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1 ASPECTOS GENERALES

1.1 Introduccion

Para el Ministerio de Justicia y del Derecho, es fundamental garantizar el acceso
a la informacidn, ya que la informacién que produce y gestiona en el ejercicio
de sus funciones, es de vital importancia para la memoria del pais y el
cumplimiento de la Ley 2195 de 2022 “Por medio de la cual se adoptan medidas
en materia de transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se dictan
otras disposiciones”.

De esta manera, los metadatos en el contexto de los documentos electrénicos
de archivo permiten aseguran este acceso, ya que son datos estructurados que
describen, explican, ubican, autentican y facilitan su recuperaciéon, uso o
gestion, ademas establecer las relaciones entre los documentos y apoyar la
preservacion a largo plazo de la informacion.

Este documento busca establecer los elementos, estructuras y reglas para su
captura, gestion y almacenamiento, con el fin de estandarizar su intercambio y
preservacion, facilitando su gestion a lo largo del ciclo de vida documental.

1.2 Objeto

Definir el esquema de metadatos para la gestidon de documentos electrénicos en
el Ministerio de Justicia y del Derecho (MID).

1.3 Alcance

Determinar y documentar los elementos y lineamientos técnicos para el disefio
e implementacién de un esquema de metadatos para el Ministerio de Justicia y
del Derecho (MID).

1.4 Marco Normativo

Los requerimientos normativos para la elaboracion e implementacion del
Esquema de Metadatos del Ministerio de Justicia y del Derecho, se encuentran
consignados en el nomograma del proceso disponible en link
https://www.minjusticia.gov.co/ministerio/Documents/SIG/Normograma%?20S
IG%20Feb2023.xlsx
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2 METADATOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE ARCHIVO

Los metadatos corresponden a uno de los elementos necesarios para la gestion
de documentos electrdnicos, toda vez que describen el contexto, contenido y
estructura del estos, asi como su gestion en el tiempo. A través de esta
descripcion se garantiza su preservacion a largo plazo y facilita su acceso y
consulta.

Segun la norma UNE-ISO 23081-1:2018, los metadatos son informacion
estructurada o semi estructurada que posibilita la creacion, registro,
clasificacién, acceso, conservacion y disposicion de los documentos a lo largo
del tiempo?.

Un esquema de metadatos proporciona vinculos entre los documentos y su
contexto de creacién, con el propdsito que cuenten con valor probatorio, sean
usables, auténticos, integros y confiables?, por lo cual el Grupo de Gestion
Documental, debe disehar un esquema de metadatos la cual permita asegurar
una adecuada gestion de los documentos y su relacion con los sistemas de
informacion usados en el MJD.

Es importante, garantizar el vinculo archivistico de los documentos electrénicos,
a través

de los metadatos, pues estos facilitan la interaccion de los archivos entre si,
dada la procedencia, proceso, tramite o funcion, a partir del contenido y la
estructura tanto del documento como de la agrupacion documental a la que
pertenecen (serie subserie o expediente)’. Un esquema de metadatos
proporciona a la entidad los siguientes beneficios?:

e Describen la relacion entre los creadores y las actividades para las cuales
han sido creados y usados, con el propdsito que sean auténticos,
confiables, usables, integros y con valor probatorio.

e Garantiza la correcta gestién de los documentos en los sistemas de
informacidn, asi como el cumplimiento de la gestion documental.

e Permite la interoperabilidad entre sistemas de informacion.

e Reduce los costos para la recuperacion y acceso a los documentos.

e Minimiza el riesgo del acceso no autorizado, garantizando la trazabilidad
y proteccion de la informacién contenida en estos.

e Favorece la continuidad del negocio, toda vez que los documentos

1 UNE-ISO 23081-1:2018. Informacién y documentacion. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para
la gestion de documentos.

2 Guia para la formulacidén de un esquema de metadatos para la gestién de documentos. Archivo General de
la Nacion.

3 Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

4 Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para la gestion de documentos del Archivo General
de la Nacion.
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pueden ser identificados y transferidos a nuevos sistemas, areas o
responsables.

e Facilita los procesos de migracién, conversidon y conservacion a largo
plazo.

e Establece la codificacién para los metadatos.

e Determina un esquema legible por maquinas, para favorecer Ila
interoperabilidad y la usabilidad de los documentos.

e Define la gestidon de metadatos, en la que se garantice el desarrollo
e implementacion del esquema en el MID.

2.1 Modelo Conceptual

Para la gestion de documentos, el modelo conceptual de metadatos se
encuentra integrado por entidades y relaciones:

Las entidades representan los principales componentes que permiten
comprender el entorno de las actividades de gestion de la entidad u organizacion
y son el elemento principal para la definicion del esquema de metadatos para la
gestién de documentos®.

Figura 1. Integracién metadatos

eSon los documentos y sus
agrupaciones en cualquier formato,
creados, recibidos, usados y
mantenidos por el MID

Entidad Documentos

eSon las personas, grupos de trabajo,
instituciones o] sistemas que

Entidad Agente participan en la creacién, uso vy
gestion de los documentos

eSon las actuaciones (funciones,
procesos, tareas, entre otros)
Entidad Actividad de realizadas por los agentes en el
L, ambiente de la institucion. Incluye las
Gestion actuaciones especificas (conservacion,
disposicion, clasificacion, entre otras)
encaminadas a controlar el ciclo vital y
las caracteristicas del documento.
eSon aquellas disposiciones
(legislacion, normatividad,
reglamentaciéon, entre otros) que
Entidad Regulacién regulan las actividades de gestion,
definen las responsabilidades de los
agentes y establecen las acciones
especificas sobre los documentos

Fuente: Elaboraciéon Propia

5 Guia para la formulaciéon de un esquema de metadatos para la gestion de documentos.
Archivo General de la Nacion AGN.
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Sus relaciones se pueden representar de la siguiente forma:

Figura 2. Relaciones metadatos

Regulaciones

Dan cuenta
del
cumplimiento

Establecen las
competencias de

Actividades
de Gestion

Se registran

Realizan en
V %
gestionan

Crean
Agentes >

<
<«

Son usados

Fuente: Basado en UNE-ISO/TS 23081-2 p. 12.

Estas relaciones permiten contextualizar la entidad documento otorgandole
valor probatorio, demostrando la ejecucidn de actividades y quienes participaron
en la produccion y uso de este:
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Figura 3. Esquema de la Entidad Regulacion

Categorias

Politica Gestidn Doc

-,

Esa

'y ™
Madels de Reguisilos para la

Establece reglas para

Gestedn de Doc
Electranicos de Anching
\ )

Banco termoligico
(lenguaje controlade|
A

i !
Cuadre de Clasificacion
Documental
[esquema de clasificacida)
“ 4

Entidad

"
Indice de inlarmacion
clasificada ¥ rEservads

[y

(tablas de contral de H'.I'.EGIJ
.

™

Tablas de
retencion documerntal

lreglas retencion y
dizpagicion Mnal]

Tablas de
wvalaracidn documental

lreglas retencion y
dispasicion Knal]

Flantilllas produccidn

[y

documental

Fuente: Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos de Archivo - EMBDA 2.0.

Figura 4. Esquema de la Entidad Gestion Documental
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)
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v
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)

Fuente: Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos de Archivo - EMBDA 2.0.
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Figura 5. Esquema de la Entidad Agente
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Esa o armade et por
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Esa
L4
Sistemas ]

Fuente: Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos de Archivo - EMBDA 2.0.

Para gestionar las entidades y relaciones se aplican los conceptos de
agrupaciones, herencia, reutilizacién e interdependencia:

e Agrupaciones

“Las agrupaciones son niveles o categorias que integran una entidad; estos
niveles se establecen a partir de la identificacion de relaciones jerarquicas,
funcionales u organizacionales; es decir, en una entidad documento estaria
descrito un documento simple, un expediente, una serie, entre otros; cada uno
de estos niveles conforman una agrupacion”®

Figura 6. Agrupaciones

1 > 2 >3 — ...
Agrupacionas Agrupaciones de
ltema 9|:ita':.it"em=1 segundo nivel

_J_)

Fuente: Agrupaciones UNE-ISO/TS 23081-2 p. 15

6 Guia para la formulacion de un esquema de metadatos para la gestion de documentos. Archivo General de
la Nacion AGN. 2.3.1 Agrupaciones
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Y retomando lo definido en la norma UNE-ISO/TS 23081-2 cada entidad cuenta
con los siguientes niveles de agrupacion:

e Herencia
“La herencia es una caracteristica de las agrupaciones, la cual consiste en que
una agrupacién de nivel inferior hereda de una superior un conjunto de

metadatos”’

Figura 7. Herencia

,
Nivelde LT Veagaos ] Herencia
agrupacion Matadatos

e l ~ Expediente
| | Documento .‘ml -------------- | I i

simple =

| |Documento -I i

simple

|| Documento .I ................ .

simple =

TR: Tiempo de Retencion: 5 afios
Fuente: Herencia UNE-ISO/TS 23081-2 p. 1

e Reutilizacion de metadatos

Se podran reutilizar metadatos utilizados en otros esquemas teniendo en cuenta
gue estos cumplan con los requisitos semanticos y sintacticos establecidos en
el esquema de metadatos para la gestidon de documentos.

e Interdependencia de los metadatos
“En el esquema de metadatos para la gestion de documentos pueden existir

conjuntos de metadatos relacionados que, por razones de integridad, necesitan
ser gestionados como un conjunto, por ejemplo, describir en un documento un

7 Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para la gestion de documentos. Archivo
General de la Nacion AGN. 2.3.2 Herencia
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evento especifico, necesita de metadatos como fecha, actividad, agente, entre
otros”®.

2.2 Alcance

Este esquema aplicara para los documentos de archivo producidos, recibidos y
gestionados por el MID en diferentes soportes:

e Nativos electrénicos cargados en el SGDEA
e Digitalizados cargados en el SGDEA
e Videos y audios cargados en el SGDEA

Su implementacién busca mitigar los riesgos de:

e Recuperacion de informacion

o Pérdida de autenticidad y confiabilidad

e Problemas de interoperabilidad

o Reduccion de la eficiencia operativa

o Dificultades en la preservacion a largo plazo

2.3 Metodologia para la definicion del esquema de metadatos del
Ministerio de Justicia y del Derecho

A continuacidn, se describe la metodologia elegida por el Ministerio de Justicia
y del Derecho para la definicion del esquema de metadatos:

a. Identificacion del conjunto de metadatos a gestionar: El Ministerio
define su esquema de metadatos a partir de los lineamientos descritos en el
Decreto 2609 de 2012, Decreto 1080 de 2015 y Acuerdo 01 de 2024, en
donde se estipula que los documentos electronicos de archivo deben
contener como minimo metadatos de Contenido, Estructura y Contexto®.

Igualmente, el MJD incluiré en su esquema como cuarto elemento los
metadatos para preservacion, teniendo en cuenta que es importante
incorporar informacion que sustentara la confianza, acceso y contexto de la
informacion por un periodo de tiempo indefinido, tal como se estipula en la

8 Guia para la formulacién de un esquema de metadatos para la gestién de documentos. Archivo
General de la Nacion AGN. 2.3.4 Interdependencia de los metadatos.

° Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.
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UNE-ISO 14721, En la siguiente tabla se define cada uno de los conjuntos
de metadatos.

Tabla 1. Esquema de metadatos

Conjunto de

Definicion

Metadatos
Contenido Se refieren al contenido informativo del documento, tales
como: Tipo de recurso de informacion, Tipo documental,
Titulo del documento, Autor o emisor responsable del
contenido, Clasificacion de acceso, Fechas de creacidn,
transmisidn o recepcion, Folio (fisico o electrdnico),
Tema o asunto administrativo al que se vincula o Palabra
clave.

Estructura Es aquel que identifica la ubicacién de un documento,
expediente o serie electronica dentro de un fondo
documental. Ejemplo: Descripcion, formato, Estado,
Proceso Administrativo, Unidad administrativa
responsable, Perfil autorizado, Ubicacién, Serie o Subserie
documental.
Contexto Se refiere a los elementos externos al documento, que
definen su propésito o funcidon. Ejemplo: Juridico,
Administrativo, Documental, de procedencia,
procedimental, tecnoldgico.
Preservacion | Son los elementos que se deben identificar con el
propdsito de garantizar un adecuado acceso a la
informacion a largo plazo.

Fuente. Elaboracidn propia

b. Requisitos: para la metodologia aplicada, los requisitos corresponden a la
informacién que determina el metadato. Se definen para el conjunto de
Contenido, para el conjunto de Estructura, para el conjunto de Contexto y
para el conjunto de Preservacion, como se detalla en la siguiente tabla:

Tabla 2. Requisitos

Conjunto ‘ Requisitos

Tipo de informacién

Tipo documental

Titulo del documento

1. CONTENIDO Autor, destinatario,
responsable, nombre de Ila
entidad, nombre de la persona
o] sistema donde el
documento es creado

10 UNE-ISO 14721. Sistemas de transferencia de datos e informacion espaciales. Sistema abierto
de informacion de archivos OAIS.
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Nivel de acceso

Fecha de creacion

Folio (fisico o electrénico)
Tema o asunto

Palabras clave

Descripcion

Formato

Estado

Proceso administrativo

2. ESTRUCTURA Unidad administrativa
responsable

Perfil autorizado

Ubicacion (fisico y/o 16gico)
Serie y/o subserie documental
Juridico-administrativo
Documental

3. CONTEXTO De procedencia
Procedimental

Tecnoldgico

Cddigo

Titulo

Formato

Software de Creacién
Version

Tipo de recurso

Estampa de Tiempo

Autor

Estado

Perfil autorizado

Ubicacion de archivamiento
) Nivel de preservaciéon

4. PRESERVACION | Tiempos de aplicacidn del nivel
de

preservacion

Periodicidad de verificacidon
Renovacién de medios
Informacion de contexto
Copiado de respaldo
Auditoria

Retencidn

Derechos de Propiedad
Autenticidad

Integridad

Fuente. Elaboracidn propia
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c. Fuente: La fuente corresponde a la procedencia de la

informacidn por cada uno de los requisitos, asi:

Tabla 3. Fuente

Conjunto Requisitos Fuente
. . L, Identificacién de la informacion que
Tipo de informacion
contenga
Tipo documental Segun lo definido en las TRD
Titulo del documento Titulo o nombre del documento
Autor, destinatario, | Nombre de la dependencia segun
responsable, nombre | corresponda o0 del sistema de
de la entidad, | informacion donde se creé del
o nombre de la persona | documento o SGDA
o o sistema donde el
= documento es creado
E . Término normalizado segun los niveles
= Nivel de acceso : -~
5 de confidencialidad del documento
o Fecha de creacion Fecha en la que se creé el documento
— Folio (fisico o | Numero de folio
electrénico)
Tema o asunto Segun lo definido en las TRD
Palabras normalizadas contenidas en el
Palabras clave
documento
. Informacion  adicional relativa al
Descripcion .
contenido del documento
Denominacién del formato en el que se
Formato ,
encuentra el documento electronico
Estado Estado de elaboracion del documento
. . Proces rocedimiento con el cual se
§ Proceso administrativo 0Ceso o pro d 0 co ua
S relaciona el documento
b Unidad administrativa | Dependencia que crea el documento o
a responsable Su responsable
S A definir el término normalizado segun
] Perfil autorizado los niveles de confidencialidad del
o documento
Ubicacién (fisico y/o | Localizacion actual (fisica o de sistema)
l6gico) del documento.
Serie y/o subserie | Segun lo definido en las TRD
documental
. . . istema | | rganizativ I
o ke Juridico-administrativo Sistema legal y organizativo al que
. £ X pertenece el MJD.
MmO w — .
Fondo archivistico al que pertenece el
Documental !
documento y su estructura interna.
De procedencia Area o0 dependencia que crea el
Pagina 16 de 60
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Conjunto Requisitos Fuente

documento, su estructura y el marco de
las funciones en las que fue creado.
Proceso o procedimiento que dio origen
al documento.

Se refiere a las caracteristicas de los
componentes técnicos del sistema

Procedimental

Tecnoldgico . r p
informatico empleado en el que se cred
el documento (software y hardware).

Cédigo Designacion univoca del objeto digital
a preservar

, Nombre del documento electrénico de

Titulo .
archivo
Identificar el formato de creacion del

Formato

documento electrénico

Nombre del sistema de informacién en
el cual fue creado el documento

Versién del software con que fue creado
el documento electrénico

Identificacién de la categoria a la
Tipo de recurso que pertenece el documento electrénico,
ejemplo: Texto, Imagen, Audio, Video
Registro de fecha y hora de acciones
sobre el documento electrénico
Estampa de Tiempo (creacion/captura, modificacion,
actualizacion, acceso, anexos, consulta,
etc.)

Emisor responsable del
Autor contenido/creacién del documento
electrénico

Metadato de identificacion del estado
Estado del documento electrénico:
Borrador, Documento o Record
Metadatos de control de acceso al
documento electrénico de archivo

Ruta fisica y/o logica del repositorio de
en donde se realiza el almacenamiento
del documento electronico de archivo
Informacion del tipo de preservacion que
Nivel de preservacién | ha de aplicarse sobre el objeto digital
(migracidn, conversion, emulacion, etc.)
Tiempos de aplicacion | Especificacion de fechas de para
del nivel de ejecucion de migracion o conversion de
preservacion documentos electrénicos de archivo

Software de Creacion

Version

4

4.PRESERVACION

Perfil autorizado

Ubicacion de
archivamiento
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Conjunto Requisitos Fuente

Periodicidad de Esp:_:]cios de_tiempo planificados para
verificacion realizar audltorlas, .de acceso a los
documentos electronicos de archivo.
Fecha planeada de renovacién de
medios para el almacenamiento de

Renovacion de

medios documentos electrénicos de archivo.

Elementos de relacidn existentes entre
Informacién de los objetos digitales, materia de
contexto preservacion digital

Asignacion de periodos de tiempo para
Copiado de respaldo realizar copias de seguridad
convencionales, de acuerdo con la
politica institucional
Elemento de informacidn para el registro
Auditoria de accesiones sobre el objeto digital,
materia de preservacion a largo plazo.
Espacios de tiempo

calculados para garantizar sobre
los objetos digitales, el tiempo de
preservacion segun TRD.
Informacion sobre los derechos de
propiedad intelectual relativos al objeto

Retencion

Derechos de

Propiedad digital que se preserva

- Definicién de elementos de datos para
Autenticidad validar autenticidad

. Definicién de elementos de datos para
Integridad

validar integridad

2.4 Reglas

Para la identificaciéon de los nombres de los directorios y archivos se utilizaran
los términos establecidos en el Banco Terminoldgico y en las tipologias de las
TRD del Ministerio de Justicia y del Derecho, aplicando las siguientes
recomendaciones:

Tabla 4. Recomendaciones

Observacion

Recomendacion Observacion Ejemplo Ejemplo
Minimo 5, maximo 35 caracteres ¢01_Informe_

Longitud de Se debe tener en cuenta que, si el nombre seguimiento

Nombre del documento es muy extenso, esto | «20240905_1In
puede afectar procesos de backup, copia, formeSeguimi
migracién, restauracion, transferencia o ento
compatibilidad entre sistemas.
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Recomendacion

Jusi:icia

Observacion Ejemplo

ESQUEMA DE METADATOS

Observacion

Los documentos se nombran de Ila
siguiente forma: numero de orden del
documento, seguido de una raya al piso
", el nombre del documento y si se
requiere, separado por raya al piso "_" su

fecha de produccion.

Ejemplo
¢« 20240905_1In
forme_Segui
miento

Caracteristicas

Debe ser Unico, preciso, especifico y de
facil recordacién de manera que pueda
buscarse el documento o expediente, bien
sea a través de un sistema o aplicacién de

e PGD X

¢ ProgramaG

del Nombre busquedas o por simple inspeccién visual estionDocu. /
por parte del usuario. mental
En razén al limite de caracteres e EI
establecido se debe evitar el uso de: Programa
pronombres (el, la, los, etc.), de Gestion
Pronombres y preposiciones (de, en, por, para, y, etc.) y Documental
Preposiciones palabras como si, pero, para, etc. X

¢ ProgramaG
estionDocu
mental Vv

Uso de
mayusculas y
minusculas

Con el fin de facilitar la lectura de los
nombres sin utilizar caracteres
adicionales, se recomienda que cada
palabra inicie con letra mayuscula y el
resto con minudsculas. Solo en casos
especiales como el nombre de las
dependencias se puede utilizar mayusculas
sostenidas.

e POLITICAG
ESTIONDOC
UMENTAL X

e PoliticaGest
ionDocume
ntal

Siglas,
Acronimos,
abreviaturas

En lo posible evitar el uso de acréonimos y/o
abreviaturas; en el caso de siglas se
suguiere utilizar las de uso comun o
describir su significado.

En los casos que el hombre sea
demasiado extenso puede abreviarse de
tal manera que no afecte la lectura e
identificacion del mismo.

Solo en casos muy extremos se utilizan
acrénimos, abreviaturas o siglas, siempre
y cuando estos sean de uso comun por
parte de cualquier wusuario de los
documentos de la entidad.

¢ 0505_SecGr
al_GDocum
ental

e ProgGestio
nDocument
al.pdf

www.minjusticia.gov.co
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Justicia
Recomendacion Observacion Ejemplo Obs_ervacmn
Ejemplo
Nombrar los documentos utilizando |e % de
caracteres alfanuméricos, no utilizar aportes a
caracteres especiales como cesantias &
Caracteres /$%&#:><ié?, o tildes. pensiones X
especiales

e AportesCes
antiasPensi
ones Vv

Si el documento contine numeracion y el | e Acta_1 X

numero contenido es de un solo digito,

este deberd ser antecedido por el 0.

Numeracion

e Acta_01 VvV
En caso que el nombre del archivo |e Informe_ge
contenga fecha, esta deberad seguir los stion_2021
lineamietnos de la norma ISO8601 AAA- /11/07 X
MM-DD, en donde AAAA son los cuatro
Formato fecha digitos del afio, MM dos digitos del nimero
de mes, si el nimero del mes es un digito, |*® I_nformeGes
se antecederd del nimero 0 y DD tion_20211
corresponden al dia, si el nUmero del mes 107

es un digito, se antecedera del nimero 0.

Fuente. Elaboracién propia

2.5 Identificacion del esquema

Para la identificacion o codificacion del Esquema del Ministerio de Justicia, se
utilizaran las siguientes siglas: EMMJD

3 GESTION DE METADATOS

3.1 Politica

La gestion de metadatos es fundamental para asegurar la autenticidad,
integridad, disponibilidad y accesibilidad de los documentos electrénicos a lo
largo de su ciclo de vida, facilitando su organizacién, recuperacion, preservacion
e interoperabilidad.

o Esta politica se alineara con las normativas nacionales e internacionales
relevantes, incluyendo la norma ISO 23081 sobre metadatos para la
gestion de documentos.
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Justicia

o Se realizaran auditorias periddicas para asegurar el cumplimiento de esta
politica y la efectividad de la gestién de metadatos.

Esta politica entra en vigor a partir de la fecha de su aprobacién y serd
comunicada a todos los funcionarios y contratistas. Esta politica proporciona un
marco integral para la gestion de metadatos en documentos electrénicos,
asegurando que se mantengan los estandares de calidad y cumplimiento
necesarios para una adecuada gestion documental.

e Se llevaran a cabo programas de capacitacion para todos los funcionarios
y contratistas sobre la importancia de los metadatos y su correcta gestion.

o Se fomentara una cultura organizacional que valore la gestiéon adecuada
de los metadatos en el contexto de la gestion documental.

3.2 Roles y responsabilidades

A continuacidon, se describen los involucrados en la creacién, aprobacién,
administracion y aplicacion del esquema de metadatos:

Tabla 5. Roles y responsabilidades

Rol | Responsables
Elaboracidon del esquema de | Grupo de Gestidon Documental
metadatos
Planificacion y administracion | Grupo de Gestion Documental, Subdireccién
de los sistemas de | de Tecnologias y Sistemas de Informacion

documentos electrénicos

Servidores encargados de la gestion de
Aplicacién del esquema documentos, funcionarios y contratistas que
ingresan informacién al SGDEA

Fuente. Elaboracion propia

3.3 Creacion y Captura

e Los metadatos deberan ser capturados en su mayoria de manera
automatica durante la creacion de documentos electrénicos.

o Existen metadatos minimos obligatorios, conforme a las normativas
aplicables, que deberan ser incluidos en todos los documentos
electréonicos, los cuales se relacionan en el numeral 7.1 de este
documento.
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e Se permitird la incorporacion de metadatos adicionales segun las
necesidades especificas de cada documento o expediente.

o Existira un usuario autorizado parametrizar, modificar y aplicar las reglas
de los elementos del esquema de metadatos.

e Se podran realizar acciones de creacion, consulta, modificacién y
desactivacion de metadatos

e Los metadatos deberdan heredarse automaticamente de forma
predeterminada desde el nivel inmediatamente superior en la jerarquia
de clasificacion

3.4 Almacenamiento

El almacenamiento de los metadatos se realizara en el SGDEA asegurando la
integridad, autenticidad, confidencialidad y disponibilidad a lo largo del tiempo
evitando modificaciones no autorizadas y contando con el historial de eventos y
cambios sobre ellos, asegurando su trazabilidad:

o Los metadatos deberan ser revisados y actualizados periddicamente para
reflejar cambios en el documento o su contexto de gestién.

o Se implementaran controles para garantizar la integridad y autenticidad
de los metadatos a lo largo del tiempo.

3.5 Acceso

El acceso a los metadatos en el SGDEA es primordial para garantizar una gestion
eficiente y segura de la informacion.
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Asegurar el acceso
a los metadatos de
las entidades a las
que tienen
autorizacion
implementado las
Tablas de Control
de Acceso TCA

Capturar de forma
automatica de
metadatos y la
posibilidad de
agregar metadatos
adicionales durante
el ciclo de vida del
documento.

Busqueda

Jusicia

Figura 8. Acceso

Buscar y recuperar
informacion no
sblo dentro de
documentos, sino
también en el
indice de
expedientes y
metadatos, de
acuerdo con su
perfil de acceso.

Visualizacion

V:

Facilitar la carga y
transferencia de
metadatos mediante
normas de
descripcion de
archivo e
intercambio de
datos

ESQUEMA DE METADATOS

Visualizar en
pantalla y
descargar los
metadatos
capturados de los
documentos sin
comprometer la
seguridad de los
datos.

Garantizar que los
metadatos se
mantengan durante
el tiempo, y durante
procesos de
migracion o
reubicacion de
documentos,

Intercambio
onservacion

asegurando que la
integridad y la
estructura.

vC

Fuente. Elaboracion propia

4 ESQUEMA DE METADATOS

El esquema de metadatos cuenta con los siguientes elementos descriptivos:

Tabla 6. Elementos descriptivos de Metadatos??
Nombre del
elemento o etiqueta

Descripcion

Codigo o identificador Unico asignado a un elemento de
metadato. Esta constituido por secuencias numéricas o
alfanuméricas y que sirve como identificador de
exportacién o transferencia.

Se asigna bajo la sintaxis: NombreEsquemaCodigoElemento
Para el MJD: EMMID

Siempre: EMMJIDCodigoElemento

Ejemplo: EMMJDO1

Identificador del
sistema

1 Elementos descriptivos de Metadatos para el EMBDEA. Esquema de Metadatos de Bogota para Documentos
Electrénicos de Archivo- EMBDEA 1.0
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Nombre del
elemento o etiqueta

Nombre

Justicia

Descripcion
Nombre formal del elemento. Versién procesable por
computador del titulo del elemento de metadato.
Se asigna bajo la sintaxis:
NombreEsquema.NombreElemento
Para EMMJID
Siempre: EMMID.NombreElemento
Ejemplo: EMMJD.Fecha

Titulo

Nombre con el cual se identifica un elemento de metadato
y que puede ser legible por un humano.

Texto. MayuUscula sostenida

Ejemplo: FECHA INICIO

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/los elemento/s de

metadato que contiene

Descripcion

Describe de manera breve el contenido del metadato

Aplicabilidad

Describe a que entidad es aplicable el metadato, es decir,
de acuerdo con el modelo definido para el 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 nUmero minimo de valores que se pueden asignar a un
elemento de metadato

Ocurrencias maximas

El nimero 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 informaciéon (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 sercapturado.
(Automatico/Manual)

Valores

Sintaxis de acuerdo con esquemas y Fuente Autorizada

Valor predeterminado

Describe un valor definido por defecto

Idioma

Especifica el idioma del contenido del objeto o documento
digital

Finalidad

Propdsito por lograr con el uso del metadato

Indicador para
conservar o destruir

Sirve para indicar si un elemento de metadato debe
eliminarse cuando se destruye la entidad a la que
pertenece
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Justicia

Nombre del

elemento o etiqueta Descripcion

Indica con  cudles modelos de metadatos puede

Compatibilidad compatibilizar el contenido

Informacion de orientacidn para la comprension y uso del
metadato

Ejemplos Ejemplos de uso

Notas de Alcance

A continuacién, se describe cada metadato:

Pagina 25 de 60

www.minjusticia.gov.co




S
ESQUEMA DE METADATOS

Justicia
4.1 Metadatos -

Tabla 7. Metadatos

Elemento de MD OBLIGATORIEDAD \ ENTIDAD
Obligatorio \ Condicional \ Opcional \ Documento Actividades Agentes Regulaciones

EMMID1 |TipoEntidad X X X X X
EMMID2 |CodigoProceso X X X X
EMMID3 |NombreProceso X X X X
EMMID4 |CodigoProcedimiento X

EMMID5 |NombreProcedimiento X

EMMID6 |CodigoSerie X X X

EMMID7 |[NombreSerie X X X

EMMID8 |CodigoSuberie X X X

EMMID9 |NombreSubserie X X X

EMMID10 | IdenticadorExp X X X

EMMID11 |TituloExp X X X

EMMID12 | FechaAperturaExp X X X

EMMID13 | FechaCierreExp X X X

EMMID14 | PalabrasClaveExp X X X

EMMID15 | Estado X X X

EMMID16 | URIExp X X X

EMMID17 | CodigoDocumento X X X

EMMID18 | NombreDocumento X X X

EMMID19 | TipologiaDocumental X X X

EMMID20 | Asunto X X X

EMMID21 | FechaCreacion X X X

EMMID22 | FechaDeclaracion X X X

EMMID23 | ValorHuella X X X
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Elemento de MD OBLIGATORIEDAD | ENTIDAD
Obligatorio \ Condicional Opcional \ Documento Actividades Agentes Regulaciones
EMMID24 | FuncionResumen X X X
EMMJID25 | NumeroPaginas X X X
EMMJD26 | NumeroFolios X X X
EMMID27 | Formato X X X
EMMJD28 | Tamafio X X X
EMMID29 | NombreProductor X X X
EMMJD30 | CargoProductor X X X
EMMJID31 | NombreRevisor X X X
EMMID32 | CargoRevisor X X X
EMMID33 | NombreFirmante X X X
EMMJID34 | CargoFirmante X X X
EMMID35 | PalabrasClaveDoc X X X

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 8. Metadatos Tipo de Entidad

Descripcion

Nombre del elemento o

etiqueta
Identificador del sistema

EMMID1

Nombre EMMID.TipoEntidad
Titulo TIPO DE IDENTIDAD
Subelemento de No Aplica
Subelementos No

Descripcion

Especifica el tipo de entidad que se estd

describiendo

Aplicabilidad Documentos, Agentes, Actividades, Regulaciones
Obligatoriedad Obligatorio

Repetibilidad Si

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfa numérico

T

Modo captura Automatico

Segun Esquema de Codificacién de Entidades

Valores EMMID
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espafiol
BUsquedas basadas en Tipo de Entidad
Finalidad Restriccion 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

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 9. Metadatos Cddigo Proceso
Nombre del elemento o . -z
. Descripcion
etiqueta
Identificador del sistema |EMMID?2
Nombre EMMID.CodigoProceso
Titulo CODIGO PROCESO

Subelemento de

NA
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Nombre del elemento o
etiqueta

Justicia

Descripcion

Subelementos

No

Descripcion

Codigo del proceso definido en el Mapa de
Procesos del Sistema de Gestion.

Aplicabilidad Documentos, Actividades, Regulaciones
Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima 15

permitida

Modo captura

Manual -Lista desplegable

Mapa de Procesos Descripciéon del proceso /

Valores Cuadro de caracterizacién del proceso Listado
maestro de documentos y registros

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espanol

Finalidad

Identificacién en el Mapa de procesos de la
entidad

Indicador para conservar
o destruir

1 Conservar

Compatibilidad

ISO 9001 Sistema de Gestion de Calidad

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

C-1C-01

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 10. Metadatos Nombre Proceso

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema |EMMID3
Nombre EMMID.NombreProceso
Titulo NOMBRE PROCESO
Subelemento de NA
Subelementos No

Descripcion

Nombre del proceso definido en el Mapa de
Procesos del Sistema de Gestion.

Aplicabilidad Documentos, Actividades, Regulaciones
Obligatoriedad Opcional
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
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Nombre del elemento o
etiqueta

Justicia

Descripcion

Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima 256

permitida

Modo captura

Manual -Lista desplegable

Valores

Listado maestro de documentos y registros

Valor predeterminado

Sin definir

Idioma

Espanol

Finalidad

Identificacién en el Mapa de procesos de la
entidad

Indicador para conservar
o destruir

1 Conservar

Compatibilidad

ISO 9001 Sistema de Gestion de Calidad

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

Gestidn de la Informacién y las Comunicaciones

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 11. Metadatos Cédigo procedimiento

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema |EMMID4
Nombre EMMJID.CodigoProcedimiento
Titulo CODIGO PROCEDIMIENTO
Subelemento de NA
Subelementos No
Cdédigo de clasificacion del procedimiento

Descripcion

definido en el Mapa de Procesos del Sistema de
Gestion.

Aplicabilidad

Documentos, Actividades, Regulaciones

Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima

permitida 15

Modo captura Manual -Lista desplegable

Valores Listado maestro de documentos y registros

Valor predeterminado

Sin definir
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Nombre del elemento o

etiqueta

Justicia

Descripcion

Idioma

Espaniol

Finalidad

Identificacién en el Mapa de procesos de la
entidad

Indicador para conservar
o destruir

1 Conservar

Compatibilidad

ISO 9001 Sistema de Gestion de Calidad

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

P-IC-03

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 12. Metadatos Nombre Procedimiento

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema

EMMID5

Nombre EMMID.NombreProcedimiento
Titulo NONBRE PROCEDIMIENTO
Subelemento de NA

Subelementos No

Descripcion

Nombre del procedimiento definido en el Mapa de
Procesos del Sistema de Gestion.

Aplicabilidad Documentos, Actividades, Regulaciones
Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

v e [ass

Modo captura Manual -Lista desplegable

Valores Listado maestro de documentos y registros

Valor predeterminado

Sin definir

Idioma

Espafiol

Finalidad

Identificacién del
procesos del MID

procesos en el Mapa de

Indicador para conservar
o destruir

1 Conservar

Compatibilidad

ISO 9001 Sistema de Gestion de Calidad

Notas de Alcance

NA

. Procedimiento para el intercambio de
Ejemplos . -
informacion
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Fuente. Elaboracién propia

Tabla 13. Metadatos Codigo Series
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta

Identificador del sistema |EMMID6

Nombre EMMJID.CodigoSerie

Titulo CODIGO SERIES

Subelemento de NA

Subelementos No
Codigo de la serie documental definida en el

Descripcion CCD, TRD o TVD vigente, Definicién aprobada y
convalidada

Aplicabilidad Documentos, Actividades

Obligatoriedad Obligatoria

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima

permitida 15

Modo captura Manual -Lista desplegable
Cuadro de Clasificacion Documental

Valores Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espanol
Identificar de manera Unica las

Finalidad agrupaciones documentales que constituyen un
fondo, en este caso las series documentales

Indicador para conservar 1cC

o destruir onservar

Compatibilidad Estructura Organico funcional del MJD

Notas de Alcance NA

Ejemplos 1400.02

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 14. Metadatos Nombre Series
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID7
Nombre EMMID.NombreSerie
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Nombre del elemento o
etiqueta

Justicia

Descripcion

Descripcion

Titulo NOMBRE SERIES

Subelemento de NA

Subelementos No
Conjunto de unidades documentales de
estructura y contenido homogéneos,

emanadas de un mismo o6rgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

Aplicabilidad

Documentos, Actividades

Obligatoriedad Obligatoria

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima permitida | 256

Modo captura Manual -Lista desplegable
Cuadro de Clasificacion Documental

Valores Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espanol
Identificar a que conjunto de unidades

Finalidad docume’ntales de estructura contenido
homogéneo pertenece el documento o

expediente a clasificar

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

Circular Externa 03 de 2015 emitida por el AGN

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

ACTAS, PLANES, PROGRAMAS

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 15. Metadatos Codigo Subserie

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMIDS8
Nombre EMMID.CodigoSubserie
Titulo CODIGO SUBSERIE
Subelemento de NA
Subelementos No
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Nombre del elemento o
etiqueta

Justicia

Descripcion

Codigo de la subserie documental definida en

Descripcion el CCD, TRD o TVD vigente, Definicidon
aprobada y convalidada.

Aplicabilidad Documentos, Actividades

Obligatoriedad Obligatoria

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima permitida |15

Modo captura Manual -Lista desplegable
Cuadro de Clasificacion Documental

Valores Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espafiol
Identificar de manera Unica las

Finalidad agrupaciones documentales que constituy_en
un fondo, en este caso las subseries

documentales

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

Estructura Organico funcional del MJD

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

1400.37.161

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 16. Metadatos Nombre Series

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta

Identificador del sistema EMMID7

Nombre EMMID.NombreSerie

Titulo NOMBRE SERIES

Subelemento de NA

Subelementos No
Conjunto de wunidades documentales de
estructura y contenido homogéneos,

Descripcion

emanadas de un mismo drgano o sujeto
productor como consecuencia del ejercicio de
sus funciones especificas.

Aplicabilidad

Documentos, Actividades
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Justicia

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta

Obligatoriedad Obligatoria

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima permitida | 256

Modo captura Manual -Lista desplegable
Cuadro de Clasificacion Documental

Valores Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espafiol

Identificar a que conjunto de unidades
documentales de  estructura contenido
homogéneo pertenece el documento o
expediente a clasificar

Finalidad

Indicador para conservar o
1 Conservar

destruir

Compatibilidad Circular Externa 03 de 2015 emitida por el AGN
Notas de Alcance NA

Ejemplos ACTAS, PLANES, PROGRAMAS

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 17. Metadatos Codigo Series

Nombre del elemento o . .
- Descripcion
etiqueta

Identificador del sistema EMMIDS
Nombre EMMJID.CodigoSubserie
Titulo CODIGO SUBSERIE
Subelemento de NA
Subelementos No
Codigo de la subserie documental definida en
Descripcion el CCD, TRD o TVD vigente, Definicidon
aprobada y convalidada.
Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
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Nombre del elemento o
etiqueta

Justicia

Descripcion

Tipo de datos

Alfanumérico

Longitud maxima permitida

15

Modo captura

Manual -Lista desplegable

Cuadro de Clasificacion Documental
Valores Tablas de Retencién Documental
Tablas de Valoracion Documental
Valor predeterminado Sin Definir
Idioma Espaiiol
Identificar de manera Unica las
Finalidad agrupaciones documentales que constituy_en
un fondo, en este caso las subseries

documentales

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

Estructura Organico funcional del MJD

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

1400.37.161

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 18. Metadatos Nombre Subserie

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID9
Nombre EMMID.NombreSubserie
Titulo NOMBRE SUBSERIE
Subelemento de Serie
CodigoSerie

Subelementos

NombreSerie

Descripcion

Nombre de |la subserie documental definida en
el CCD, TRD o TVD vigente, Definicidon
aprobada y convalidada.

Aplicabilidad

Documentos, Actividades

Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumérico
Longitud maxima permitida | 256

Modo captura

Manual -Lista desplegable
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Justicia

Nombre del elemento o

etiqueta Descripcion

Cuadro de Clasificacion Documental

Valores Tablas de Retencion Documental
Tablas de Valoracion Documental

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espaniol

Identificar a que subserie pertenece el

Finalidad documento o expediente a clasificar

Indicador para conservar o
destruir

Compatibilidad

1 Conservar

Circular Externa 03 de 2015 emitida por el
AGN

Notas de Alcance NA

Programas anuales de gestidon de la oficina de
Control Interno
Fuente. Elaboracién propia

Ejemplos

Tabla 19. Metadatos Identificador Expediente

Nombre del elemento o Descripcién
etiqueta P

Identificador del sistema EMMID10
Nombre EMMJID.IdentificadorExp
Titulo IDENTIFICADOR EXPEDIENTE
Subelemento de Vigencia (Afo) Ejemplo: 2024
Subelemento de Cddigo Oficina Productora. Ejemplo: 30312
Subelemento de Cddigo Serie. Ejemplo: 33
Subelemento de Cddigo SubSerie. Ejemplo: 01
Subelemento de NUmero consecutivo automatico expediente
Cdédigo que identifica de forma Uunica e
Descripcion inequivoca el expediente al que Definicion
pertenece el documento
Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima permitida |15
Modo captura Automatico
Valores Automatico dado por el SGDEA
Valor predeterminado Sin definir
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Justicia
Idioma Espanol
Finalidad Identificar de forma Unica el expediente
Indicador para conservar o
destruir 1 Conservar
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA
Ejemplos 20180000003

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 20. Metadatos Titulo Expediente

Nombre del elemento o . .
Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID11
Nombre EMMJID.TituloExp
Titulo TITULO EXPEDIENTE
Subelemento de NA
Subelementos No

Titulo normalizado del expediente electroénico,
entendiéndolo como el conjunto de
documentos electrénicos que hacen parte de
un mismo
Definicion tramite o asunto administrativo,
cualquiera que sea el tipo de informaciéon que
contengan, y que se encuentran vinculados
entre si para ser archivados.

Descripcion

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima permitida |50
Modo captura Manual
Valores NA
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espafol
Identificar claramente el contenido del
Finalidad expediente con el fin de garantizar el acceso a

la informacion

Indicador para conservar o
destruir

Compatibilidad NA

1 Conservar
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Nombre del elemento o
etiqueta
Notas de Alcance

Justicia

Descripcion
NA

Ejemplos

Actas de comisién asesora de politica criminal

Fuente. Elaboracion propia

Nombre del elemento o

Tabla 21. Metadatos Fecha apertura del expediente

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID12
Nombre EMMID.FechaAperturaExp
Titulo FECHA APERTURA EXPEDIENTE
Subelemento de NA
Subelementos No

Descripcion

Fecha que indica el momento de inicio del
tramite y apertura del documento que abre un
expediente de una entidad.

Aplicabilidad

Documentos, Actividades

Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Fecha
Longitud maxima permitida |10

Modo captura Automatica

Valores

Segun el formato internacional definido por
ISO 8601 AAAA es el afio [todos los digitos,
p.ej. 2012]
MM es el mes [01 (Enero) hasta 12
(Diciembre)] DD es el dia [01 hasta 31] AAAA-
MM-DD

Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espafol

Identificar la fecha de creacién del expediente
Finalidad con el fin de identificar el periodo o vigencia de

creacion

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad ISO 8601
Notas de Alcance NA
Ejemplos 2018-06-21

Fuente. Elaboracién propia
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Justicia

Tabla 22. Metadatos Fecha cierre de expediente

Nombre del elemento o
etiqueta

Descripcion

Identificador del sistema EMMID13

Nombre EMMID.FechaCierreExp
Titulo FECHA CIERRE EXPEDIENTE
Subelemento de NA

Subelementos No

Descripcion

Fecha que indica el momento de cierre y
conclusion del tramite de un expediente de una
entidad.

Aplicabilidad

Documentos, Actividades

Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Fecha
Longitud maxima permitida |10

Modo captura Manual

Valores

Segun el formato internacional definido por
ISO 8601 AAAA es el afio [todos los digitos,
p.€j. 2012]
MM es el mes [01 (Enero) hasta 12
(Diciembre)] DD es el dia [01 hasta 31]. AAAA-
MM-DD

Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espafiol

Identificar la fecha de cierre del expediente con
Finalidad el fin de aplicar el instrumento archivista

correspondiente para su disposicion final

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad ISO 8601
Notas de Alcance NA
Ejemplos 2020-27-09

Fuente. Elaboracion propia
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Tabla 23. Metadatos Palabras clave expediente

Descripcion

Nombre del elemento o
etiqueta

Identificador del sistema

EMMID14

Nombre EMMID.PalabraClaveExp
Titulo PALABRA CLAVE EXPEDIENTE
Subelemento de NA

Subelementos No

Descripcion

Palabras clave que identifican el expediente

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional
Repetibilidad Si
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima permitida | 256
Modo captura Manual
Valores Banco terminoldgico
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espafiol
Grupo de palabras que facilitaran la busqueda
Finalidad de la informacion si no se conoce

exactamente el nombre o identificador del
expediente

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

NA

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

Contrato, Contratista, No. de Contrato,
Asunto, Tematica

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 24. Metadatos Estado

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID15
Nombre EMMJID.Estado
Titulo ESTADO
Subelemento de NA
Subelementos No
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Justicia

Nombre del elemento o s .
. Descripcion
etiqueta

Estado en el que se encuentra un expediente

Descripcion ., . L
P desde su creacion hasta su disposicion final.

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional
Repetibilidad Si
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumérico
Longitud maxima permitida |30

Modo captura Automatico
Valores NA

Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espaiiol

Identificar el estado del expediente con el fin

Finalidad de facilitar las busquedas y los reportes

Indicador para conservar o
1 Conservar

destruir

Compatibilidad

Notas de Alcance NA

Ejemplos Abierto, cerrado

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 25. Metadatos Uri Expediente
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID16
Nombre EMMID.URIExp
Titulo URI EXPEDIENTE
Subelemento de NA
Subelementos No
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ESQUEMA DE METADATOS
Justicia

Nombre del elemento o . -z
Descripcion

etiqueta

Cadena de caracteres que identifica los
recursos (expedientes) dispuestos en la red de
forma univoca.
URI consta maximo de cinco partes: scheme
(esquema): proporciona informacién sobre el
protocolo utilizado.

Descripcion authority (autoridad): identifica el dominio.
path (ruta): muestra la ruta exacta al recurso.
query (consulta): representa la accién de
consulta.
fragment (fragmento): designa una parte del
recurso principal.
Los dos ultimos son opcionales.

Aplicabilidad Documentos, Actividades

Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima permitida | 2000

Modo captura Manual

Valores NA

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espanol

Finalidad Identificar la ruta del documento

Indlcaflor para conservaro |, - . .. ..

destruir

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

Ejemplos esquema://maquina/directorio/expediente#

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 26. Metadatos Codigo documento
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID17
Nombre EMMID.CodigoDocumento
Titulo CODIGO DOCUMENTO
Subelemento de NA
Subelementos No
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Nombre del elemento o
etiqueta

Justicia

Descripcion

Descripcion

Codigo que identifica de forma Unica e
inequivoca al documento

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatorio

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Numérico

Longitud maxima permitida |10

Modo captura Automatico

Valores Automatico dado por el SGDEA
Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espanol

Finalidad Identificar de forma Unica el documento
Indicador para conservar o

destruir 1 Conservar

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

Ejemplos 124547

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 27. Metadatos Nombre del documento

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID18
Nombre EMMID.NombreDocumento
Titulo NOMBRE DOCUMENTO
Subelemento de NA
Subelementos No

Descripcion

Describir el documento asignandole un nombre
claro y preciso acorde Definicidén con lo definido
en el procedimiento.

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatorio
Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos

Alfanumérico
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Nombre del elemento o

Justicia

Descripcion

etiqueta

Longitud maxima permitida |50
Modo captura Manual
Valores NA
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espanol
Identificar claramente el contenido del
Finalidad documento con el fin de garantizar el acceso

a la informacidén

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

NA

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales No. 062 de 2016

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 28. Metadatos Tipologia del documento

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID19
Nombre EMMID.TipologiaDocumento
Titulo TIPOLOGIA DOCUMENTO

Subelemento de

Serie y Subserie

Subelementos

CodigoSeries
NombreSerie
CodigoSubserie
NombreSubseries

Descripcion

Corresponde a la unidad documental simple
originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos
que

sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

Aplicabilidad

Documentos, Actividades

www.minjusticia.gov.co

Obligatoriedad Obligatorio
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima permitida | 256
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Justicia
Nombre del elemento o e
. Descripcion
etiqueta
Modo captura Lista desplegable
Valores Tabla de Retencion Documental
Tabla de Valoracion Documental
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espaniol
. . Clasificar el documento a clasificar dentro de
Finalidad

las tipologias establecidas

Indicador para conservar o
1 Conservar

destruir

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

Ejemplos Plan de mejoramiento institucional

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 29. Metadatos Asunto
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID20
Nombre EMMID.Asunto
Titulo ASUNTO
Subelemento de NA
Subelementos No
D s Asunto principal que describe el contenido del
escripcion documento
Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatorio
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima permitida | 256
Modo captura Manual
Valores Tabla de - Retencion Documental
Tabla de Valoracion Documental
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espaiol
Finalidad I_den_tificar el contenido del documento y su
finalidad
Indicaflor para conservaro |, . ... .
destruir
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Justicia
Nombre del elemento o . s
. Descripcion
etiqueta
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA
Ejemplos Plan de mejoramiento institucional

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 30. Metadatos Fecha de Creacion

Nombre del elemento o . .
. Descripcion
etiqueta

Identificador del sistema EMMID21

Nombre EMMJID.FechaCreacion
Titulo FECHA CREACION
Subelemento de NA

Subelementos No

Descripcion Fecha de creacion del documento
Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Fecha

Longitud maxima permitida |10

Modo captura Manual

Segun el formato internacional definido por
ISO 8601 AAAA es el aino [todos los digitos,
Valores p.€j. 2012]
MM es el mes [01 (Enero) hasta 12
(Diciembre)] DD es el dia [01 hasta 31]

Valor predeterminado Sin Definir

Idioma Espafiol

Finalidad Identificar la fecha de creacion del documento
Indicador para conservar o

destruir 1 Conservar

Compatibilidad ISO 8601

Notas de Alcance NA

Ejemplos 2018-06-21

Fuente. Elaboracién propia

Pagina 47 de 60

www.minjusticia.gov.co




ShE
ESQUEMA DE METADATOS
Justicia

Tabla 31. Metadatos Fecha Declaracion

Nombre del elemento o . e
. Descripcion
etiqueta

Identificador del sistema EMMID22

Nombre EMMID.FechaDeclaracion

Titulo FECHA DECLARACION

Subelemento de NA

Subelementos No

Descripcién Fecha de INGRESO del documento de archivo
en el SGDEA

Aplicabilidad Documentos, Actividades

Obligatoriedad Obligatoria

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Fecha

Longitud maxima permitida |10

Modo captura Automatico del SGDEA

Segun el formato internacional definido por
ISO 8601 AAAA es el afno [todos los digitos,
Valores p.€j. 2012]
MM es el mes [01 (Enero) hasta 12
(Diciembre)] DD es el dia [01 hasta 31]
Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espaiol

T Identificar la fecha en la que ingresa el
Finalidad documento a SGDEA

Indicador para conservar o
1 Conservar

destruir

Compatibilidad ISO 8601
Notas de Alcance NA
Ejemplos 2018-06-21

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 32. Metadatos Valor Huella
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID23
Nombre EMMJ]D.ValorHuella
Titulo VALOR HUELLA
Subelemento de NA
Subelementos No
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Nombre del elemento o
etiqueta

Descripcion

Hash que representa de forma Unica el

Descripcion documento; Funcidén hash y RSA

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

A

Modo captura Automatico del SGDEA

SHA256 con RSA

RSA con tamafio o longitud de clave no inferior
a 1024. Par Encryption final, se recomienda
2048. A partir de la proxima revision

RSA con longitud de clave no inferior a 2048
para CA, No se permiten Claves inferiores a
2048, se recomienda 4096. A partir de la

Valores proxima revision RSA con longitud de clave no
inferior a 4096 para CA.
Se podran aceptar otros algoritmos de uso
extendido como, por ejemplo:
Algoritmo Hash: SHA-224, SHA-384, SHA-512
con RSA Encryption Algoritmo de llave publica:
DSA, Curva eliptica.

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espafol

Finalidad Asegurar la integridad y autenticidad

Indicador para conservar o 1cC

. onservar

destruir

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

Ejemplos ab9c173afe8c8f51fac420ff0093ecddlee

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 33. Funcidon Resumen
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID24
Nombre EMMID.FuncionResumen
Titulo FUNCION RESUMEN
Pagina 49 de 60
I

www.minjusticia.gov.co



ShE
ESQUEMA DE METADATOS
Justicia

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Subelemento de NA
Subelementos No
e . Identificador de la funcién que se utilizdé para
Descripcion
calcular el valor de la huella
Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatoria
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima permitida |50
Modo captura Automatico del SGDEA
Valores NA
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espafiol
Finalidad NA
Indicador para conservar o
destruir 1 Conservar
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA
SHA-224, SHA-384, SHA-512 con RSA
Ejemplos Encryption. Algoritmo de llave publica: DSA,
Curva Eliptica

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 34. Metadatos numero paginas
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID25
Nombre EMMID.NumeroPaginas
Titulo NUMERO PAGINAS
Subelemento de NA
Subelementos No

Corresponde al niumero de paginas que puede

Descripcion L
P tener un documento electrdonico

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
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Nombre del elemento o . ..
etiqueta Descripcion
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Numérico
Longitud maxima permitida |5
Modo captura Manual
Valores NA
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espanol
Finalidad Garantizar la integridad
5r;¢;l|ti3§|ror para conservaro |, . . .. ...
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA
Ejemplos 25

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 35. Metadatos numero de folios
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID26
Nombre EMMID.NumeroFolios
Titulo NUMERO FOLIOS
Subelemento de NA
Subelementos No

Corresponde al nimero de hojas que puede
tener un documento electrénico (aplica para
documentos que fueron digitalizados e
incorporados al sistema)

Descripcion

Aplicabilidad Documentos, Actividades

Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Numeérico

Longitud maxima permitida |5

Modo captura Manual

Valores NA

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espafol

Finalidad Garantizar la integridad
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Nombre del elemento o . -z
Descripcion

etiqueta
Indicador para conservar o
. 1 Conservar
destruir
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA
Ejemplos 28, 35, 210

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 36. Metadatos Formato
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta

Identificador del sistema EMMID27

Nombre EMMID.Formato

Titulo FORMATOS

Subelemento de NA

Subelementos No
Es el formato en el que se crea el documento:

Descripcion texto, imagen, audio, video. (Word, Excel,
power point, mp3....)

Aplicabilidad Documentos, Actividades

Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima permitida |10

Modo captura Automatico

Valores Tabla de formatos utilizados por la entidad

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espanol

Finalidad Identificar el formato de ingreso al SGDEA

Indlcaflor para conservaro |, - . .. ..

destruir

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

Ejemplos PDF/A

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 37. Metadatos Tamano
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Nombre del elemento o

Justicia

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID28
Nombre EMMID.Tamafio
Titulo TAMANO
Subelemento de NA
Subelementos No

Descripcion

Tamafio légico o duracién del documento que
proporciona informacién especifica acerca del
almacenamiento, conservacion y
representacion de los documentos.

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Obligatorio

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfanumeérico

Longitud maxima permitida |10

Modo captura Automatico

Valores Unidades de informacidén del byte
Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espanol

e emnpsdlente y arantizar
:I:cslltcl:-z?ror para conservaro |, - . .. ..

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

Ejemplos 1.342 KB

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 38. Metadatos nombre productor

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID29
Nombre EMMID.NombreProductor
Titulo NOMBRE PRODUCTOR
Subelemento de NA
Subelementos No
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Nombre del elemento o

etiqueta Descripcion

Identifica la persona que cred o generd el

Descripcién documento electrc'?nico o a Ia. ~ persona
competente que bajo su responsabilidad o en
su nombre el documento es creado.

Aplicabilidad Documentos, Actividades

Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfabético

Longitud maxima permitida | 256

Modo captura Campo autocompletable

Valores Directorio de usuarios SGDEA

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espafiol

Finalidad Identificar el productor del documento

Indicador para conservar o

destruir 1 Conservar

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

Ejemplos Isabel Garcia

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 39. Esquema de metadatos Cargo Productor
Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID30
Nombre EMMID.CargoProductor
Titulo CARGO PRODUCTOR
Subelemento de NA
Subelementos No

Identifica el cargo de la persona que cred o

Descripcion . ..
genero el documento electronico

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfabético
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Justicia
Nombre del elemento o ..,
. Descripcion
etiqueta
Longitud maxima permitida | 150
Modo captura Automatico
Valores Directorio de usuarios de SGDEA
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espaiiol
I Identificar dentro de la estructura de la
Finalidad

entidad el cargo del productor

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

NA

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

Grupo de Gestién Documental

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 40. Metadatos Nombre revisor

Descripcion

Nombre del elemento o
etiqueta

Identificador del sistema

EMMID31

Nombre EMMID.NombreRevisor
Titulo NOMBRE REVISOR
Subelemento de NA

Subelementos No

Descripcion

Identifica el nombre de la persona que revisd
el documento

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfabético

Longitud maxima permitida | 256

Modo captura

Campo autocompletable

Valores Directorio de usuarios del SGDEA

Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espafol

Finalidad Identificar la persona responsable de revisar el
documento

Indicador para conservar o

. 1 Conservar
destruir
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Nombre del elemento o e
. Descripcion
etiqueta
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA

Ejemplos

Carlos Pérez

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 41. Metadatos Cargo revisor

Descripcion

Nombre del elemento o

etiqueta
Identificador del sistema EMMID32
Nombre EMMJID.CargoRevisor
Titulo CARGO REVISOR
Subelemento de NA
Subelementos No

Descripcion

Identifica el cargo de la persona que reviso el
documento

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfabético

Longitud maxima permitida | 150

Modo captura Automatico

Valores Directorio de usuarios de SIPA
Valor predeterminado Sin definir

Idioma Espafiol

Finalidad Identificar el cargo de la persona que revisa,

facilita las busquedas y reportes

Indicador para conservar o
destruir

1 Conservar

Compatibilidad

NA

Notas de Alcance

NA

Ejemplos

Secretario General

Fuente. Elaboracién propia

Tabla 42. Metadatos Nombre firmante
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Nombre del elemento o

Justicia

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID33
Nombre EMMID.NombreFirmante
Titulo NOMBRE FIRMANTE
Subelemento de NA
Subelementos No

Descripcion

Identifica la persona natural o juridica que
firmd el documento electroénico.

Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional

Repetibilidad No

Ocurrencias minimas 1

Ocurrencias maximas NA

Tipo de datos Alfabético

Longitud maxima permitida | 256

Modo captura

Campo autocompletable

Valores Directorio de usuarios del SGDEA
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espafiol
. Identificar la persona responsable de firmar el
Finalidad documento P P
Indicador para conservar o
destruir 1 Conservar
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA

Ejemplos

Fernando Ramirez

Fuente. Elaboracion propia

Tabla 43. Metadatos Cargo firmante

Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Identificador del sistema EMMID34
Nombre EMMJID.CargoFirmante
Titulo CARGO FIRMANTE
Subelemento de NA
Subelementos No

Descripcion

Identifica el cargo de la persona natural o
juridica que firmé el documento electronico

Aplicabilidad

Documentos, Actividades
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Nombre del elemento o

Descripcion

etiqueta
Obligatoriedad Opcional
Repetibilidad No
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfabético
Longitud maxima permitida | 150
Modo captura Automatico
Valores Directorio de usuarios del SGDEA
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espanol
e oo I pereone due fme,
Indicador para conservar o
destruir 1 Conservar
Compatibilidad NA
Notas de Alcance NA
Ejemplos Secretario General
Nombre del elemento o .
etiqueta Descripcion
Identificador del sistema EMMID35
Nombre EMMID.PalabrasClaveDoc
Titulo PALABRAS CLAVE DOCUMENTO
Subelemento de NA
Subelementos No
Descripcion Palabras claves que identifican el documento
Aplicabilidad Documentos, Actividades
Obligatoriedad Opcional
Repetibilidad Si
Ocurrencias minimas 1
Ocurrencias maximas NA
Tipo de datos Alfanumeérico
Longitud maxima permitida | 256
Modo captura Manual
Valores Banco Terminoldgico
Valor predeterminado Sin definir
Idioma Espaiol
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Descripcion

Nombre del elemento o

etiqueta
Grupo de palabras que facilitaran la busqueda
Finalidad de la informacion si no se conoce exactamente
el nombre o identificador del expediente

Indicador para conservar o
1 Conservar

destruir

Compatibilidad NA

Notas de Alcance NA

. Contrato, Contratista, No. de Contrato,
Ejemplos

Asunto, Tematica
Fuente. Elaboracién propia

5 DEFINICIONES

La terminologia basica para considerar en el presente documento serd la
establecida ARCHIVO GENERAL DE LA NACION DE COLOMBIA, en la Guia de
Metadatos

Agente: Individuo, grupo de trabajo u organizacion responsable o involucrado
en la creacidon de documentos, en su incorporacion al sistema, asi como en otros
procesos de gestion de documentos.

Atributo: Caracteristica de un objeto o entidad.

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

Esquema: Plan ldgico que muestra las relaciones entre los distintos elementos
del conjunto de metadatos, normalmente dentro del establecimiento de reglas
para su uso Yy gestion y especificamente respecto a la semantica, la sintaxis y la
obligatoriedad de los valores.

Institucion: Entidad publica o privada que cumple funciones publicas y
organizaciones privadas. Nota: Para el desarrollo de la presente guia se utiliza
este término, para no confundir con el término entidad.

Metadatos para la gestion de documentos: Informacidn estructurada o
semi-estructurada que permite la creacion, gestidon y uso de los documentos a
lo largo del tiempo y entre diferentes dominios.

Modelo conceptual: Modelo de datos que representa una visidn abstracta del
mundo real.
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5, ESQUEMA DE METADATOS
Justicia

Univoca: Que tiene igual naturaleza o valor que otra cosa.
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