEAS59 Formato Firma X
EMBDEAGO Funcion que lo X X
genera
EMBDEAG61 Funcidon resumen X X
EMBDEAG2 Identificador de X X
grupo
EMBDEAG3 Ide.ntlflcador de la X X
serie
EMBDEAG4 Iden.tlflcador . de X X
perfil de usuario
Identificador de
EMBDEAG65 X X
TRD
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Elemento de MD

OBLIGATORIO CONDICIONAL

OPCIONAL

Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

DOCUMENTO

ACTIVIDADES

AGENTES

REGULACIONES

Identificador del

S

EMBDEA6G6 X X
modulo
EMBDEAG7 Iden.tlflcador del X X
servicio
EMBDEAGS Ic.ientlflcador del X X X X X
sistema
EMBDEAGS Identnflcador X
expediente
Identificador
EMBDEA70 jerarquico del X
padre (clase padre)
EMBDEA71 Identificador serie X
EmBDEA72 | Mformacion - del X X
propietario
Nivel de
EMBDEA73 clasificacion de X
confidencialidad
EMBDEA74 | Nombre del X X
firmante
EMBDEA75 N?m.bre del X X
tramite
EMBDEA76 Nombre Formato X
EMBDEA77 | NomPre X X
Procedimiento
EMBDEA78 Nombre Proceso X X
EMBDEA79 Nombre Usuario X
EMBDEASO Notas de alcance X X X
Numero de acta de
EMBDEA81 Aprobacion X
eliminacion
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

DOCUMENTO

Elemento de MD OBLIGATORIO CONDICIONAL OPCIONAL

ACTIVIDADES AGENTES | REGULACIONES

S

EMBDEAg2 | \umero de acta de X X
eliminacion
EMBDEAS3 Niumero de.acta de X X
transferencia
EMBDEAg4 | Numero de serie X X
del certificado
Niumero del
EMBDEAS85 . X X
expediente
EMBDEAS6 Observaciones X
EMBDEAS87 Palabras claves X
EMBDEASS Proceso/Procedimi X
ento que lo genera
Profundidad de bits
EMBDEAgg | (Planco v negro X
escala de grises
color)
Proveedor del
EMBDEA9O servicio de X X
certificacion
EMBDEA91 Resolucion X X
EMBDEAG2 | Responsable X X
captura
EMBDEA93 Sensibilidad X X
EMBDEA94 Soporte X X
EMBDEA95 Tamano Léogico X X
EMBDEA96 Tamano X X
EMBDEAS7 Tlempo. retencion X X
en archivo central
EMBDEAGg | 1eMPo  retencion X X
en archivo gestion
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Elemento de MD

OBLIGATORIO CONDICIONAL OPCIONAL

Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos

DOCUMENTO

ACTIVIDADES AGENTES

Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

EMBDEA9g | lemPo total de X X
retencion
EMBDEA100 | Tipo Firmante X X
EMBDEA101 | | POI08i X X
documental
EMBDEA102 | Titulo de la entidad X X X X X
EMBDEA103 | Tomo X X
EMBDEA104 | Ubicacién actual X X
EMBDEA105 | UPicaciones X X
anteriores
Ultima
EMBDEA106 | modificacién (fecha X X
y hora)
EMBDEA107 | Ultimo acceso X X
EMBDEA108 | USU3M° de X X
creacion
EMBDEA109 | Usuario quien X X
archivo
Usuario
responsable del
EMBDEA110 .. X X
movimiento (para
cada caso)
EMBDEA111 | Valor huella X X
EMBDEA112 | Version X X X X
EMBDEA113 | Version TRD X X
EMBDEA114 | Jurisdiccion X X X X X
EMBDEA115 | Mformacion X X
Derechos Humanos
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

3.7 ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DE METADATOS PARA EL EMBDEA

De acuerdo con lo explicado en el numeral 2.3.2 Elementos Descriptivos de Metadatos -
Estructura de los metadatos, a continuacion se presentan los elementos descriptivos
para los metadatos considerados en el Esquema de Metadatos de Bogota para
Documentos Electronicos de Archivo- EMBDEA 1.0.

Tal descripcién debe realizarse mediante la plantilla que sigue, en la cual se indica el
significado y uso de cada uno de los campos.

Tabla 3 Descripcion de elementos de metadatos

ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DE METADATOS

Descripciéon

Nombre del elemento o
etiqueta

Caddigo o identificador unico asignado a un elemento
de metadato. Puede estar constituido por secuencias
numéricas o alfanuméricas y que sirve como
identificador de exportacién o transferencia.

Se asigna bajo la sintaxis:
Identificador del sistema NombreEsquemaCodigoElemento

Para EMBDEA, siempre:
EMBDEACodigoElemento

Ejemplo: EMBDEAO1

Nombre formal del elemento. Versidén procesable por
computador del titulo del elemento de metadato.

Se asigna bajo la sintaxis:
NombreEsquema.NombreElemento

Nombre
Para EMBDEA, siempre:
EMBDEA.NombreElemento

Ejemplo: EMBDEA.Fecha

Nombre o con el cual se identifica un elemento de
metadato y que puede ser legible por un humano.
Titulo Texto. Mayuscula sostenida

Ejemplo: FECHA INICIO
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DE METADATOS

Nombre del elemento o
etiqueta

Descripciéon

Subelemento de

Referenciar por su Nombre el elemento de metadato
del que depende y sin el cual no puede utilizarse

Subelementos

Referenciar por su Nombre el/llos elemento/s de
metadato que contiene

Descripcion Describe de manera breve el contenido del metadato
Describe a que entidad es aplicable el metadato, es
. - decir, de acuerdo con el modelo definido para el
Aplicabilidad

esquema, si aplica para un documento, para el agente
o productor o para las relaciones

Obligatoriedad

Especifica si el metadato es Obligatorio, Condicional,
Opcional

Repetibilidad

Especifica si el metadato es o no repetible. (si/no)

Ocurrencias minimas

El nimero minimo de valores que se pueden asignar a
un elemento de metadato

Ocurrencias maximas

El numero maximo de valores que se pueden asignar a
un elemento de metadato

Tipo de datos

Este elemento sirve para describir el tipo de dato a
utilizar para la captura de informacién (char, int,
boolean, string, ...)

Longitud maxima permitida

Registra la cantidad maxima de caracteres que debe
contener el metadato

Modo captura

Describe la forma como el metadato debe ser

capturado. (Automatico/Manual)

Valores

Sintaxis de acuerdo con
Autorizada

esquemas Yy Fuente

Valor predeterminado

Describe un valor definido por defecto

. Especifica el idioma del contenido del objeto o
Idioma -
documento digital
Finalidad Propdsito a lograr con el uso del metadato

Indicador para conservar o

Boolean - Sirve para indicar si un elemento de
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

ELEMENTOS DESCRIPTIVOS DE METADATOS

Descripciéon

Nombre del elemento o
etiqueta

destruir metadato debe eliminarse cuando se destruye la
entidad a la que pertenece

Indica con cuales modelos de metadatos puede

Compatibilidad compatibilizar el contenido

Informacion de orientacion para la comprensién y uso

Notas de Alcance del metadato

Ejemplos Ejemplos de uso

3.8 DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE METADATOS DEL EMBDEA 1.0

En esta versién no se incluyen descripciones para todos y cada uno de los elementos
de metadatos, esto sera objeto de una futura publicacion complementaria a la presente,
sin embargo, abajo se presenta un ejemplo.

En tanto se publique una descripcion normalizada en la parte 2 del presente
instrumento, las entidades deberan realizarlo en sus esquemas particulares.

EMBDEA1 / Tipo de Entidad

Descripciéon

Nombre del elemento o

etiqueta

Identificador del sistema EMBDEA1

Nombre EMBDEA.TipoEntidad

Titulo Tipo de Entidad

Subelemento de No Aplica

Subelementos No

Descripcion Especifica el tipo de entidad que se esta describiendo
Aplicabilidad Documentos, Agentes, Actividades, Regulaciones
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Nombre del elemento o

etiqueta

Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Descripciéon

Obligatoriedad Obligatorio

Repetibilidad Si

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas

Tipo de datos string

Longitud maxima permitida |256

Modo captura Automatico

Valores Segun Esquema de Codificacion de Entidades
EMBDEA

Valor predeterminado Sin Definir

Idioma No Aplica
Categorizar Entidades

Finalidad Busquedas basadas en Tipo de Entidad

Restriccidn de busquedas a categorias particulares

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

ISO 23081 - Identificacion

Notas de Alcance

No es necesario en implementaciones mono Entidad

Ejemplos

Documentos
Agentes

3.9 ESQUEMAS COMPLEMENTARIOS ANEXOS DEL EMBDEA 1.0

Los siguientes son los esquemas complementarios del EMBDEA 1.0 y forman parte
integral del esquema. Se indica en cada caso cuales puede ser extensibles.
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos

Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

3.9.1 Anexo 1. Esquema de Categorias de Relacién"’

Categoria

Relacion de
procedencia

‘ Descripcion

es aplicable a cualquier Entidad

Una relacion que proporciona el contexto a la produccién y uso, la propiedad, la
sucesion o las relaciones asociativas de los documentos. Este tipo de relaciones

Accion de gestion
de documentos

Una accién o actividad de gestion actual o planificada, realizada en un
documento, como por ejemplo la clasificacion, la preservacioén o la transferencia.

3.9.2 Anexo 2. Esquema de Nombre de Relaciones de Procedencia

Relacion

Asociada con

Descripcion

La asociacion corresponde a una relacion
indeterminada, disponible para hacer otras
relaciones desde su origen entre o dentro de
entidades.

Aplicabilidad
Todas las entidades (todas las
agrupaciones).

Contenido en

La relacibn contenido en indica con
frecuencia la segmentacion (partes) y puede
llegar a representar una jerarquia obligatoria

-De Documento a Documento (todas
las agrupaciones).
-De Agente a Agente (todas las
agrupaciones).

- De Actividad a Actividad (todas las
agrupaciones).

- De Regulacion a Regulacién (todas
las agrupaciones)

Es controlado
por

Las relaciones de control definen las reglas
que afectan a otra entidad o agregacion

-De Documento a Documento.
-De Agente a Documento (todas las
agrupaciones).
-De Actividad a Documento (todas
las agrupaciones).
-De Regulacion a Documento (todas
las agrupaciones).
-De Agente a Agente (todas las
agrupaciones).
-De Agente a Actividad (todas las
agrupaciones).
-De Agente a Regulacion (todas las
agrupaciones).
-De Actividad a Actividad (todas las
agrupaciones).

-De Actividad a Regulacion (todas las

" Las categorias de relacidon descritas en este numeral han sido traducidas del Australian Government
Recordkeeping Metadata Standard (AGRkMS) e interpretadas y ajustadas terminolégicamente con el fin
de armonizarlas con el lenguaje utilizado por la comunidad de la Administracion Distrital.
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Relacion

Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos

Descripcion

Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Aplicabilidad

agrupaciones).
-De Regulacién a Regulacion (todas
las agrupaciones)

Es custodiado
por

La relacidn de custodia aplica solo a relacion
de Agente (personas, dependencias,
sistemas de informacién) a Documento
(formato, formulario, expediente, serie), por
ser el responsable de la custodia de los
documentos para su conservacion a lo largo
del ciclo vital.

-De Agente a Documento (todas las
agrupaciones).

Establecido por

La relacion de establecido aplica solo a
regulaciones (Reglas de procedimientos,

Politicas, Legislacion), estructurando Ila
finalidad de las entidades Actividad
(procesos, procedimientos, funciones) vy

Agente (personas, dependencias, sistemas
de informacion)

-De Regulacién a Actividad (todas las
agrupaciones).
-De Regulacién a Agente (todas las
agrupaciones).

Es propiedad de

La relacion de Propiedad aplica solo a
relacion Agente (personas, dependencias,
sistemas de informacion), respecto a la
responsabilidad de iniciar la accion, pero no
todas las veces de ejercer control y custodia.

-De Agente a Documento (todas las
agrupaciones).

-De Agente a
-De Agente a Actividad.

Agente.

Es producido por

La relacion de Producido aplica solo a
relacion Agente (personas, dependencias,
sistemas de informacion), respecto a la
vinculacion entre entidad Documento con
Agente responsable de su produccion,
conservando el contexto de creacion,
recepcion y uso; Relacién de caracter
fundamental.

-De Agente a Documento (todas las
agrupaciones)

Precede

La relacibn de precede o sucesion son
relaciones cronolégicas referentes entre
predecesor y sucesor, por ejemplo: Son
siempre una fecha Unica, mas que un rango
de fechas, y se restringen a relaciones
dentro, no entre entidades

-De Documento a Documento (todas

las agrupaciones)
-De Agente a Agente (todas las
agrupaciones)

-De Actividad a Actividad (todas las
agrupaciones)

-De Regulacién a Regulacion (todas
las agrupaciones)
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

3.9.3 Anexo 3. Esquema de Nombre de Relaciones de Acciones de Gestion de

Documentos

Accion Gestion

Documento

Expediente

Formato
Formulario

Descripcion

Activa

Accion mediante la cual un agente
autorizado hablita para su uso un
formato o un formulario.

Adjunta

Accion a través de la cual se vincula
a un documento principal dos o0 mas
documentos u objetos digitales, por
ejemplo, un correo electrénico con
archivos adjuntos, como documentos
de texto, hojas de célculo u otro tipo
de documento.

Almacena

Accion de guardar los documentos
de archivo en espacios, mobiliario,
unidades de conservacion o
unidades de almacenamiento
electrénicas apropiadas.

Aprueba

Accion mediante la cual se evalua y
aprueba el contenido o estructura de
un documento o formato.

Asigna

Accibn a través de la cual se asignan
responsabilidades o tramites a los
agentes, asi como, clasificaciones
de seguridad y derechos a los
documentos.

Califica
Confidencialidad

Accion mediante la cual se otorga el
nivel de confidencialidad a los
documentos para limitar su acceso.

Califica
Proteccion Datos

Accion a través de la cual se
determina nivel de sensibilidad de la
informacion que contiene el
documento (Delicado por su
naturaleza).

Cierra

Accion mediante la cual un agente
determina la finalizacion o el cierre
de un expediente o documento en
atencion al desarrollo de las
actividades que le dieron origen.

Cifra

Accion de aplicar un protocolo de
encriptacion a un documento para
limitar su acceso o modificacion .

Clasifica

Accidn de ubicar sistematicamente
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Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Formato
Formulario

Accion Gestion Documento | Expediente

Descripcion

en grupos o categorias lo documento
de acuerdo con unas caracteristicas
especiales o a criterios
preestablecidos.

Accion de acceder a un documento o
a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que
contienen.

Consulta X X

Accién de cambia un documento

Convierte X X digital de un formato a otro.

Accion de duplica un objeto digital o

Copia X X documento o un expediente.

Accion a través de la cual un agente
autorizado puede crear o producir un
documento, expediente o un formato
o formulario.

Crea X X X

Copiar datos de su localizacién de
Descarga X X almacenamiento a otro dispositivo
local.

Convertir datos cifrados a su forma
Descifra X original para que puedan
comprenderse.

Destruir fisicamente el contenido de

Destruye X X X un documento.

Proceso en el que los registros
Digitaliza X fisicos se convierten en formato
digital.

Elimina X X X Destruccion de un documento.

Distribuir copias de un documento a

Envia (Distribuye) X uno o varios destinatarios.

Estampacién en un documento a
través de una rubrica o signo
personal que facilita la identificacion
del firmante.

Firma X

Firmar digital al cierre del
expediente, aportando garantias de
seguridad de la informacién durante
la etapa de tramitacion.

Firma indice X

I d
c 8 No. 10 - 65
cgﬁragfpos&; 111711 BOGOTA
Tel.: 3813000
wwwe .bogota.gov.co M EJ o R

Info: Linea 195 PARA TODOS




Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Formato
Formulario

Accion Gestion Documento | Expediente

Descripcion

Crear la relacién de los documentos
Genera Indice X electronicos que componen el
expediente debidamente ordenado.

Aplica un cifrado de comprensioén,
Hashea X X asegurando que no ha sido
modificado un documento.

Representacion de un documento

Imprime X sobre soporte papel.
Accion mediante la cual un agente
Inactiva X autorizado desactiva un formato o

formulario.

Afade una entidad a un determinado
Incorpora a X X nivel de agregacion del que debe
formar parte.

Mover o transferir objetos digitales

Migra X X X de un sistema hacia otro

Cambiar el contenido de un
Modifica X X X documento transformando alguna de
sus caracteristicas.

Entrega o remision de un documento

Presta X 0 expediente.
Publica X X Difundir y comunicar algo .
Radica X Mecanismo para oficializar la
entrega e inicio de un tramite.
Recibe X Aceptar y admitir algo.
Volver a copiar fisicamente un
Reemplaza X X X documento a su almacenamiento
P después de su reutilizacion o edicion
por un agente particular.
Reaistra X Reporta informacién de la secuencia
9 de las transacciones o eventos
Retiene X X Impe.dlr. que algo salga, se mueva,
se elimine o desaparezca.
Revisa X X X Someter algo a nuevo examen para

corregirlo, enmendarlo o repararlo.
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Formato

Accion Gestion Documento | Expediente .
Formulario

Descripcion

Eleccion de algo bajo unos criterios

Selecciona X establecidos.

Mover un documento de una
localizaciéon de almacenamiento a
otra, incluida la transferencia fuera
de linea.

Transfiere X X

Verificar y corroborar la adjudicacién

Valida Entrega X de un documento.

3.9.4 Anexo 4. Esquema de Fechas y Horas

Para todos los elementos de metadatos que requieran informacion del tipo fecha y hora,
el formato general utilizar es [<dd/mm/aaaa> <hh:mm: ss>], se recomienda consultar la
Norma Técnica Colombiana NTC 1034 Elementos de datos y formatos de intercambio.
Intercambio de informacion. Representacion de fechas y horas o su equivalente
internacional la 1SO8601:2004, en los casos que requiera utilizar de un formato
diferente.

A manera de ejemplo: 04/10/2019 12:30:25

3.9.5 Anexo 5. Esquema de Roles de Relacion'?

Numero de rol de

. Definicion
relacion
1 La relacion se lee de la entidad.
2 La relacion se lee hacia (en la direccion de) la entidad.

> Tomada literalmente del NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA. Australian Government
Recordkeeping Metadata Standard (AGRkMS) [en linea]. Australia: National Archives of Australia, 2015.
p. 11 Disponible en: <http://www.naa.gov.au/Images/AGRkKMS-Version-2.2-June-2015_tcm16-93990.pdf>
[Consultado en 22 de septiembre de 2019]
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3.9.6 Anexo 6. Esquema de Niveles de Control de Acceso

Cédigo Tipo de informacion

Definicion

B Publica

Toda informacién que un sujeto obligado genere obtenga,
adquiera, o controle en su calidad de tal.

C Clasificada

Informacién que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, pertenece al ambito propio,
particular y privado o semiprivado de una persona natural o
juridica por lo que su acceso podra ser negado o exceptuado,
siempre que se trate de las circunstancias legitimas y
necesarias y los derechos particulares o privados consagrados
en el articulo 18 de la Ley 1712 de 2014.

R Reservada

Informacién que estando en poder o custodia de un sujeto
obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la
ciudadania por dafio a intereses publicos y bajo cumplimiento
de la totalidad de los requisitos consagrados en el articulo 19
de la Ley 1712 de 2014.

Los niveles de clasificacion de la informacion registrados en la anterior tabla, son
tomados de la Ley 1712 de 2012 o Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la

Informacion Publica Nacional.

3.9.7 Anexo 7. Esquema de Causas de Limitaciéon de Acceso a la Informacion

Motivacion de la limitacion

1 Derecho a la intimidad

Derecho a la vida, salud o seguridad

Secretos comerciales, industriales y profesionales

Seguridad publica

2
3
4 Defensa y seguridad nacional
5
6

Relaciones internacionales

Prevencidn, investigacion y persecucion de los delitos y faltas disciplinarias, mientras no

7 se haga efectiva la medida de aseguramiento o se formule pliego de cargos
8 Debido proceso e igualdad de las partes en los procesos judiciales

9 Administracion efectiva de la justicia

10 Derechos de la infancia y la adolescencia

11 Estabilidad macroecondmica y financiera del pais
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Motivacion de la limitacion

12 Salud publica
13 Otros

() Esquema conformado a partir de lo establecido en los articulos 18 y 19 de la Ley 1712 de
2014 o Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional

3.9.8 Anexo 8. Esquema Niveles de sensibilidad de la informacién

Cédigo tipo de informacion Definicion

datos que por sus caracteristicas pueden ser accedidos
DP Datos Publicos por cualquier usuario y no afectan el derecho a la intimidad
del titular

datos que poseen caracter privado, sin embargo, pueden
DS Datos Semi Privados ser accedidos por un grupo determinado de usuarios,
siempre y cuando el titular lo autorice

datos que afectan la intimidad del titular y que pertenecen

DI Datos intimos o Privados . e .
e interesan unicamente a éste.

3.9.9 Anexo 10. Esquema de Tipos de Contacto™

‘ Nombre del tipo

Direccion fisica (calle/carrera, etc., numero, cédigo postal, ciudad o poblacién,
pais)

Direccion de Correo Electréonico

Teléfono

Direccion Web

Direccion IP

'* DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES (DTIC).
Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electronico (e-EMGDE) [en linea]. Espafia:
Ministerio de Hacienda y Administraciones Pdblicas, 2016. p. 95 Disponible en:
<https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/pae Actualidad/pae Noticias/Anio2016/Septiembre/
Noticia-2016-09-08-Nueva-versi-n-del-Esquema-de-Metadatos-para-la-Gesti-n-del-Documento-Electr-
nico--e-EMGDE--v2.0.htmI>
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3.9.10 Anexo 11. Esquema de Leguajes

Con el fin de construir la sintaxis para las descripciones de los elementos de metadatos
relacionados con lenguas e idiomas, se recomienda consultar las familias de normas
ISO 639 Cddigos para la representacion de nombres de lenguas, 3166 codigos para
paises y areas dependientes y 15924 norma internacional de nombres de escrituras.

3.9.11 Anexo 12. Esquema de Tipos de Disposicion Final

Cédigo

Tipo de
Disposicion

Descripcion

CT

Conservacion Total

Es la disposicion que aplica para los documentos que tienen un
valor permanente, es decir, los que tienen por disposicion legal o
los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia.
Asi mismo, son patrimonio documental de la sociedad que los
produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia y la
cultura.

Eliminacién

Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han
perdido su valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen
valor histérico y carecen de relevancia para la investigacion, la
ciencia y la tecnologia.

Seleccion

Proceso mediante el cual se determina la conservacion parcial
de la documentacion por medio de muestreo, entendiéndose
este como la operacién por la cual se conservan ciertos
documentos de caracter representativo o especial durante la
seleccion con criterios alfabéticos, numéricos, cronolégicos,
topograficos, tematicos, entre otros.

3.9.12 Anexo 13. Esquema de Unidades de Tamanos Digitales

‘ Coédigo Nombre Descripcion
B Bytes Una unidad de_ _datos que tiene una longitud de ocho digitos binarios
usualmente utilizada para representar un solo caracter.
KB Kilobytes 1.024 bytes
MB Megabytes 1.024 kilobytes
GB Gigabytes 1.024 megabytes
TB Terabytes 1.024 gigabytes
PB Petabytes 1.024 terabytes
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‘ Coédigo Nombre Descripcion
EB Exabytes 1.024 Petabytes
ZB Zettabytes 1.024 exabytes
YB Yottabytes 1.024 zettabytes

3.9.13 Anexo 14. Esquema Prioridad de Tramitacién

Identificador Nombre Consideracion Temporal

U Urgente Tramite que debe ser realizado inmediatamente, de acuerdo con
9 las politicas de la entidad, por ejemplo 2 horas
p Prioritario Tramite que puede ser realizado en un tiempo corto, de acuerdo
con las politicas de la entidad, por ejemplo 1 dia habil
N Normal Tramite que puede ser realizado en un tiempo medio de acuerdo
con las politicas de la entidad, por ejemplo 10 dias habiles

3.9.14 Anexo 15. Esquema de Tipos de Documentos

| Cédigo | Tipo Documental
TDO1 Acta
TDO02 Acuerdo
TDO03 Afiche
TD04 Alegato
TDO05 Anteproyecto Presupuestal
TDO06 Auto
TDO7 Autorizacion
TDO8 Boletin
TDO09 Certificacion
TD10 Circular
TD11 Citacion
TD12 Comprobante Contable
TD13 Comprobante de Almacén
TD14 Comunicacion
TD15 Concepto
TD16 Conciliacion
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Cédigo | Tipo Documental
TD17 Contrato
TD18 Convenio
TD19 Convocatoria
TD20 Cuenta
TD21 Declaracion Juramentada
TD22 Declaracion Tributaria
TD23 Decreto
TD24 Denuncia
TD25 Diagnostico
TD26 Edicto
TD27 Escritura
TD28 Estado Financiero
TD29 Estudio
TD30 Evaluacion
TD31 Factura
TD32 Fallo
TD33 Guia
TD34 Informe
TD35 Inventario
TD36 Invitacion
TD37 Libro Contable
TD38 Licencia
TD39 Manual
TD40 Mapa
TD41 Nomina
TD42 Notificacion
TD43 Oficio
TD44 Ordenanza
TD45 Permiso
TD46 Peticion
TD47 Plan
TD48 Plano
TD49 Prescripcion Médica
TD50 Programa
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| Cédigo | Tipo Documental
TD51 Protocolo
TD52 Proyecto
TD53 Proyecto
TD54 Queja
TDS55 Reclamo
TD56 Recusacion
TD57 Reglamento
TD58 Remision
TD59 Resolucion
TD60 Solicitud

Esta relacion genérica de tipos documentales puede ser extensible en la medida de las
necesidades de la Institucién, pero cada adicion debe referirse al genérico del documento mas
no al especifico, para ampliar una descripcion al nivel de especificidad del tipo documental se
podra utilizar otro metadato.

3.9.15 Anexo 16. Esquema de Identificadores Unicos™

Nombre y abreviatura del

Descripcion
esquema

Un sistema, desarrollado por la International DOI
Foundation, para identificar e intercambiar propiedad
intelectual en un entorno digital. (Dublin Core Metadata
Glossary).

Identificador de Objeto Digital (DOI)

Una aproximacion al problema de la permanencia de las
URLs propuesto por OCLC, un PURL es un alias publico
para un documento. Un PURL permanece estable, aunque
la URL original del documento cambie a medida que se
gestiona (por ejemplo, se mueve) a lo largo del tiempo. Un
PURL es una forma de URN. (Adaptado de Dublin Core
Metadata Glossary).

Localizador Persistente Uniforme de
Recurso (PURL)

Un identificador asignado automaticamente a una entidad
por un sistema, una aplicacion, una base de datos, etc. Los
[Nombre] ID Sys departamentos pueden decidir nombrar (o proporcionar un
enlace a la informacion acerca de) el sistema que asigna el
ID.

" Esquema tomado del Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE)
[en linea], Ibid.
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Nombre y abreviatura del

Descripcion

esquema

La sintaxis para todos los nombres o direcciones que se
refieren a recursos en la World Wide Web. (Dublin Core
Metadata Glossary).

Identificador Uniforme de Recurso
(URI)

Una técnica para indicar el nombre y la localizacién de
recursos en Internet. La URL especifica el nombre y tipo del
Localizador Uniforme de Recurso recurso, asi como el ordenador, dispositivo y directorio
donde puede encontrarse. (Dublin Core Metadata
Glossary).

Un tipo de URI (nombre y direccidn en Internet) que
asegura hasta cierto punto la persistencia mas alla de la
normalmente asociada con un dominio o nombre de
servidor en Internet. (Dublin Core Metadata Glossary).

Numero Uniforme de Recurso

3.9.16 Anexo 17 Esquema de jurisdiccion

Este esquema determina la jurisdiccion o el ambito dentro del cual desarrolla, existe o es valida una entidad.

Cédigo Jurisdiccion

00 Bogota

01 Usaquén

02 Chapinero

03 Santa fé

04 San Cristobal
05 Usme

06 Tunjuelito

07 Bosa

08 Kennedy

09 Fontibon

10 Engativa

11 Suba

12 Barrios Unidos
13 Teusaquillo

14 Los Martires
15 Antonio Narifio
16 Puente Aranda
17 La Candelaria
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Cédigo Jurisdiccion

18 Rafael Uribe Uribe
19 Ciudad Bolivar
20 Sumapaz

3.9.17 Anexo 18 Esquema Identificacion sobre informacién de Derechos Humanos

‘Valor ‘ Descripcion

Si | El documento posee informacion relacionada con temas de derechos humanos

No |El documento no posee informacioén relacionada con temas de derechos humanos

3.10 COMO USAR LA GUIA PARA ELABORAR EL ESQUEMA DE METADATOS
PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS PARTICULAR DE UNA ENTIDAD
DISTRITAL

La elaboraciéon de un esquema de metadatos es una tarea que reviste un nivel de
complejidad bastante alto, y conlleva un esfuerzo administrativo y técnico importante.
Como se ha indicado en este documento, el Archivo de Bogota pone a disposicién el
Esquema de Metadatos propuesto, con el objetivo de crear un estandar distrital, de tal
forma que se facilte y normalice hacia el futuro, la tarea de transferencias
documentales secundarias de objetos digitales y, asi mismo, se convierta en un
instrumento de gestion, que apoye las tareas de operacién, conservacion y
preservacion de los documentos electrénicos de archivo en cada una de las entidades
del distrito.

Debemos partir de la premisa de que, al adoptar un esquema referente, la entidad debe
sin embargo comprobar si el mismo, con todos los factores que involucra y que se han
detallado a lo largo de este documento, aplica para su organizacion; y condicionara su
uso y apropiacion a una revision exhaustiva de cada uno de esos factores y de ser
necesario, ajustarlo a sus requerimientos.

Hay consideraciones basicas para iniciar el proceso de adopcion del Esquema de
Metadatos de Bogota para Documentos Electréonicos de Archivo EMDBDEA 1.0 y
estas son:
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* Asignar para la definicion del esquema un equipo de trabajo compuesto por las
areas de gestién documental, tecnologia, juridica y planeacion.

* Deben siempre estar incorporados los metadatos minimos obligatorios.

* Revisar las condiciones técnicas de las herramientas de software con que cuente

la entidad.

* Asegurar la gestion de los metadatos a lo largo del tiempo. Ver numeral 4.

La figura 16 que se muestra a continuacion, define los pasos a seguir para el desarrollo
de esquemas de metadatos particulares en una entidad u organismo distrital.

Figura 16 Pasos para desarrollar un Esquema de Metadatos

1. Elabore o actualice y
formalice la politica de
metadatos (si no la
tiene).

Defina las reglas de
sintaxis para los

metadatos que haya
incluido.

Si es el caso, actualicé el
esquema Base de
EMBDEA 1.0

Fuente: autores

2. Defina si va a utilizar
las entidades propuestas
en el EMBDEA 1.0 o
requiere otros.

Designar las fuentes

autorizadas para los

metadatos que no se
ingresaran manualmente.

Describa todos los
elementos de metadatos
de acuerdo con la
plantilla de elementos
descriptivos de
metadatos del EMBDEA

19
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Si adiciona o elimina
Entidades aseglrese que
los niveles de agregacion

y los metadatos que los
describen sean correctos.

Si adicion6 o elimino
metadatos, asegurese de
que los elementos de
metadatos requeridos
describen las Entidades
ylo las relaciones
correctamente.
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Determine que
elementos de metadatos
adicionales a los del
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metadatos, revise las
relaciones entre
entidades y asegurese
que estén documentadas
en los metadatos.
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4 GESTION DE METADATOS

La gestion de los metadatos se debe dar a través de todo el ciclo de vida de los
documentos, ya que estos son parte integral del documento; por lo mismo, deben
gestionarse desde su definicidn, creacién y captura, asi como en los procesos de
mantenimiento y actualizacion. La figura 17 muestra el ciclo de la gestiéon de los
metadatos para la gestion de documentos.

Figura 17 Ciclo de gestion de los metadatos para la gestion de documentos

Planeacion

Disposicion Esquema

GESTIONDE
METADATOS

Valoracion Captura

Mantenimiento

Fuente: Autores

Los metadatos son una herramienta de gestién y, por ello, deben considerarse las
estrategias adecuadas para asegurar su operabilidad en los procesos de administracion
de la produccién documental.

La gestion metadatos permite, en términos generales, que tanto desde el punto de visto
técnico como administrativo se tenga control de los atributos clave de los documentos.
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Los metadatos pueden aplicarse de manera centralizada o en cada uno de los sistemas
de informacion que maneje la entidad; es un tema que debe decidirse desde el inicio
considerando las condiciones de almacenamiento y gestién. De igual forma el sistema
debe estar en la capacidad de generar los metadatos de manera automatizada.

41 PROCESOS DE GESTION DE METADATOS

De acuerdo con la norma NTC-ISO 23081-1, en el numeral 8.4, los procesos para la
gestion de metadatos implican los mismos procesos que para la gestion de los
documentos descritos en la norma ISO 15489-1 numeral 9, los cuales incluyen las
actividades creacion, captura, clasificacion, indexacién, acceso, almacenamiento, uso y
reutilizacidén, migracion y conversion, disposicion, definicion de politicas, estrategias y
meétodos.

Estos procesos deben ejecutarse durante todo el ciclo de vida de los documentos, asi
como a través del tiempo en cada una de las entidades, y deberan a su vez irse
actualizando en la medida que los cambios tecnologicos, normativos y de
procedimientos internos vayan ocurriendo.

El Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos Electronicos de Archivo
EMDBDEA 1.0, parte de la base de ejecucidén de cada uno de estos procesos y es por
ello que se han tenido en cuenta para su elaboracion.

Estos procesos de gestion pueden agruparse como se muestra en la figura 18, y deben
ejecutarse durante la fase de creacién del esquema de metadatos, mediante la
aplicaciéon de la metodologia propuesta y explicada en el numeral 2.7 Metodologia para
la elaboracion del Esquema de Metadatos para la Gestidon de Documentos del presente
documento; y los que aplican para la fase posterior, es decir su mantenimiento y
actualizacion.
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Figura 18 Proceso de la gestion de metadatos (agrupados)

= Definicién de politicas y métodos

= Creacién y mantenimiento de los metadatos

= Creacion y mantenimiento de estructuras para la gestion de
metadatos

DE FI N | CI ON = Determinacién de cuando y cémo deben capturar los

metadatos /

Documentacion y aplicacion de definiciones estandar v
Acceso /S
Almacenamiento /

Descripcion S/

= Procesos y métodos
MANTEN IM I ENTO = Autenticidad y fijacién de los metadatos

Fuente: Autores

4.1.1 Procesos en la Definicién y Uso.

Los procesos especificados en la norma y que aplican en la fase de definicion son:
Definicidn de politicas y métodos, creacion y mantenimiento de los metadatos, creacion
y mantenimiento de estructuras para la gestion de metadatos, determinacién de cuando
y como deben capturar los metadatos, documentacion y aplicacion de definiciones
estandar, acceso, almacenamiento y descripcion.

Definicion de politicas y métodos: reglas que garanticen la responsabilidad de
la gestibn de los metadatos en todas las etapas del proceso de gestidon
documental, asi como que los mismos se alineen con las necesidades de la
entidad.

Creacion y mantenimiento de los metadatos: identificar los metadatos que se
requieren y establecer las condiciones de creacion de cada metadato, asi como
de seguimiento a la creacion de cada uno de ellos dentro del sistema, el
monitoreo de los metadatos de creacién y el reporte de cualquier incidente de
alteracion de esta informacién (de los propios metadatos).

Creacion y mantenimiento de estructuras para la gestion de metadatos:
referido a la necesidad de disefhar y desarrollar las estructuras de captura,
almacenamiento y gestion de los metadatos, esto aplica al sistema de
informacion o la herramienta de software que se utilice, al margen de que la
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misma sea un sistema de produccion de la entidad que atiende temas misionales
o de soporte, o a una herramienta SGDEA propiamente dicha. Cada una de
estas herramientas captura metadatos, por lo que las entidades deben identificar
las estructuras para los mismos, y la forma en que, de acuerdo a sus procesos
de gestion, interoperara con su SGDEA.

Determinaciéon de cuando y como deben capturar los metadatos: esta es
una tarea adelantada en el Modelo de Requisitos Técnicos y Funcionales para el
SGDEA en el Distrito Capital SGDEA-DC RTF1.0, y en el Esquema de
Metadatos de Bogota para Documentos Electrénicos de Archivo EMBDEA 1.0,
pues se identifica dentro de cada uno de los servicios los momentos de captura,
y en la definicion de los elementos de descripciéon del numeral 3.7 el como.
Basicamente se trata de establecer claramente las condiciones de captura de los
metadatos en el sistema.

Fuentes para captura y/o extraccion de metadatos
Los metadatos para un documento de archivo se pueden obtener de varias
maneras y/o fuentes, las cuales se pueden ejecutar de forma paralela:

= Extraer metadatos de los sistemas de informacion nativos

= Base de datos relacionales

= Automaticamente desde el sistema fuente

= Extraido del contenido del documento

= Agregado manualmente durante el ciclo de vida del documento

Generalmente, la captura de metadatos es una mezcla de operaciones manuales
y automatizadas, para lo cual se debe documentar y establecer este atributo
dentro del esquema metadatos.

Documentacién y aplicacion de definiciones estandar: este proceso de
gestion describe la tarea de definicion del esquema de metadatos, donde se
indican las reglas, los términos, atributos, estructuras y demas elementos que
garantizan la consistencia del esquema.

Acceso: definir todas las disposiciones de acceso, permisos, auditoria de
seguimiento y reglas de interoperabilidad y de intercambio de metadatos dentro
de toda la infraestructura de sistemas de informacién de la entidad.

Almacenamiento: debe establecerse claramente la forma como se van a
almacenar los metadatos, considerando dos alternativas, que estén integrados al
objeto digital o que se maneje en un archivo diferente. Existe documentacion de
soporte a este apartado, y dependiendo de las condiciones de la entidad, este
item debe incluirse también en las condiciones del Modelo de Requisitos
Técnicos y Funcionales para el SGDEA en el Distrito Capital SGDEA-DC RTF
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1.0. Esta tarea cobra especial relevancia para el proceso de preservacion y
transferencia de paquetes, una vez cumplidas las condiciones establecidas en
las TRD.

Descripcion: el proceso de descripcidon debe entenderse como un proceso
continuo y de permanente validacion, los cambios en las reglas de la
organizacion, en las infraestructuras tecnoldgicas, en los requerimientos
normativos y en general, en cualquiera de los factores que inciden en la gestion
documental, implican una revision y de requerirse una actualizacion del esquema
de metadatos que plantee la entidad.

4.1.2 Procesos en el Mantenimiento.

Una vez surtidos todos los procesos preliminares de creacion y definicion, acorde con
los temas de mejoramiento continuo y gestion, deben establecerse los procesos de
mantenimiento a los metadatos. Estos procesos son:

Procesos y métodos: las entidades deben definir los mecanismos para
organizar y mantener su esquema de metadatos y sus metadatos. En primer
lugar, el componente técnico, las areas de tecnologia deben garantizar la
seguridad de la informacion, la generacidn de las copias de respaldo, la
continuidad de la operacion y los resultados de los procesos de migracién, todo
debe estar debidamente documentado y soportado. Seguido deben estar las
condiciones administrativas y los procedimientos para el aseguramiento de las
actividades mencionadas.

Autenticidad y fijacion de los metadatos: determinar las reglas y politicas
dentro de la gestidon de los metadatos, relacionadas con todas las acciones que
impliquen un cambio en los metadatos. Los documentos electronicos de archivo
contienen caracteristicas de autenticidad que deben cumplir igualmente los
metadatos que lo acompafan. Es necesario documentar los cambios en los
metadatos y en los esquemas de metadatos.

Finalmente, y aun cuando la NTC-ISO-23081-1, no lo considera formalmente dentro de
los procesos de la gestidn de los metadatos, la valoracion y la disposicion de estos son
considerados en NTC-ISO-23081-2 en el numeral 11.8 dentro de la implementacién de
metadatos para la gestion de documentos.

En este sentido, es necesario sefalar de acuerdo con el ciclo que se muestra en la
figura 17 que la valoracion y la disposicion de los metadatos han de ser tenidos en
cuenta dentro de la gestién de los metadatos.

Valoracion.

Carrera 8 No. 10 - 65 4

Caodigo P ;111711
Codg ronit 111711/ e0GOT, .
www.bogota.gov.co M EJ o R

Info: Linea 195 PARA TODOS




Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

Al respecto, la valoraciéon debe realizarse acorde con la valoracién de los
documentos, recuérdese que los metadatos son parte integral de los documentos
electronicos. Seguramente en la practica se encontrara que la valoracion de
metadatos requiere elementos adicionales, por ejemplo, sobre la necesidad de
mantener ciertos metadatos durante todo el tiempo de retencién. De manera
ilustrativa, consideremos el analisis sobre si se requiere guardar todos los
eventos de gestidon una vez se agota el tiempo de retencidn en archivo de
gestion.

Disposicion.

Andlogamente a lo que sucede con los documentos, la valoracion de los
metadatos permitira determinar cuales se deben conservar aun después que el
documento se destruya o transfiera, estos pueden servir como prueba de su
existencia y de la disposicién dada, asi como de la ejecucion de la misma.

Esto tampoco es exclusivo del mundo de los documentos electrénicos, si se
compara con los documentos fisicos, una vez estos son destruidos, se conservan
los inventarios documentales y los soportes de la destruccion.

' 4
C 8 No. 10 - 65
Codigo Postal: 111711 BOGOTA
Tel.: 3813000
wwwe .bogota.gov.co M EJ o R

Info: Linea 195 PARA TODOS




Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0

5 GLOSARIO

En este apartado se encuentran algunas definiciones relacionadas con los documentos
electronicos y el nucleo del documento que son los metadatos, para profundizar en los
conceptos archivisticos o de informatica, se recomienda revisar bibliografia o actos
administrativos que las regulen.

Atributo: corresponde a una caracteristica definida para una propiedad de una entidad
del sistema. Por ejemplo, la entidad "Documento" podria tener los atributos: tipo
documental, serie, subserie, etc.

Documento electronico de archivo: registro de la informacidn generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razéon de sus
actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos'®.

Elementos Descriptivo de metadato: son las propiedades que permitan establecer y
describir la estructura para un metadato. Ejemplo: Titulo, tipo de dato, cardinalidad,
modificacion (si/no), modo de captura, entre otros.

Entidad: representa un objeto o persona que es controlado y gestionado mediante las
funcionalidades del Sistema. Cada entidad esta conformada por tres componentes:
Metadatos, Historial de eventos y Lista de control de acceso. Las entidades minimas
requeridas en el presente modelo son: Formatos y Formularios, Flujos de trabajo,
Documento, Clase (Fondo, Subfondo, seccion, subseccion, serie, subserie),
Componente, Expediente, Metadatos, Reglas de retencién y disposicion, Grupos, Rol,
Servicio y Usuario.

Expediente electréonico: conjunto de documentos electrénicos correspondientes a un
procedimiento administrativo cualquiera que sea el tipo de informacidén que contengan.

'* ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 002 (14, marzo, 2014). Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.
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Metadatos: datos que describen el contenido (incluyendo los términos de indexado
para la recuperacion), el contexto y la estructura de la informacion, basada en
documentos electrénicos y su gestion con el paso del tiempo™®.

Metadatos para la gestion de documentos: informacién estructurada o
semiestructurada que permite la creacidn, la gestion y el uso de los documentos a
través del tiempo y dentro y a través de los dominios'”.

Metadatos contextuales: informacidon que describe una entidad del sistema con
relacion a los eventos en los que participa y las funciones realizadas. Nota: Los
metadatos contextuales deben ser definidos por cada entidad distrital a partir de su
esquema de metadatos.

'® INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC). Preservacion a
largo plazo de la informacién basada en documentos electrénicos. Bogota: ICONTEC, 2013. p. 3 (GTC-
ISO-TR 18492)

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC). Gestion
metadatos para los registros. Parte 2: aspectos conceptuales y de implementaciéon. Bogota: ICONTEC,
2016. p. 2 (NTC-ISO 23081-2)
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El Plan Distrital de Desarrollo 2016-2020, “Bogota Mejor para Todos”, contempla dentro de los
propésitos de la administracidon que la ciudad y la gestion publica se modernicen y se avance en el uso
y aprovechamiento de las tecnologias de informacién para el desarrollo econémico, la eficiencia de la
administracion, la transparencia y el Buen Gobierno.

Asi las cosas, cobra especial relevancia la gestion de documentos en ambientes electronicos, tema que
de manera transversal se interrelaciona con los diversos procesos administrativos, y con temas como
gobierno digital, virtualizacion de tramites, teletrabajo, carpeta ciudadana, historia clinica electronica vy,
en general, la administracién electronica.

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

Para tal efecto, uno de los aspectos a atender con urgencia es la gestion de los metadatos, cuestion tan
interesante como poco comprendida por las entidades y por los servidores involucrados en la gestion
documental y en el disefio y desarrollo de las herramientas requeridas para la gestiéon de documentos
electronicos.

Por lo anterior, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot4, a través de la Direccion Distrital de
Archivo de Bogota y la Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos -en su rol de lideres de la funcién
archivistica distrital y de la politica de gestion documental del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG-, se han dado a la tarea de elaborar el documento que hoy nos complace poner a disposicion de
la comunidad archivistica distrital y demas partes interesadas, denominado “Esquema de Metadatos de
Bogota para Documentos Electronicos de Archivo- EMBDEA 1.0 - Modelo para las Entidades de la
Administracion Distrital”, que, sin lugar a duda, constituye un paso firme para la ciudad en su camino a
la digitalizacion.
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