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Presentacion

Este es un documento técnico fundamental para la presentacion de los requisitos funcionales y no
funcionales que se necesitan para la asegurar la modernizacion mediante el disefio, parametrizacion,
prueba, despliegue, soporte y mantenimiento de la solucion tecnolégica que soporta la gestion
electrénica de documentos en la entidad.

Este documento aborda de manera detallada los siguientes elementos: generalidades, marco de
referencia, linea base, capa de interoperabilidad, automatizacién, requerimientos funcionales,
requerimientos no funcionales, alcance de la capa de interoperabilidad y automatizacién de procesos.

Posteriormente se presentan los requerimientos funcionales y no funcionales. En la seccién de
requerimientos funcionales se especifican las funcionalidades que debe tener la solucion tecnolégica y
las caracteristicas necesarias para su correcto funcionamiento. Por su parte, la seccién de
requerimientos no funcionales establece los aspectos técnicos y de calidad que debe cumplir la solucién
tecnoldgica.

Finalmente, se especifica el alcance de la capa de interoperabilidad y la automatizacion de procesos.
La capa de interoperabilidad establece los servicios que se interconectaran con otros sistemas de
informacion y la automatizacion de procesos describe los procesos que se pueden automatizar en la
gestién documental. Todo esto con el fin de tener una solucién tecnoldgica integral y eficiente para la
gestion documental en la entidad.

En conjunto, estos elementos conforman un compendio completo de especificaciones técnicas, que
permitiran asegurar la implementacion y uso exitoso de la solucion tecnoldgica para la gestion
documental en la entidad.
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Generalidades

El Sistema para la Gestién de Contenidos, conocido como SIGEC, sera el nombre de la solucién
tecnoldgica que soportara el despliegue de los servicios de la gestiéon documental en la Secretaria de
Cultura, Recreacion y Deporte. SIGEC sera la herramienta base para la generacion, transaccion y
gestion de documentos y contenidos en la entidad, asegurando su accesibilidad, preservacion y
confiabilidad. A través de SIGEC se espera automatizar y optimizar los procesos de gestion documental
en la entidad, garantizando una gestion eficiente y adecuada de la informacioén. Los detalles de los
requerimientos funcionales de SIGEC se presentan en la seccién correspondiente para su mejor
comprension y disefo.

La soluciéon tecnolégica debe permitir la produccion, recepcion y gestion de documentos electrénicos
de archivo en multiples formatos (como texto, video y audio) de manera eficiente, confiable y segura.
Ademas, debe contar con funcionalidades para la gestion transaccional y documental de otros sistemas
de informacion, asegurando la correcta integracion y coordinacién entre ellos.

Se espera que SIGEC se convierta en el sistema base desde el cual se apoye la generacion,
transaccion y gestion de documentos y contenidos, incluso desde otros sistemas de informacién
misional de la entidad. Con el fin de garantizar la accesibilidad, preservacion y confiabilidad de los
documentos, SIGEC permitira la centralizaciéon y unificacion de los procesos documentales en la
Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte. Esto facilitara la gestion de documentos, reducira el riesgo
de pérdida de informacion y garantizara la trazabilidad de los mismos. Ademas, la integracion de SIGEC
con otros sistemas permitira el intercambio de informacién de manera agil y segura, lo que mejorara la
eficiencia y la capacidad de respuesta de la entidad frente a situaciones de emergencia.

Sistema informacién Sistema informacién  Sistema informacién  Sistema informacién
Misignal 1 Misignal 2 Apoyo 1 Apoyo 2

SIGEC
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Marco de referencia

Para la explicacion de los requerimientos y el posterior disefio, parametrizacion, desarrollo, prueba y
despliegue de la solucién tecnoldgica llamada SIGEC, se presenta una representacion funcional y
conceptual que sirve como marco de referencia. SIGEC se puede entender en tres niveles que
determinan el orden de despliegue de la solucion.

El primer nivel es la linea base, la cual esta conformada por 7 médulos, 22 funcionalidades y 64
servicios que incluyen los detalles de cdmo se despliega la gestion documental electrénica y digital en
la entidad. Esta linea base es la base para la implementacion de SIGEC y proporciona los servicios
necesarios para la gestién de documentos electrénicos de archivo.

El segundo nivel es la capa de interoperabilidad, desde la cual se pretenden dos cosas. En primer lugar,
se busca disponer de un conjunto de servicios de la linea base como mecanismos de interoperabilidad
con otros sistemas de informacién de la entidad para que puedan radicar, producir y consultar
documentos sin necesidad de hacerlo desde SIGEC. En segundo lugar, se busca aprovisionar las
condiciones necesarias para que algunos servicios de la linea base puedan desplegar correctamente
operaciones como la gestion de correos electrénicos certificados, aplicacion de firmas electronicas y
digitales segun las circunstancias determinadas por la entidad y gestion de usuarios en relacion con los
servicios del directorio activo en la entidad.

Para la explicacion de los requerimientos y el posterior disefio, parametrizacion, desarrollo, prueba y
despliegue de la soluciéon tecnoldgica llamada SIGEC, se presenta una representacion funcional y
conceptual que sirve como marco de referencia. SIGEC se puede entender en tres niveles que
determinan el orden de despliegue de la solucion.

El primer nivel es la linea base, la cual esta conformada por 7 moédulos, 22 funcionalidades y 64
servicios que incluyen los detalles de como se despliega la gestion documental electrénica y digital en
la entidad. Esta linea base es la base para la implementacion de SIGEC y proporciona los servicios
necesarios para la gestién de documentos electrénicos de archivo.

El segundo nivel es la capa de interoperabilidad, desde la cual se pretenden dos cosas. En primer lugar,
se busca disponer de un conjunto de servicios de la linea base como mecanismos de interoperabilidad
con otros sistemas de informacién de la entidad para que puedan radicar, producir y consultar
documentos sin necesidad de hacerlo desde SIGEC. En segundo lugar, se busca aprovisionar las
condiciones necesarias para que algunos servicios de la linea base puedan desplegar correctamente
operaciones como la gestién de correos electrénicos certificados, aplicacién de firmas electronicas y
digitales segun las circunstancias determinadas por la entidad y gestion de usuarios en relacién con los
servicios del directorio activo en la entidad.
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El SIGEC se espera sea una herramienta que soporte a la gestion documental en una entidad. La linea
base del SIGEC establece los aspectos fundamentales para su implementacion, incluyendo el uso de
tecnologia y el cumplimiento de las disposiciones técnicas y legales sobre la materia.

Antes de profundizar en los requerimientos del SIGEC, es importante comprender algunos conceptos

clave.

a. Modulo: se refiere a un conjunto de funcionalidades que se utilizan para obtener y gestionar
resultados relacionados con los procesos de gestion documental en la entidad.

b. Funcionalidades: son servicios relacionados que se utilizan para crear, mantener, diseminar y
administrar expedientes y documentos en la entidad. Estos servicios estan interrelacionados y
trabajan en conjunto para brindar soporte a los procesos de gestion documental.

c. Servicios: son un conjunto de operaciones relacionadas que se pueden realizar en el SIGEC.
Estas operaciones se llevan a cabo para que los usuarios con diferentes perfiles y privilegios
puedan gestionar sus documentos.
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La linea base del SIGEC se compone de siete médulos que contienen las funcionalidades necesarias
para llevar a cabo una adecuada gestion documental en la entidad. Cada modulo cumple un papel
especifico en el proceso general y su integracion permite asegurar el cumplimiento de los objetivos.

El primer moédulo es el de Gestidon de correspondencia, que se encarga de la administracion de la
correspondencia entrante y saliente de la entidad, desde su registro hasta su respuesta o envio. Este
mddulo permite el seguimiento y control de las comunicaciones con terceros y garantiza la trazabilidad
de las mismas.

El segundo médulo es el de Produccion de documentos, que tiene como objetivo la creaciéon de
documentos digitales en la entidad. Este médulo incluye herramientas de creacion, edicion, revisiéon y
aprobacion de documentos, asi como la integracién de mecanismos de control de calidad.

El tercer moédulo es el de Organizacion de archivos, que se encarga de la clasificacion, ordenamiento
y almacenamiento de los documentos generados por la entidad. Este mddulo tiene como objetivo
asegurar que los documentos sean facilmente localizables y estén organizados de manera légica y
coherente.

El cuarto médulo es el de Acceso y consulta, que tiene como objetivo facilitar el acceso a los
documentos y expedientes generados por la entidad. Este médulo incluye herramientas de busqueda,
recuperacion y entrega de documentos de manera eficiente y segura.

El quinto médulo es el de Administracion de archivos fisicos, que se encarga de la gestién de los
documentos en soporte fisico. Este médulo incluye la definicién de politicas y procedimientos para la
gestion de los archivos fisicos y su integracion con la gestion documental electrénica.

El sexto médulo es el de Disposicion final, que tiene como objetivo definir los criterios y procedimientos
para la eliminacién de los documentos que ya no son necesarios para la entidad. Este médulo incluye
la definicion de politicas de retencion y eliminacién de documentos y su integraciéon con la gestion
documental electrénica.

Por ultimo, el séptimo médulo es el de Administracién funcional, que se encarga de la gestion de
usuarios, perfiles y roles en el SIGEC. Este mddulo incluye herramientas para la creacion, modificacion
y eliminacién de usuarios y sus permisos, asi como el registro de actividades y eventos en el sistema.

Linea base
Modulos

1. Gestion de

correspondencia

~ . J

@ T . .
2. Produccién de

documentos

4. Acceso y consdulta

3. Organizacion de
archivos

archivos fisicos

\ 7. Administracién funcional J
AN, . . )/

_'B. Administracion dej
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Cada mddulo de la linea base del SIGEC tiene un conjunto de funcionalidades que se encargan de
realizar tareas especificas dentro de la gestion documental electrénica y digital de la entidad. Estas
funcionalidades se componen de un conjunto de servicios que permiten la creacion, mantenimiento,
diseminacion y administracion de documentos y expedientes de forma eficiente y segura. Para una
mayor comprension de estas funcionalidades y servicios, se presenta la seccion de "Requerimientos
Funcionales del SIGEC", donde se detallan las necesidades y requisitos especificos de cada uno de
ellos.

Funcionalidades por

Modulo
il 1.1. Gestién de 1.2. Control de 1.3.Gestion de
1. Gestion de_ corason . s comeens - 1,4Adc|:‘nsunn estado
correspondencia entrada peticiones salida 2AREIEE
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documentos peticiones documentos electronicos
3.3. Archivamiento
i it 3.2. Gestidn de electrénico 3.5. Transferencias
3. Organl;amén de 31, Gisiicacén de e e
archivos electronicos e —m primarias
4. Acceso y consulta MU opeiones 3.3, Reportes

5.2. Transferencias
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5. Disposicion final T documerizies
ini 1 6.2 Gestion de
6. Adm_mlstrac_lbn de 6.1. Digitalizacion de s
archivos fisicos

7.2. Gestion de
Cuadros de
7. Administracién 7.1. Gestion de Clasificacion
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Capa de interoperabilidad

Dentro de la capa de interoperabilidad del SIGEC, se pretende que algunos servicios de la linea base
sean interoperables con otros sistemas de informacién de la entidad. Uno de los servicios que se
expondran es la gestion de correspondencia, tanto de entrada como de salida. Esto permitira que otros
sistemas de informacion de la entidad puedan radicar y consultar documentos sin necesidad de hacerlo
desde el SIGEC.

Otro servicio que se expondra es la produccién de documentos. Al hacerlo, se asegura que los
documentos producidos por otros sistemas de informacion de la entidad cumplan con las disposiciones
técnicas y legales. Finalmente, la consulta de expedientes y documentos es otro de los servicios que
se expondra, lo que permitira que los usuarios de otros sistemas de informaciéon pueden consultar
documentos almacenados en el SIGEC sin necesidad de acceder directamente a la solucién
tecnoldgica.

Servicio

Modulo Funcionalidad
Interoperable

1.1. Gestién de
correspondencia de
entrada

1.1.2. Radicacion de
peticiones y correspondencia

1. Gestion de 1.4. Consulta estado de la
correspondencia peticion

1.4.1. Consulta por radicado

1.3.Gestion de 1.3.1 Registro y radicacion de
correspondencia de salida salida

2.2. Produccion
colaborativa de
documentos

2.2.1. Creacion un tipo
documental

2. Produccion de

2.3.1. Firma electronica

documentos 2.3. Firma de documentos
electronicos
2.3.2. Firma digital
4.1.1. Busque simple de
4.1. Busqueda de documentos
documentos 4.1.2. Busqueda avanzada de
documentos
4. Accesoy |
consulta 4.2.1. Busque simple de
j 4.2. Busqueda de expedientes

expedientes electronicos |, 5, Nl e EUE D

expedientes
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Los sistemas de informacién de la entidad interactian con la solucién tecnolégica a adquirir para la
produccion y gestion de documentos de archivo. El objetivo de la solucion no es reemplazar las
funcionalidades existentes en otros sistemas, sino proporcionar los servicios necesarios para que la
produccion de documentos y la gestion de correspondencia se realicen de acuerdo con las directrices
establecidas.

Por lo tanto, se requiere que la solucion tecnolégica pueda ser parametrizada y que disponga de una
interfaz Swagger para exponer servicios web, de manera que otros sistemas puedan consumirlos de
acuerdo con las necesidades y condiciones propias de cada servicio. Esto garantizara una integracién
efectiva y fluida entre la solucién y los sistemas existentes, optimizando el intercambio de informacién
y la operacién conjunta de los diferentes sistemas de la entidad.

Desde el médulo de gestién de correspondencia, se busca proporcionar servicios de interoperabilidad
para los siguientes servicios:

a. Radicacién de peticion y correspondencia de entrada: El sistema permitira recibir y registrar las
peticiones y correspondencia de entrada, asignandoles un numero de radicado unico y
almacenando la informacién asociada a cada documento.

b. Consulta por radicado: Se proporcionara un servicio que permita realizar consultas por nimero
de radicado, brindando acceso rapido a la informacién relacionada con los documentos de
correspondencia registrados.

c. Registro y radicacién de salida: El sistema permitira generar y registrar documentos de
correspondencia de salida, asignandoles un nimero de radicado y almacenando la informacion
correspondiente a cada documento enviado.

Desde el modulo de produccién de documentos, se busca proporcionar servicios de interoperabilidad
para los siguientes servicios:

a. Creacion de un tipo documental: Se permitira la creacion y parametrizacion de nuevos tipos
documentales, definiendo sus atributos y caracteristicas especificas, como metadatos
asociados, plantillas predefinidas y flujos de trabajo.

b. Firma Electrénica y Firma digital: Se facilitara la firma electronica y/o firma digital de los
documentos generados en el sistema, asegurando su validez legal y autenticidad.

Desde el médulo de acceso y consulta, se busca proporcionar servicios de interoperabilidad para los
siguientes servicios:

a. Busqueda de documentos: El sistema permitira realizar busquedas de documentos en funcion
de diferentes criterios, como palabras clave, fechas, tipos de documento, entre otros. Los
usuarios podran acceder rapidamente a los documentos relevantes y visualizar su contenido.
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b.

Busqueda de expedientes: Se proporcionara un servicio que permita buscar expedientes en el
sistema utilizando diferentes criterios, como nimero de expediente, nombre del titular, fechas,
entre otros. Los usuarios podran acceder a la informacion completa de los expedientes y
consultar los documentos relacionados.

Se espera que las interoperabilidades funciones desde la remision de conjuntos de datos en atencion
a los formularios electrénicos (input) de cada servicio y que como resultado realice el procesamiento
automatico de las transacciones de tal forma que se responda al llamado del servicio también con un
conjunto de datos.

Para disefiar y parametrizar las interoperabilidades mediante el uso de APIs web, se pueden seguir los
siguientes pasos:

Seleccionar el estandar de AP: Elegir el estandar de APl web mas adecuado para las
necesidades del sistema, como RESTful, GraphQL, SOAP, entre otros. Evaluar las ventajas y
desventajas de cada opcion en términos de flexibilidad, rendimiento y compatibilidad con los
sistemas involucrados.

Definir los puntos de acceso de la API: Identificar los puntos de acceso especificos que se
expondran en la API para cada servicio a interoperar, como "buscar-documentos”, "buscar-
expedientes"”, "radicar-peticion", "firmar-documento”, etc.

Definir los parametros y formatos de solicitud y respuesta: Establecer los parametros necesarios
para realizar las solicitudes de cada servicio, como criterios de busqueda, datos de peticiones,
etc. Ademas, definir los formatos de respuesta, como JSON, XML u otros, y especificar los
campos Yy estructuras de datos que se incluiran en las respuestas.

Establecer las reglas de validacion y control de acceso: Definir las reglas y validaciones
necesarias para garantizar la integridad y seguridad de las solicitudes y respuestas de la API.
Establecer mecanismos de autenticacion y autorizaciéon, como tokens de acceso, para controlar
el acceso a los servicios y proteger la informacion sensible.

Documentar la API: Generar una documentacion clara y completa de la API, incluyendo la
descripcion de los servicios, los puntos de acceso, los parametros de solicitud y respuesta, las
reglas de validacion y los ejemplos de uso. Esto facilitara la integracién con otros sistemas y
permitira a los desarrolladores comprender y utilizar correctamente la API.
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Automatizacion

A continuacién, se presentan las fichas que describen los ## procesos que se esperan sean
automatizados desde la solucion tecnoldgica. En estas fichas se presentan los detalles necesarios para

estimar los tiempos y costos para esta automatizacion.

Nombre del proceso

Dependencia dueiia del
proceso

Usuarios del proceso

# Rol

Descripcion del proceso

Numero solicitudes de pago
mensuales tramitadas

Expectativa de la automatizacion

Pagos a personas naturales por prestacion de servicios

# Actividad Producto documental
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Requerimientos funcionales del SIGEC

Médulo

1. Gestion de correspondencia

El Médulo de gestion de correspondencia es una herramienta vital como parte del inicio del flujo
documental en la entidad, desde este modulo se despliegan los servicios para administrar y controlar
el flujo de correspondencia. Este médulo agrupa las funcionalidades y servicios necesarios para
llevar a cabo la recepcion, radicacion y registro de las comunicaciones oficiales de entrada y salida.
De esta manera, permite que la entidad tenga un registro centralizado y unificado de todas las
comunicaciones que reciben y envian, lo que le permite realizar un seguimiento efectivo de las
mismas y mejorar la atenciéon y respuesta a sus usuarios. Ademas, el médulo de gestion de
correspondencia es desde el cual se inician las operaciones de clasificacion, ordenacion y
descripcion con elementos base para su posterior busqueda y recuperacion.

1.1. Gestion de correspondencia de entrada 1.4. Consulta estado de la peticion
1.1.1. Recepcion multicanal 1.1.2. Radicacion de 1.1.3. Enrutamiento F— >
de peticiones y peticiones y ra;ﬂéa‘dos de entrada 1.4.1. Consulta 1 Descarga
correspondencia correspondencia por radicado documentos

!
radicados de entrada 1.3.Gestion de correspondencia de salida

1.1.4.Reasignacion de

i 1.3.1 Registro y 1.3.2. Correo

radicacion de salida ado nacional

1.2. Control de términos para peticiones .
| |

L2

v
1.2.1. Administracion 1.2.2. Asignacion de 1.2.3. Tablero de > 1.3.4 Gestién de
de términos para términos para control 1.3.3. Correo - correspondencia
peticiones peticiones Términos peticiones electronico certificado devuelta

Funcionalidad: 1.1. Gestién de correspondencia de entrada

La funcionalidad de Gestién de correspondencia de entrada es un conjunto de servicios que permite
la recepcion, radicacion, registro y distribucion de todas las comunicaciones oficiales que ingresan a
la entidad, independientemente del canal por el cual son recibidas. Estos servicios gestionan las
peticiones recibidas por canales presenciales, electrénicos, sistemas de informacién misionales o
interoperabilidades con otros sistemas.

Servicio 1.1.1. Recepcion multicanal de peticiones y correspondencia

Se enfoca en la recepcion de las comunicaciones oficiales que ingresan a la entidad a través de
diferentes canales, tales como el presencial, formularios electrénicos, correo electronico o
interoperabilidad con otros sistemas de informacién internos y externos. Este servicio permite la
recepcion y registro de todas las peticiones y correspondencia que llegan a la entidad,
independientemente del canal utilizado.

Requerimientos
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1. Soportar la recepcion de comunicaciones a través de diferentes canales como el presencial,
formularios electrénicos, correo electrénico e interoperabilidad con otros sistemas de
informacion internos y externos

2. Disponer de un formulario electrénico para el registro y radicacion de PQRS segun las
condiciones definidas por la entidad.

3. Capacidades de interoperabilidad con otros sistemas de informacién, ya sea mediante
protocolos estandar o mediante integraciones especificas, para la recepcion de peticiones
de entrada en forma electrénica. (se / en dos interoperabilidad esta OK, 2024-206

4. Tener la capacidad de almacenar automaticamente los mensajes de correo electronico y
sus adjuntos que reciba la entidad a través de cuentas de correo institucionales designadas.
Se cumple como?

5. Captura y digitalizacion de documentos: en el caso de peticiones recibidas de manera
presencial, la solucién debe permitir la captura y digitalizacién de los documentos fisicos. Se
cumple como?

Servicio 1.1.2. Radicacién de peticiones y correspondencia

El servicio de Radicacion de peticiones y correspondencia de entrada se refiere al proceso de registro
y radicacién de las solicitudes y comunicaciones oficiales que son recibidas por la entidad. Esta
funcionalidad permite la asignacién de un numero Unico de radicado a cada peticion y su respectivo
registro en el sistema de gestién de documentos electronicos de archivo de la entidad. Ademas, el
servicio de Radicacion también incluye la asignacion de fechas y plazos para su atencion, asi como
la clasificacion y distribucion de las mismas a las areas responsables de su tramite.

Requerimientos

1. Permitir a un usuario que elija si radica o no de una peticion cargada al sistema por correo
electrénico o servicio de interoperabilidad. En caso de elegir “no” permitir el registro de una
nota por parte de dicho usuario.

2. Generar un comprobante de no radicacion solo si el usuario decidié no radicar una peticion,
que se ajuste al canal utilizado (mensaje de correo electronico o comprobante electrénico)
segun lo determine la entidad.

3. Permitir que los usuarios autorizados registren y consulten comunicaciones oficiales a través
de una interfaz de usuario restringida y autenticada por medio de un sistema de
administracion de accesos e identidades (1AM, por sus siglas en inglés

4. Asignar un cédigo unico y consecutivo de radicaciéon a cada documento entrante, utilizando
una logica de parametrizacion definida por la entidad, que puede incluir un numero
secuencial, identificaciéon de entrada, vigencia y otros datos requeridos.

T

5. Garantizar que los metadatos de “Fecha / hora de radicacion”, “Cdédigo radicacion" no se
puedan modificar.
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6. Permitir que los administradores definan los parametros de la l6gica de parametrizacion para
la estructura del codigo unico del consecutivo a través de una interfaz de administracion.

7. Habilitar la reinicializacién automatica de los consecutivos de radicacion a partir del 1 de enero
de cada afio, mediante una tarea programada en el sistema.

8. Permitir la vinculacion de uno o varios destinatarios principales, destinatarios copia y
remitentes para una misma comunicacion oficial a través de una interfaz de usuario que
permita la seleccidn de los usuarios o dependencias correspondientes.

9. Garantizar la captura de la comunicacion oficial y sus anexos como objetos digitales a través
de un sistema de digitalizacion y almacenamiento seguro en la nube o servidores de la
entidad.

10. Disponer un ambiente que permita la lectura y previsualizacion de documentos segun la
siguiente tabla:

Tipo de | Tipo de

. Definicion Detalles
archivo formato

. .| Facil de crear y editar. Compatible con
Archivo de texto sin .
TXT la mayoria de los programas de
formato .
procesamiento de texto.

El formato de archivo | Incluye muchas funciones de formato
utilizado por Microsoft | de texto y se puede abrir en

Word para documentos | Microsoft Word y otros programas

de texto compatibles.

DOCX

Incluye muchas funciones de formato

El formato de archivo |y calculo de datos y se puede abrir en

XLSX utilizado por Microsoft | Microsoft Excel y otros programas
Excel para hojas de | compatibles.

Texto calculo.

Incluye muchas funciones de formato
El formato de archivo | y disefio de diapositivas y se puede
utilizado por Microsoft | abrir en Microsoft PowerPoint y otros
PowerPoint para | programas compatibles.

presentaciones.

PPTX

Conserva el formato original del
documento. Compatible con una
amplia variedad de dispositivos y
sistemas operativos. Puede ser
protegido con contrasefia para mayor
seguridad.

Formato de archivo
disefado para la
PDF/A | preservacion a largo
plazo de documentos
electrénicos
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El formato ZIP es un
formato de archivo
comprimido que reduce

Los archivos ZIP se producen a través
de programas de compresién, como
WinZip, 7-Zip y WinRAR.

ZIP ~
el tamafo de los
archivos y los agrupa
Compresion en un solo archivo.

P El formato ZIP es un | Los archivos ZIP se producen a través
formato de archivo | de programas de compresién, como
comprimido que reduce | WinZip, 7-Zip y WinRAR.

RAR -
el tamafo de los
archivos y los agrupa
en un solo archivo.
Formato de | Permite alta calidad de imagen con
JPEG compresion de | una buena relaciéon entre calidad y
imagenes tamanio de archivo
Formato de | Permite una alta calidad de imagen
compresion de | con una buena relacién entre calidad
PNG o . - = . :
Ima imagenes sin pérdida | y tamafo de archivo, y es compatible
magenes . .
de calidad con transparencias
Formato de archivo de | Ofrece alta calidad y permite guardar
TIFF . ; i~
imagen de alta calidad | multiples capas y canales alfa
Formato de archivo de | Ofrece una calidad de imagen alta,
BMP imagen sin pérdida de | pero puede generar archivos de gran
calidad tamano
Ofrece una buena calidad de audio
MP3 Formato. . . de con una buena relacién entre calidad
compresion de audio = .
y tamafio de archivo
Formato de archivo de | Ofrece alta calidad de audio pero
WAV audio sin pérdida de | puede generar archivos de gran
calidad tamario
Formato de archivo de | Ofrece alta calidad de audio sin
FLAC audio sin pérdida de | pérdida de informacion
Audio calidad
Ofrece una buena calidad de audio
AAC Formato‘ . . de con una buena relacién entre calidad
compresion de audio ~ :
y tamario de archivo
Ofrece una buena calidad de audio
Formato de " .
L .~ | con una buena relacién entre calidad
compresion de audio < . .
WMA y tamanfio de archivo, y es compatible
desarrollado por . .
: con los sistemas operativos de
Microsoft .
Microsoft
Ofrece una buena calidad de video
Formato de | con una buena relacion entre calidad
MP4 . . ~ . :
compresion de video y tamario de archivo, y es compatible
Video con muchos dispositivos
Formato de archivo de Es compatible con muchos
AVI reproductores de video y permite la

video

creacion de videos con alta calidad
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Ofrece alta calidad de video y permite
Formato de archivo de | la creaciéon de videos con multiples

MKV video de alta calidad pistas de audio y subtitulos

Formato de archivo de | Ofrece una buena calidad de video y
MOV video desarrollado por | es compatible con los sistemas
Apple operativos de Apple

Ofrece una buena calidad de video
con una buena relacién entre calidad
y tamafio de archivo, y es compatible
con los sistemas operativos de
Microsoft

Formato de
compresion de video
desarrollado por
Microsoft

WMV

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Permitir la asociacion de las comunicaciones oficiales a un tipo de tramite (desde esto
vincularlo automaticamente algunos de los niveles del esquema de clasificacion de la entidad)
y su vinculacion semi automatica o automatica a una serie o subserie documental definida en
el cuadro de clasificacion.

Permitir que un usuario con los roles adecuados pueda modificar los metadatos de un registro
de radicacion dentro del sistema si asi se requiere con el fin de permitir la correccion.

Garantizar que una comunicacién oficial vinculada a un tramite inicialice su respectivo flujo
de trabajo, el cual se pueda parametrizar de acuerdo con las condiciones de cada uno de los
tramites, mediante la integracién con un sistema de gestion de flujos de trabajo.

Registrar automaticamente los tiempos limites de respuesta para cada tramite, utilizando la
informacion de los metadatos asociados a la comunicacion oficial.

Permitir a un usuario autorizado cambiar el tipo de tramite de una comunicacién a través de
una interfaz de administracion restringida, después de haber proporcionado una justificacion
y obtenido la aprobacion correspondiente para esta actividad.

Generar un comprobante de radicacidon después de la radicacién una comunicacién oficial,
que se ajuste al canal utilizado (rotulacion fisica, mensaje de correo electronico o
comprobante electrénico), utilizando la informacion capturada con los metadatos en la
comunicacion.

Proporcionar a un usuario autorizado una interfaz de administracién con acceso restringido
para configurar la informacién que se muestra en los comprobantes de radicacion.

Permitir la anulacion de un radicado unicamente por un usuario autorizado, después de
validar los permisos y obtener la autorizacién correspondiente.

Capturar automaticamente la informacién de las comunicaciones recibidas por correo
electronico, utilizando los metadatos definidos por la entidad, como el remitente, destinatario,
asunto, cuerpo del mensaje y cualquier archivo adjunto enviado, y configurando la cuenta de
correo electrénico y la revision periédica de la bandeja de entrada.
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20.

21.

22.

23.

24.

Integrarse con otros sistemas de informacién de la entidad para validar la informacion de los
remitentes y destinatarios y garantizar la autenticidad y validez de los datos de los usuarios.
se cumple con la interoperabilidad de los sistemas CULTURED PANDORA, BEPS, BIC,
SICON, SUIMS, BIC-PQR averiguar este. BIC-DECLARATORIA, proximamente con SITIO
WEB OFICIAL https://culturarecreacionydeporte.gov.co/

Almacenar de forma segura y confidencial la informacién de las comunicaciones de acuerdo
con los requisitos de seguridad de la entidad y las normas y regulaciones correspondientes.

Gestionar la distribucion de las comunicaciones a los funcionarios o areas responsables de
su atencion a través de un flujo de trabajo adecuado a los procesos internos de la entidad,
permitiendo la asignacion y seguimiento de tareas.

Integrarse con flujos de trabajo para la gestion eficiente y eficaz de la atenciéon de las
comunicaciones, permitiendo la asignacion de tareas y responsabilidades, el seguimiento y
control del estado de la comunicacion, y la notificacion automatica de vencimientos,
recordatorios y asignacion de estados segun lo defina la [entidadl.

Generar informes de estadisticas y seguimiento de la atencién de las comunicaciones
recibidas y radicadas proporcionando métricas y estadisticas relevantes para la gestién y
toma de decisiones en la entidad, incluyendo informes de tiempo de respuesta, distribucion
de cargas de trabajo, tareas pendientes y cumplimiento de objetivos de atencion.

Servicio 1.1.3. Enrutamientos radicados de entrada

Incluye la gestion y seguimiento de las solicitudes recibidas, después de su radicacion, iniciando con
asignacion y atencion por parte de la dependencia y grupo de trabajo correspondiente. Este servicio
contempla la clasificacion y tipificacion de las solicitudes recibidas, asi como la asignacién a un grupo
de trabajo especifico encargado de atender la peticion dentro de los plazos establecidos. Ademas,
incluye la devolucion y reasignacion de solicitudes, en caso de ser necesario, para garantizar una
gestion efectiva y eficiente de las mismas.

Requerimientos

Soportar el esquema de distribucion en dos niveles asi: primero se asigna a un enrutador del
grupo de trabajo y este posteriormente asigna a un usuario final para su atencion.

Realizar la asignacion automatica de solicitudes a la dependencia y grupo de trabajo
correspondiente, considerando las siguientes condiciones: listado de grupos de trabajo,
tipificacion y prioridad.

Debe permitir conocer el estado de la peticion y los tiempos de respuesta establecidos.

Permitir la emision de alertas del sistema y notificaciones automaticas por correo electronico
una vez han sido asignadas las peticiones al grupo de trabajo y al usuario correspondiente.

Permitir la emision de alertas del sistema y notificaciones automaticas por correo electrénico
cuando las peticiones radicadas y enrutadas cumplen uno plazos establecidos o estos estan
vencidos.

[Comentado [1]: Esto seria Bogota te escucha?
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6. Permitir la generacion de informes y estadisticas de los radicados recibidos, enrutados,
atendidos y devueltos, con el fin de identificar oportunidades de mejora en el proceso de
atencion al cliente.

Servicio 1.1.4. Reasignacion de radicados de entrada

Permitir la reasignacion de peticiones tanto por el enrutador de un grupo de trabajo como por el
usuario final, en caso de ser necesario. Desde la identificacién y reasignacion de solicitudes que no
fueron atendidas en los plazos establecidos o que requieren de una atencion especial por parte de
otro grupo de trabajo.

Requerimientos

1. Asegurar mecanismos de devolucion y reasignacion de radicados, en caso de ser
necesario, segun el esquema de distribucion.

2. Disponer en una interfaz de usuario que permita la identificacion de solicitudes pendientes
de atencion o que requieren reasignacion.

3. Permitir la reasignacion de peticiones solo entre los miembros de un a grupo de trabajo y en
caso de requerir la reasignacion a otro grupo de trabajo permitir hacerlo solo a la unidad de
correspondencia.

4. Cuando se hace una devolucién de peticiones asignadas solicitar el registro de una
justificacion.

5. Emitir alertas y notificaciones a los usuarios correspondiente cada vez que se realiza una
reasignacion.

Funcionalidad: | 1.2. Control de términos para peticiones

Garantizar la gestion eficiente y oportuna de las peticiones radicadas por diferentes canales en la
entidad. Mediante la asignacion tiempos definidos de respuesta y el uso de alertas, notificaciones y
tableros de control que permitan un seguimiento de las mismas. Ademas, esta funcionalidad permite
la parametrizacion y administracion de términos de respuesta y enrutamientos automaticos para una
atencion mas agil y efectiva. Asimismo, se podran administrar bases de datos de entidades y otros
datos de autollenado o seleccién que son usados durante la radicacién de correspondencia de
entrada, lo que permitirda una mayor precision y rapidez.

Servicio 1.2.1. Administracion de términos para peticiones

Garantizar la eficiencia y oportunidad en la atencion de las peticiones recibidas en la entidad. Su
alcance abarca la asociacién de tiempos maximos de respuesta a cada tipo de peticidn, permitiendo
establecer plazos para su atencion. Ademas, se brinda la flexibilidad de modificar los tiempos de
respuesta segun las necesidades y politicas de la entidad. El servicio también posibilita la asociacion
de los diferentes niveles de la estructura de clasificacion a cada tipo de peticién, lo que facilita una
correcta organizacion y seguimiento de las mismas. Asimismo, se permite la asignacion de un grupo




Cédigo:

MODELO DE REQUERIMIENTOS PARA LA GESTION ELECTRONICA | Fecha: 25/07/2023

DE DOCUMENTOS Version: 1

Pagina: 21 de 81

de trabajo responsable de emitir la respuesta correspondiente a cada tipo de peticién, promoviendo
una distribucién efectiva de responsabilidades.

Requerimientos

1. Permitir la parametrizacion de los tiempos maximos de respuesta a cada tipo de peticion,
permitiendo definir plazos especificos y medibles para la atencion.

2. Posibilidad de asociar los demas niveles de la estructura de clasificacion a cada tipo de
peticion, facilitando una adecuada organizacion y seguimiento de las solicitudes.

3. Capacidad de parametrizar y administrar los términos de respuesta y enrutamientos
automaticos, agilizando el proceso de atencion y optimizando los flujos de trabajo.

4. Funcionalidad para la gestion de bases de datos de entidades y otros datos de autollenado
o seleccion, que permitan una mayor precision y rapidez durante la radicacion de la
correspondencia de entrada.

5. Permitir que los calendarios y contadores de tiempos de respuesta sean parametrizables en
dias habiles y horas laborales.

Servicio 1.2.2. Asignacion de términos para peticiones

Asociar a cada tipo de peticidon los tiempos maximos de respuesta definidos, facilitando asi el
cumplimiento de los plazos establecidos. Ademas, brinda la posibilidad de modificar los tiempos de
respuesta maximo asociados a cada tipo de peticion, adaptandolos a las necesidades y prioridades
cambiantes de la entidad.

Requerimientos

1. Tener la capacidad de asignar automaticamente los tiempos de respuesta segun el tipo de
tramite seleccionado y confirmado con la radicacion de la peticion.

2. Disponer de un sistema de notificaciones y alertas automatizadas que informen a los
responsables de las peticiones sobre los tiempos maximos de respuesta establecidos y las
fechas limite préximas a vencer. Estas notificaciones deben ser configurables y enviadas de
manera oportuna.

Servicio 1.2.3. Tablero de control — Términos peticiones

Proporcionar una visualizacion clara y concisa de los tiempos de respuesta asociados a las
peticiones, permitiendo un seguimiento efectivo de los plazos establecidos.

Requerimientos

1. Contar con una interfaz facil de usar y navegar, que permita una visualizacion clara y
organizada de la informacién relacionada con los tiempos de respuesta de las peticiones.

2. Tableros de control y paneles de seguimiento que brinden una vision clara y actualizada del
estado de las peticiones, permitiendo un monitoreo efectivo de los plazos y el rendimiento.

3. Presentar tableros de control (Dashboard) con relacion al estado de los tramites,
permitiendo la navegabilidad por caso y mostrando como minimo los siguientes metadatos:
caédigo radicacion, asunto, responsable tramite, area responsable, fecha de radicacion,
fecha vencimiento, tiempos de respuesta, estado y acciones registradas.
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4. Mostrar la informacién de manera actualizada y en tiempo real, para brindar una visién
precisa del estado de las peticiones y los tiempos restantes para cumplir con los plazos
establecidos.

5. Implementar un sistema de notificaciones y alertas automatizadas que informen a los
responsables de las peticiones sobre los tiempos maximos de respuesta establecidos y las
fechas limite préximas a vencer. Estas notificaciones deben ser configurables y enviadas de
manera oportuna.

Funcionalidad: | 1.3. Gestion de correspondencia de salida

Registro, radicacién y envio de comunicaciones generadas en la entidad, ya sea como respuesta a
peticiones realizadas por ciudadanos o no. Esta funcionalidad permite gestionar de manera eficiente
y organizada el proceso de envio de correspondencia, brindando la posibilidad de utilizar diferentes
medios de envio, como correo electronico certificado o correo certificado tradicional. Con esta
capacidad, la entidad puede garantizar una adecuada y segura entrega de la correspondencia,
cumpliendo con los requisitos legales y proporcionando un seguimiento efectivo de las
comunicaciones.

Servicio 1.3.1 Registro y radicacién de salida

Captura y registro de la informacién relevante de cada comunicacion, incluyendo metadatos, detalles
del remitente y destinatario, asunto y contenido. Asimismo, se encarga de asignar un cédigo unico
de radicacion a cada comunicacion, lo que facilita su seguimiento y control. Una vez registrada, la
comunicacion es enviada por el canal de distribucion elegido, ya sea correo electronico certificado o
correo certificado.

Requerimientos

1. Captura y registro de la informaciéon de cada comunicacién de forma automatica como
resultado del proceso de produccién documental.

2. Asignar y gestionar un cédigo uUnico de radicacion a cada comunicacion registrada y
posteriormente radicada, facilitando su seguimiento y control a lo largo del proceso.

3. Conocer el estado de cada comunicacién enviada, incluyendo confirmacion y comprobante
de entrega, fechas y horarios de envio, y cualquier otra informacion relevante para el
seguimiento del proceso.

4. Capacidad para generar informes y estadisticas que permitan evaluar el rendimiento del
servicio, incluyendo métricas como la cantidad de comunicaciones enviadas, tiempo
promedio de envio y cualquier otra métrica relevante.

Servicio 1.3.2. Correo certificado nacional

Envio de comunicaciones de manera segura y confiable a través del correo certificado nacional. Este
servicio permite la integracién con sistemas de informacién que prestan servicios de distribuciéon de
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comunicaciones por correo certificado nacional certificado, asegurando que las comunicaciones sean
entregadas de forma verificable y que se disponga de un registro de envio.

Requerimientos

1. Integracion con sistemas de gestion documental y bases de datos internas para la obtencion
automatica de metadatos y detalles del remitente y destinatario.

2. Integracién con sistemas de informacion que prestan servicios de distribucion de
comunicaciones por correo electrénico certificado o correo certificado tradicional, permitiendo
el envio adecuado de cada comunicacion.

3. Conocer el estado de cada comunicacién enviada, incluyendo confirmacion y comprobante
de entrega, fechas y horarios de envio, y cualquier otra informacién relevante para el
seguimiento del proceso.

4. Capacidad para generar informes y estadisticas que permitan evaluar el rendimiento del
servicio, incluyendo métricas como la cantidad de comunicaciones enviadas, tiempo
promedio de envio y cualquier otra métrica relevante.

5. Escalabilidad y capacidad de manejo de grandes volumenes de comunicaciones, asegurando
un rendimiento éptimo incluso en situaciones de alta demanda.

Servicio 1.3.3. Correo electrénico certificado

Envio de comunicaciones de manera segura y confiable a través del correo electrénico certificado.
Este servicio permite la integracion con sistemas de informacién que prestan servicios de distribucién
de comunicaciones por correo electronico certificado, asegurando que las comunicaciones sean
entregadas de forma verificable y que se disponga de un registro de envio. Ademas, el servicio
proporciona la capacidad de conocer el estado del envio, permitiendo realizar un seguimiento de las
comunicaciones y obtener informacion actualizada sobre su entrega. Asimismo, se brinda la
posibilidad de recibir y archivar automaticamente las pruebas de envio o devolucién, lo que facilita la
gestion y el almacenamiento de la documentacion relacionada con las comunicaciones enviadas por
correo electronico certificado.

Requerimientos

1. Soportar diferentes formatos de comunicacién, como texto plano, documentos adjuntos,
archivos PDF u otros formatos comunes.

2. Integracién con sistemas de informacion de distribucion de correo electronico certificado: La
solucién debe ser capaz de integrarse con sistemas externos que brinden servicios de
distribucion de correo electrénico certificado, para asegurar la entrega segura de las
comunicaciones.

3. Realizar un seguimiento de los envios de comunicaciones por correo electrénico certificado,
proporcionando informacién actualizada sobre el estado de entrega.

4. Contar con mecanismos para verificar la entrega de las comunicaciones por correo
electrénico certificado, asegurando que sean recibidas por los destinatarios y generando
pruebas de entrega.
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5. Recibir las pruebas de envio y/o devolucién las cuales deben ser archivadas y almacenadas
de manera organizada para fines de auditoria y seguimiento.

Servicio 1.3.4 Gestion de correspondencia devuelta

Manejo eficiente y oportuno de la correspondencia que ha sido devuelta a la entidad. Esto implica la
recepcion de la correspondencia devuelta, la verificacion de su estado y la gestiéon adecuada de las
acciones necesarias para su resolucion. El servicio abarca el registro de la correspondencia devuelta
en el sistema, la identificacion de los motivos de devolucién, la notificacion a los remitentes
correspondientes, el seguimiento de las acciones tomadas para resolver la situacion y el archivo
apropiado de la correspondencia devuelta.

Requerimientos

1. Registrar y hacer seguimiento de la correspondencia devuelta en el sistema, incluyendo
informacién relevante como fechas, remitentes, destinatarios y motivos de devolucion.

2. Generar notificaciones automaticas a los remitentes correspondientes sobre la devolucion de
la correspondencia, proporcionando detalles precisos sobre el motivo de la devolucion y las
acciones requeridas.

3. Identificar y gestionar las acciones correctivas necesarias para resolver la situacion de la
correspondencia devuelta, incluyendo la actualizacion de direcciones, reenvio de la
correspondencia o cualquier otra accion requerida para asegurar la entrega exitosa.

4. Archivar y almacenar de manera adecuada la correspondencia devuelta, asegurando su
disponibilidad y acceso futuro cuando sea necesario para referencias o consultas.

5. Generar informes y estadisticas sobre la correspondencia devuelta, proporcionando métricas
importantes como el nimero de devoluciones, los motivos mas comunes y las acciones
tomadas para resolver cada caso.
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Funcionalidad: | 1.4. Consulta estado de la peticion

Brindar a los usuarios la capacidad de verificar y conocer el estado actual de sus solicitudes o
peticiones realizadas a la entidad. Esta funcionalidad permite a los usuarios acceder de manera facil
y rapida a la informacién actualizada sobre el progreso de su solicitud, incluyendo detalles como la
fecha de registro, estado de procesamiento, etapas cumplidas y préximas acciones a seguir.

Servicio 1.4.1. Consulta por radicado

Brindar a los usuarios la capacidad de acceder y obtener informacion especifica sobre una
comunicacion o solicitud utilizando su nimero de radicado. Esta funcionalidad permite a los usuarios
ingresar el numero de radicado y un cadigo de verificacion asignado a su solicitud y obtener detalles
relevantes, como el estado actual de la comunicacién, fecha y hora de radicacién, informacion del
remitente y destinatario, asunto y cualquier otro dato asociado.

Requerimientos

1. Permitir a los usuarios desde un formulario electrénico ingresar el nimero de radicado y
cédigo de verificacién de manera rapida y sencilla.

2. Funcionalidad de busqueda y recuperacién de informacién basada en el nimero de radicado,
que garantice una respuesta rapida y precisa.

3. Mostar la informacion relacionada con el estado de la comunicacion luego de ejecutar la
consulta

4. Registro y auditoria de las consultas realizadas, incluyendo informaciéon como el usuario que
realizé la consulta, la fecha y hora, y el resultado obtenido.

5. Escalabilidad y rendimiento del sistema para gestionar consultas simultaneas de multiples
usuarios sin comprometer la velocidad y eficiencia de respuesta.

Servicio 1.4.2. Consulta por documento identificacion

Facilitar a los usuarios la busqueda y obtencién de informacién especifica relacionada con una
persona o entidad a partir de su numero de documento de identificacion y cédigo Unico por usuario.
Permite ingresar el nimero de identificaciéon y obtener datos relevantes de los radicados de un afio
de gestion. La consulta por documento de identificacion se apoya en sistemas de gestion de bases
de datos y garantiza la confidencialidad y seguridad de los datos consultados, cumpliendo con los
protocolos y regulaciones vigentes en materia de proteccién de la informacién personal.

Requerimientos

1. Validar la autenticidad y vigencia del numero de documento de identificacion contra el codigo
Unico por usuario.

2. Permitir a los usuarios ingresar el numero de documento de identificacion y cédigo unico por
usuario y realizar consultas de los radicados.

3. Presentar los resultados de la consulta del mas reciente al mas antiguo.
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4. Presentar informacién asociada al documento de identificacion consultado los radicados con
su numero, fecha de racion, asunto y estado.

5. Proporcionar filtros de busqueda adicionales para refinar los resultados como fecha de
radicado y estado.

6. Registrar todas las consultas realizadas, incluyendo informacién del usuario que realizé la
consulta, fecha y hora de la consulta.

7. Presentar una interfaz de usuario intuitiva y amigable que facilite la consulta por documento
de identificacion.

Servicio 1.4.3. Descarga documentos

Proporcionar a los usuarios la capacidad de descargar documentos asociados a los resultados
presentados en las consultas realizadas por numero de radicado o ndmero de identificacion. El
servicio permitira visualizar el radicado principal, es decir, la comunicacién principal. Los usuarios
podran seleccionar y descargar los documentos de su interés, ya sean archivos adjuntos, anexos o
cualquier otro tipo de documento relacionado con el radicado consultado.

Requerimientos

1. Permitir la visualizacion del radicado principal al realizar una consulta por nimero de radicado
o numero de identificacion.

2. Mostrar de manera clara y organizada los documentos asociados al radicado principal.

3. Proporcionar opciones de seleccién para que los usuarios puedan elegir los documentos que
desean descargar.

4. Habilitar la descarga de documentos en formato digital, asegurando la integridad y calidad de
los archivos.

5. Permitir la descarga de documentos en dispositivos moviles, brindando una experiencia de
usuario adecuada.
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2. Produccién de documentos

Modulo desde el cual se elaboran directa (desde el mismo sistema) o indirectamente (desde servicios
de interoperabilidad) toda la produccion documental de la entidad, mediante varias funcionalidades
que operan desde el uso de formularios electronicos, para facilitar el proceso de creacion de
documentos electrénicos de archivo, lo que a su vez contribuye a la clasificacion, descripcion y
gestion del envio de los mismos.

Entre las funcionalidades desplegadas en este médulo se cuenta con dos que resumen el propdsito
del mismo. La primera funcionalidad integra la generacion de respuestas a peticiones recibidas, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos ya sea desde un mensaje directo de correo electronico
0 una comunicacion oficial escrita. En la segunda funcionalidad se encuentran conjuntos de servicios
disenados especificamente para la produccién de documentos electrénicos de archivo desde el uso
de plantillas, que mayormente adoptan un formato textual, pero que también cuentan con la
capacidad de incorporar elementos complementarios como imagenes, tablas o mapas.

2. Produccion de documentos
2.1. Respuestas a peticiones 2.2. Produccion colaborativa de documentos
) " | N
2‘1‘1.Re_sp’ueﬁta a 212 Vmculacqu_g | 2.2.1. Creacion un tipo 222, F|.L_IJO de
peticion respuesta de peticion S T produccién del
: documento
, ! ‘L
2.1.3. Respuestas 2.3. Firma de documentos electronicos
rapidas a peticiones
231.Fma | 535 Firma digital
electrénica

Funcionalidad: | 2.1. Respuestas a peticiones

La gestion eficiente y oportuna de las peticiones asignadas desde su visualizacion dentro del sistema.
Este servicio permite tomar decisiones sobre coémo responder a cada peticion, considerando tanto el
orden de llegada como el tipo de respuesta requerida. Se brinda la posibilidad de evaluar y priorizar
las peticiones de acuerdo con su nivel de urgencia y relevancia, lo que garantiza una atencién
adecuada a cada una de ellas. Ademas, se facilita la asignacion de recursos y la planificacion de las
respuestas, asegurando la satisfaccién del usuario y el cumplimiento de los procesos establecidos.

Servicio 2.1.1. Respuesta a peticion
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Desde este servicio se espera poder conocer la cantidad de peticiones asignadas a un usuario final
en orden de llegada y con la informacion suficiente tal como: asunto, remitente, tipo de tramite, fecha
de radicacion, dias restantes para vencer, tipo de informacién entre otros definidos por la entidad, de
tal forma que el usuario pueda tomar decisiéon de como atender la peticién.

Requerimientos

1. Permitir al usuario final visualizar todas las peticiones asignadas a su cuenta en orden de
llegada, presentando informacion relevante como el asunto, remitente, tipo de tramite, fecha
de radicacion, dias restantes para vencer, tipo de informacion, entre otros campos definidos
por la entidad.

2. Ofrecer la capacidad de ordenar las peticiones asignadas segun diferentes criterios, como la
fecha de radicacion, el tipo de tramite o la prioridad establecida por la entidad. Esto permitira
al usuario priorizar y atender las peticiones de manera adecuada.

3. Proporcionar todos los detalles necesarios de cada peticion, incluyendo informacién adicional
definida por la entidad, como archivos adjuntos, notas relevantes o comentarios del remitente.
Esto ayudara al usuario a comprender mejor la solicitud y tomar decisiones informadas sobre
cémo atenderla.

4. Calculary mostrar los dias restantes para vencer de cada peticion, de acuerdo con los plazos
establecidos por la entidad. Esto permitira al usuario priorizar su trabajo y asegurarse de
cumplir con los plazos de respuesta definidos.

5. Ofrecer opciones de filtrado y busqueda para que el usuario pueda encontrar rapidamente las
peticiones especificas que desea revisar o atender. Los filtros pueden incluir criterios como
el estado de la peticion, el remitente o el tipo de tramite.

6. Permitir al usuario visualizar dentro del sistema y sin tener que descargar (a menos que el
usuario asi lo decida) la peticion y sus anexos.

7. Permitir al usuario tomar acciones en respuesta a cada peticion, como generar un documento
de respuesta, enviar un correo electrénico u otras acciones definidas por la entidad. Estas
acciones deben estar claramente accesibles y ser intuitivas de usar.

8. Debe registrar todas las acciones realizadas en relacién con cada peticién, como la
generacion de respuestas, los envios de correos electronicos y cualquier otra interaccion o
actualizacion realizada. Esto permitira un seguimiento adecuado de las peticiones y brindara
un historial completo de las acciones tomadas.

9. Ofrecer la generacion de informes y estadisticas sobre las peticiones, brindando a la entidad
una visién general de la carga de trabajo, los tiempos de respuesta promedio y otros
indicadores clave. Estos informes ayudaran en la toma de decisiones y la mejora continua del
servicio de respuesta a peticiones.

Servicio 2.1.2. Vinculacion a respuesta de peticion

Permite al usuario vincular a otros usuarios en el proceso de elaboracién de la respuesta a una
peticion. Si el usuario lo decide, puede solicitar informacién y colaboraciéon a otros usuarios para
trabajar conjuntamente en la elaboracidon de la respuesta. Estos usuarios pueden desempefar
diferentes roles, como colaboradores, revisores, aprobadores o firmantes, segiin sea necesario. Esta
funcionalidad facilita la comunicacion y la colaboracion entre diferentes personas involucradas en el
proceso de respuesta, asegurando que la respuesta final sea completa, precisa y satisfactoria para
el remitente de la peticion.

Requerimientos
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1. Permitir al usuario vincular a otros usuarios en el proceso de elaboracion de la respuesta a
una peticion.

2. Al proyectar la elaboracién de un documento como respuesta a una peticion desde la cual se
han vinculado a mas usuarios, debe existir la posibilidad de asignar colaboradores, revisores,
aprobadores o firmantes sobre el documento.

3. Debe proporcionar un medio de comunicacion interna entre los usuarios vinculados,
facilitando la colaboracién y el intercambio de informacion.

4. Debe poder realizar solicitudes especificas de informacion y colaboracion a los usuarios
vinculados, indicando los detalles y requerimientos necesarios.

5. Permitir hacer un seguimiento de las contribuciones y actividades realizadas por los usuarios
vinculados, para tener un registro completo del proceso de elaboracién de la respuesta.

6. Debe haber notificaciones y alertas automaticas para informar a los usuarios vinculados sobre
las solicitudes, cambios o actualizaciones relacionadas con la respuesta de la peticion.

7. Debe contar con un mecanismo para controlar las versiones de la respuesta, permitiendo
revisar y aprobar cambios realizados por los usuarios vinculados.

8. Debe haber un registro detallado de las acciones realizadas por los usuarios vinculados,
incluyendo fechas, horas y responsables de cada actividad.

9. Si existen servicios adicionales relacionados con la vinculacion a la respuesta de la peticion,
el sistema debe tener la capacidad de integrarse con ellos para asegurar una experiencia
fluida y eficiente.

Servicio 2.1.3. Respuestas rapidas a peticiones

Permite a los usuarios emitir respuestas a las solicitudes recibidas de manera agil y eficiente. A través
del diligenciamiento de un formulario electrénico, el usuario puede proporcionar la informacion
necesaria para elaborar la respuesta. Una vez completado el formulario, se generara un mensaje de
respuesta que incluira, si es necesario, los anexos correspondientes. Estos documentos adjuntos se
enviaran por medio de un mensaje de correo electrénico certificado, garantizando la seguridad y
confidencialidad de la informacién. Ademas, el sistema se encargara de archivar la respuesta y los
anexos de manera oportuna, asegurando su trazabilidad y disponibilidad para futuras referencias y
consultas.

Requerimientos

1. Proporcionar un formulario electrénico intuitivo y de facil uso que permita al usuario diligenciar
la informacién requerida para la respuesta a la peticion.

2. Una vez completado el formulario, el sistema debe generar automaticamente un mensaje de
respuesta que incluya la informacién proporcionada por el usuario.

3. Permitir al usuario adjuntar documentos relevantes a la respuesta de la peticion, como
archivos en formato PDF, JPG, TIF, MP3, MP4, WMA o cualquier formato de suites
ofimaticas.

4. Debe tener la capacidad de enviar el mensaje de respuesta, junto con los documentos
adjuntos, a través de un correo electronico certificado, asegurando la integridad y autenticidad
del mensaje.

5. Debe almacenar y archivar de forma segura las respuestas emitidas y los documentos
adjuntos, garantizando su trazabilidad y disponibilidad para futuras referencias y consultas.

6. Debe permitir la asignacion de permisos y roles a los usuarios, de modo que solo aquellos
autorizados puedan utilizar el servicié “Respuesta rapida”
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7. Debe enviar notificaciones al usuario y proporcionar opciones de seguimiento para
mantenerlo informado sobre el estado de las respuestas enviadas y cualquier accién
requerida.

8. Debe integrarse con los sistemas de correo electronico existentes en la entidad, permitiendo
el envio automatico de respuestas y garantizando la sincronizacién de la informacion.

9. Debe llevar un registro de todas las actividades relacionadas con la generacion de
respuestas, incluyendo la fecha y hora de envio, los usuarios responsables y cualquier otra
informacion relevante para fines de auditoria y seguimiento.

10. Debe ofrecer la posibilidad de personalizar las plantillas de respuesta utilizadas, permitiendo
adaptarlas a las necesidades y politicas de la entidad.

Funcionalidad: | 2.2. Produccion colaborativa de documentos

Ofrece un conjunto de servicios que permiten la creacion colaborativa de documentos electrénicos
de archivo. Estos servicios se dividen en dos componentes principales: la creaciéon de un tipo
documental y el flujo de produccién del documento. El servicio de creacion de un tipo documental
brinda la capacidad de definir y configurar los atributos y caracteristicas de un tipo de documento
especifico. Por otro lado, el servicio de flujo de produccién del documento permite iniciar y gestionar
el proceso de produccion de un documento electrénico de archivo.

Es importante destacar que la produccion colaborativa de documentos puede llevarse a cabo tanto
en respuesta a una peticién recibida como en otras situaciones en las que sea necesario generar
documentos electronicos de archivo. Esto proporciona flexibilidad y adaptabilidad a diferentes
contextos y requisitos de la entidad.

Servicio 2.2.1. Creacion un tipo documental

Proporciona las herramientas necesarias para definir y configurar atributos y caracteristicas
especificas de un tipo de documento dentro del sistema de gestién de documentos electronicos de
archivo. Esto incluye la especificacién de metadatos, estructura del documento, formato y reglas de
validacion correspondientes. Con esta funcionalidad, se busca establecer estandares y criterios
uniformes para la creacién y gestion de documentos, asegurando la consistencia, la calidad y la
conformidad con los requisitos legales y técnicos aplicables.

Requerimientos

1. Capacidad para definir y configurar atributos y metadatos especificos de cada tipo
documental, como nombre, descripcion, clasificacion, fecha de creacién, entre otros de
finidos por la entidad.

2. Posibilidad de establecer la estructura y formato del documento, incluyendo secciones,
campos obligatorios, formatos de fecha, tipos de archivo permitidos, entre otros.

3. Asignar permisos y roles de acceso a cada tipo documental, definiendo quiénes pueden crear,
modificar o eliminar documentos de cada tipo.
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4. Integracién con otros servicios o modulos del sistema, como la gestion de permisos y roles
de usuario, para garantizar la correcta asignacion y aplicacion de los mismos en la creacion
de documentos.

5. Posibilidad de importar y utilizar plantillas predefinidas para agilizar la creaciéon de nuevos
tipos documentales.

6. Capacidad para realizar busquedas y consultas avanzadas sobre los tipos documentales
existentes, facilitando su gestion y mantenimiento.

7. Posibilidad de realizar actualizaciones y modificaciones en los tipos documentales existentes,
garantizando la adaptabilidad y evolucién del sistema de gestiéon de documentos.

Servicio 2.2.2. Flujo de produccién del documento

Permite gestionar y controlar el proceso de creacion y produccion de documentos electronicos de
archivo. A través de formularios electréonicos y plantillas predefinidas, se facilita la captura de la
informacién necesaria para el documento, incluyendo su contenido, los datos del remitente y
destinatario, y otros detalles relevantes segun el tipo documental seleccionado. Estas herramientas
optimizan y agilizan el proceso de produccion, garantizando la consistencia y coherencia en la
presentacion de los documentos. Ademas, el flujo de produccion del documento permite definir y
seguir los pasos y tareas necesarios para la elaboracion, revisién, aprobacién y distribucién del
documento, asegurando que cada etapa se realice de manera eficiente y en concordancia con los
lineamientos establecidos.

Requerimientos

1. Permitir la creacion y personalizacion de formularios electronicos que se utilizaran para
capturar la informacién necesaria para el documento, como contenido, datos del remitente y
destinatario, y otros detalles relevantes.

2. Proporcionar plantillas predefinidas que sirvan como base para la creacién de documentos,
facilitando la estructura y formato adecuados segun el tipo documental a producir.

3. Permitir la captura de informaciéon en los formularios electrénicos de manera intuitiva y
eficiente, asegurando la recopilacion de todos los datos necesarios para la produccion del
documento.

4. Permitir la configuracién y personalizacion de flujos de trabajo especificos para cada tipo de
documento, definiendo revisores, aprobadores y firmantes, incluyendo si estos firmantes son
externos a la entidad.

5. Facilitar la revision y aprobacion del documento por parte de los usuarios designados,
permitiendo agregar comentarios y realizar modificaciones segun sea necesario.
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6. Proporcionar informacién actualizada sobre el estado del documento en cada etapa del flujo
de produccién, permitiendo a los usuarios conocer en qué etapa se encuentra y quiénes son
los responsables de su avance.

7. Debe ser compatible e interoperable con las suites ofimaticas estandar, como Microsoft Office
o Google Workspace, para permitir a los usuarios elaborar y editar documentos dentro del
sistema. Esto garantiza que la produccion del documento se realice de manera eficiente y
coherente, utilizando las herramientas y funcionalidades familiares proporcionadas por dichas
suites ofimaticas sin necesidad de descargar y volver a cargar las plantillas al sistema.

8. Permitir la generacion del documento final en el formato requerido y su distribucién segun las
preferencias del remitente, ya sea por correo electrénico, almacenamiento en un repositorio
digital u otro medio establecido por la entidad.

9. Asegurar el registro y archivo adecuado del documento final, incluyendo sus metadatos y
otros detalles relevantes, de acuerdo con las normativas y requerimientos legales
establecidos.

Funcionalidad: | 2.3. Firma de documentos electrénicos

Abarca la capacidad de permitir la firma electrénica y digital de los documentos producidos por el
sistema, asi como de aquellos documentos recibidos desde otros sistemas de la entidad. Esto implica
la implementacién de mecanismos de seguridad y criptografia para asegurar la integridad,
autenticidad y no repudio de las firmas realizadas. Ademas, se deben cumplir con los estandares y
regulaciones legales aplicables en cuanto a la validez y reconocimiento de las firmas electrénicas.

Servicio 2.3.1. Firma electrénica

Capacidad de aplicar mecanismos de firma electrénica sin depender de un tercero, permitiendo que
los usuarios puedan realizar firmas electronicas de manera auténoma. Estas firmas electronicas
pueden basarse en reglas de verificacion establecidas, como el uso de claves de firma, que
garantizan la autenticidad e integridad del documento electronico de archivo. Ademas, se aplican
mecanismos de reduccioén criptografica u otros métodos para asegurar la confiabilidad del proceso
de firma y del documento resultante. Esta funcionalidad proporciona una solucion interna para la
firma electrénica, brindando control y confianza en los procesos de firma de la entidad sin necesidad
de recurrir a terceros proveedores.

Requerimientos

1. Permitir la generacion de claves de firma electronica para cada usuario autorizado,
garantizando la confidencialidad de las claves generadas.

2. Proporcionar la funcionalidad para aplicar la firma electronica a los documentos electrénicos
de archivo, de acuerdo con los estandares y algoritmos criptograficos establecidos.

3. Permitir la verificacion de la validez de una firma electrénica aplicada sobre un documento
electrénico, asegurando su autenticidad e integridad.
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Contar con un mecanismo para administrar los certificados digitales utilizados en el proceso
de firma electrénica, permitiendo su validacién y actualizacion.

Debe llevar un registro de todas las operaciones relacionadas con la firma electrénica,
incluyendo la identificacion del usuario, fecha y hora de la firma, y cualquier accion realizada
sobre la firma electrénica.

Contar con mecanismos seguros para la gestion y almacenamiento de las claves de firma
electrénica, asegurando su confidencialidad y evitando el acceso no autorizado.

Debe soportar el uso de metadatos para documentos electrénicos transmitidos o capturados
que lleven firmas electronicas, de acuerdo con las normas de datos pertinentes. Estos
metadatos deben registrar el hecho de que una firma fue autenticada.

Debe ser capaz de aplicar varios mecanismos de firma, como co-firma, contrafirma, entre
otros definidos por la entidad, para adaptarse a diferentes escenarios de firma electrénica.

Servicio

2.3.2. Firma digital

Facilitar la aplicacion de mecanismos de firma digital sin salir del sistema utilizando la
interoperabilidad a través de APIs web. Esto permite la integracion con servicios de un tercero
especializado en la provision de servicios avanzados de firma digital, utilizando un token centralizado
y la identificacion biométrica. Mediante esta funcionalidad, los usuarios pueden llevar a cabo la firma
digital de manera eficiente y segura desde el sistema de informacion, cumpliendo con los estandares
y requisitos legales establecidos.

Requerimientos

Debe ser capaz de interoperar con servicios de un tercero a través de APIs web, permitiendo
la comunicacién y la transferencia de datos necesarios para la firma digital.

Ser compatible con diferentes mecanismos de firma digital, como la firma biométrica, que
permita la autenticacion del firmante a través de caracteristicas fisicas Unicas, como huellas
dactilares o reconocimiento facial.

Debe ser capaz de interactuar con un token centralizado proporcionado por el tercero
especializado en servicios de firma digital, permitiendo la identificaciéon y autenticacién del
firmante de manera segura.

Debe contar con la capacidad de verificar la aplicaciéon exitosa de una firma digital aplicada
sobre un documento electrénico.

Debe ser capaz de aplicar metadatos a los documentos electrénicos firmados, registrando
informacion relevante sobre la firma digital, como la autenticaciéon y cualquier otro dato
requerido por normas o estandares establecidos.
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6. Desde los flujos de produccion de documentos debe permitir la aplicacion de mecanismos de
co-firma y contrafirma, lo que implica la firma digital de multiples participantes en el proceso,
ya sea de manera simultanea o secuencial, esto incluye firmantes fuera de la entidad.

7. Debe llevar un registro y realizar una auditoria de las operaciones de firma digital realizadas,
permitiendo el seguimiento y la trazabilidad de todas las acciones realizadas en el proceso
de firma.

8. Debe ser facil de usar y accesible para los usuarios, proporcionando una interfaz intuitiva y
amigable que permita la realizacion de las operaciones de firma digital de manera eficiente y
sin complicaciones.

Modulo

3. Organizacion de archivos

Se encarga de garantizar la adecuada organizacion de documentos de archivo en sus expedientes
correspondientes. Desde este moédulo, se despliegan servicios como la clasificacién de documentos,
la gestion de expedientes electronicos, el archivamiento electrénico, la descripcion documental y las
transferencias documentales primarias. Estos servicios permiten la identificacion, seguimiento,
almacenamiento seguro y descripcion detallada de los documentos, asi como la correcta
transferencia hacia el archivo central. En conjunto, estas funcionalidades aseguran una gestion
eficiente de los documentos de archivo, optimizando los procesos administrativos y garantizando la
disponibilidad de la informacién necesaria para el buen funcionamiento de la entidad.

[ 3. Organizacion de archivos ]

3.1. Clasificacion de documentos 3.2. Gestion de expedientes electronicos

3.1.2. Re-tipificacion
de documentos

3.1.1. Tipificacién de

3.2.1. Creacion de 3.2.3. Cierre de 3.2.2. Reapertura de
documentos

expedientes expedientes expedientes

3.3. Archivamiento electronico 3.4. Descripcion 3.5. Transferencias documentales primarias

3.3.1. Inclusion de
documentos a
expedientes

3.4.1. Indexacion de
documentos

3.3.2. Re-archivamiento

expedientes a Eos
de documentos P primaria

transferir

3.5.1. Validacion de H 8:5:2. Transferencia

Funcionalidad: | 3.1. Clasificacion de documentos
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Abarca la tipificacion y retipificacion de documentos, brindando la capacidad de asignar y actualizar
la categoria o tipo de cada documento de manera precisa y acorde a los cuadros de clasificacién
documental establecidos. A través de esta funcionalidad, se permite identificar y etiquetar los
documentos de acuerdo a su naturaleza, contenido o funcién, facilitando su clasificacion en las
diferentes categorias definidas. Asimismo, se ofrece la posibilidad de realizar retipificaciones, es
decir, madificar la clasificacion de un documento en caso de que sea necesario ajustarlo a una nueva
categoria o tipo. Esto permite mantener actualizada y coherente la organizacion de los documentos,
optimizando la gestion y consulta de la informacién dentro del sistema de gestién documental.

Servicio 3.1.1. Tipificacion de documentos

Asignacion de categorias o tipos especificos a los documentos electrénicos dentro del sistema de
gestion documental. A través de este servicio, se proporciona la capacidad de clasificar los
documentos de acuerdo con su contenido, naturaleza, funciéon segun los Cuadros de Clasificacion
Documental de la entidad. Esto permite una organizacion adecuada y estructurada de los
documentos, facilitando su posterior busqueda, recuperacion y gestiéon. Ademas, la tipificacion de
documentos proporciona una mayor eficiencia en la clasificacion y archivo de la informacion,
asegurando una correcta identificacion, administacion y acceso a los documentos relevantes en el
contexto de la entidad.

Requerimientos

1. Capacidad para asignar una categoria tematica segun el Cuadro de Clasificacién Documental
a todos los documentos que ingresan o se generan en el sistema esto mediante la aplicacion
de reglas especiales derivadas de la decision de un usuario o interoperabilidad con la
interaccion desde un formulario electrénico

2. Garantizar la herencia de atributos de clases padres a clases hijos en el proceso de
tipificacion de documentos.

3. Permitir asignar la tipificacion de documentos de forma agil y precisa.

4. Posibilidad de personalizar las categorias o tipos de documentos segun los requisitos y
caracteristicas especificas de la entidad.

5. Integracién con otros servicios y funcionalidades del sistema de gestion documental para
garantizar la correcta asignacion de la tipificacion.

6. Facilidad para buscar y filtrar documentos por su tipificacion, permitiendo realizar busquedas
avanzadas basadas en los diferentes tipos de documentos.

7. Capacidad para asociar metadatos a cada tipo de documento, segun haya sido tipificado el
tipo documental.
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8. Posibilidad de establecer permisos y restricciones de acceso a los diferentes tipos de
documentos, de acuerdo con los roles y responsabilidades de los usuarios.

Servicio

3.1.2. Re- tipificacion de documentos

Permitir la modificacién o actualizacion de la tipificacion asignada a los documentos dentro del
sistema de gestion documental. Esta funcionalidad brinda la posibilidad a un usuario autorizado de
realizar cambios en la categorizacion o clasificacion de los documentos, de acuerdo con los requisitos
y necesidades especificas de la entidad.

Requerimientos

Permitir la visualizacion y seleccion de los documentos existentes que requieran ser re-
tipificados.

Proporcionar una interfaz intuitiva y facil de usar para la modificacion de la tipificacion de
documentos.

Garantizar la herencia de atributos de clases padres a clases hijos en el proceso de re-
tipificacion de documentos. Esto significa que, al modificar la tipificacion de un documento,
los atributos asociados a la categoria o tipo de documento padre se heredaran
automaticamente a la nueva tipificacion.

Permitir la asignacién de una nueva categoria o tipo de documento a los documentos que
seran re-tipificados.

Se requiere la posibilidad de aplicar cambios en la tipificacién de multiples documentos de
forma simultanea para agilizar el proceso de re-tipificacion.

Permitir la actualizaciéon automatica de la informacién de tipificacion en los metadatos y
registros relacionados con los documentos re-tipificados.

Contar con un mecanismo de registro y seguimiento de las acciones de re-tipificacion
realizadas, incluyendo informacién como la fecha, usuario responsable y detalle de los
cambios efectuados.

Solicitar el registro de una nota que se convertira en parte del historial de documento donde
el usuario registra la causal del cambio.

Funcionalidad: | 3.2. Gestidon de expedientes electronicos




] Cédigo:
q . .
:j%; MODELO DE REQUERIMIENTOS PARA LA GESTION ELECTRONICA | Fecha: 25/07/2023
AcaLola weron DE DOCUMENTOS Version: 1
RN Péagina: 37 de 81

Abarca un conjunto de servicios que permiten la creacion, cierre y reapertura de expedientes
electrénicos de archivo dentro del sistema. A través de esta funcionalidad, los usuarios podran
gestionar de manera eficiente y organizada los expedientes que contienen los documentos
electronicos relacionados con procesos, tramites o proyectos. Los servicios ofrecidos incluyen la
creacion de expedientes electronicos, donde se podran agregar, enlazar y organizar los documentos
pertinentes, asi como el cierre de expedientes una vez finalizados y su eventual reapertura en caso
de ser necesario. Esto proporciona una estructura clara y coherente para la gestion de la informacion,
facilitando la busqueda, recuperacién y seguimiento de los expedientes electrénicos de archivo.

Servicio 3.2.1. Creacion de expedientes electronicos

Permite la creacion de nuevos expedientes electronicos dentro del sistema, brindando a los usuarios
la capacidad de configurar y organizar documentos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones. Este servicio permite asignar el expediente al esquema de clasificacion correspondiente,
registrando los metadatos necesarios para su correcta identificacion y busqueda. Ademas, se ofrece
la opcidn de establecer restricciones de acceso segun lo establecido en las tablas de control de
acceso de la entidad. Con esta funcionalidad, se fomenta una gestion eficiente y ordenada de la
informacion, facilitando su acceso, seguimiento y archivo adecuado.

Requerimientos

1. Debe permitir a un usuario autorizado crear expedientes desde un formulario electrénico de
forma automatica y/o manual, basandose en la estructura del Cuadro de Clasificacion
Documental.

2. Segun este asociado el expediente a la estructura de clasificacion solicitar el registro
obligatorio de metadatos que describiran el expediente.

3. Permitir la creacion masiva de expedientes.

4. Permitir la parametrizacion y generacion automatica del titulo del expediente segun el registro
de datos en el formulario de creacién del expediente.

5. Incluir como metadatos minimos los siguientes campos en la creacion de expedientes: titulo,
descripcion, fecha de creacién, asignacion de responsables y cualquier otro metadato
relevante definido por la entidad.

6. Permitir la reclasificacion de un expediente, es decir, la modificacion de su ubicacion dentro
del Cuadro de Clasificacion.

7. Proporcionar la opcion de eliminar un expediente que nunca haya sido utilizado o que se
considere no valido.

8. Generar un indice electronico que facilite la busqueda y recuperacion de documentos en el
expediente con los campos y formato que defina la entidad.
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9. Permitir la referencia cruzada de documentos que necesiten estar en dos expedientes al
mismo tiempo, asegurando su recuperacion adecuada mediante el indice electrénico.

10. Llevar un historial de las acciones asociadas al expediente creado.

11. Permitir la aplicaciéon de estampas cronoldgicas sobre las acciones de apertura y cierre de
expedientes.

Servicio

3.2.2. Cierre de expedientes electronicos

Permitir a los usuarios autorizados finalizar el ciclo de vida de un expediente electrénico en el
sistema. Este servicio brinda la capacidad de marcar un expediente como cerrado una vez que se
han completado todas las actividades y tareas asociadas, garantizando la integridad de los
documentos y la finalizacion de los procesos correspondientes. El cierre de expedientes implica la
desactivacion de permisos de edicién e inclusién de documentos, asegurando la proteccion del
expediente contra modificaciones no autorizadas. Asimismo, se podran aplicar politicas de retencion
y disposicion de acuerdo con las regulaciones y politicas establecidas.

Requerimientos

Verificar que todos los documentos de archivo del expediente cumplan las condiciones
requeridas (definidas por la entidad en sus politicas) para ser cerrado el expediente segun
corresponda al nivel de clasificacion documental al cual corresponda.

Permitir a los usuarios autorizados marcar un expediente como cerrado una vez que se han
completado todas las actividades y tareas asociadas. Desactivando los permisos ediciéon e
incorporacion de documentos de un expediente cerrado, garantizando la proteccion de los
documentos contra modificaciones no autorizadas.

Detectar automaticamente que el expediente a cumplido las condiciones previstas para
realizar su cierre y marcarlo como cerrado.

Completar los datos del indice electronico y permitir la aplicacion automatica de una firma
digital sobre el mismo.

Permitir la aplicaciéon de politicas de retencion y disposicién para los expedientes cerrados,
de acuerdo con las regulaciones y politicas establecidas.

Generar un registro de cierre del expediente, que incluya informacion relevante como la fecha
de cierre, el responsable y cualquier otra informacion requerida.

Debe ser posible realizar la reapertura de expedientes cerrados en caso de necesidad,
conservando el historial de actividades y modificaciones previas.
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8. Garantizar la seguridad y confidencialidad de los expedientes cerrados, aplicando
mecanismos de control de acceso y encriptaciéon de datos para proteger la informacion
sensible.

9. Generar registros de auditoria y trazabilidad que registren las acciones realizadas durante el
cierre de expedientes, brindando transparencia y cumplimiento normativo.

10. Permitir la aplicacion de estampas cronolégicas sobre las acciones de apertura y cierre de
expedientes.

Servicio 3.2.3. Reapertura de expedientes electronicos

Permitir a los usuarios autorizados la reactivacion y continuaciéon de expedientes que previamente
han sido cerrados. A través de esta funcionalidad, los usuarios podran acceder a expedientes
cerrados, realizar modificaciones y afiadir nuevos documentos o informacién relevante. La reapertura
de expedientes electronicos facilita la actualizacion y seguimiento de casos o procesos que requieren
continuidad, evitando la necesidad de crear nuevos expedientes desde cero. Ademas, se deben
preservar los registros y metadatos existentes, garantizando la integridad y trazabilidad de la
informacion archivada.

Requerimientos

1. Permitir a un usuario autorizado la reapertura de expedientes solicitando registrar una causal
de reapertura.

2. Capacidad para identificar y seleccionar expedientes previamente cerrados para su
reapertura.

3. Permitir a los usuarios autorizados realizar modificaciones y afadir nuevos documentos o
informacion a los expedientes reabiertos.

4. Garantizar la integridad y trazabilidad de la informacién archivada en los expedientes
reabiertos.

5. Habilitar la busqueda y recuperacion de expedientes reabiertos mediante criterios de
busqueda especificos, como fechas, nombres de expedientes o identificadores Unicos.

6. Proporcionar un historial de actividades y cambios realizados en los expedientes reabiertos,
para fines de auditoria y seguimiento.

7. Integracién con otros médulos o servicios relacionados, como la clasificacién de documentos
o la gestion de metadatos, para una gestidon coherente y eficiente de los expedientes
reabiertos.
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8. Permitir la generacién de informes y estadisticas sobre los expedientes reabiertos, como el
numero de reaperturas por periodo de tiempo o el tiempo promedio de reapertura.

Funcionalidad: | 3.3. Archivamiento electronico

Facilitar la inclusién de documentos en expedientes y el rearchivamiento de los mismos. A través del
servicio de "Inclusibn de documentos a expedientes", los usuarios podran agregar nuevos
documentos de manera organizada y asociarlos correctamente a los expedientes correspondientes.
Asimismo, el servicio de "Rearchivamiento de documentos" permitira realizar cambios en la ubicacién
y estructura de los documentos, garantizando la actualizacion y coherencia en la organizacioén de los
expedientes.

Servicio 3.3.1. Inclusion de documentos a expedientes

Permite tanto la adicion manual como automatica de documentos dentro de los expedientes
correspondientes. A través de la interoperabilidad y la automatizacion de tramites y procesos, se
facilita la inclusion automatica de documentos generados o recibidos por otros sistemas, asegurando
su correcta asociacion al expediente correspondiente. Esto agiliza el proceso de inclusion y garantiza
la integridad y coherencia de la informacién dentro de los expedientes electrénicos. Ademas, se
podran capturar los metadatos necesarios para una adecuada identificaciéon y busqueda de los
documentos.

Requerimientos

1. El archivamiento debe hacerse desde formularios electrénicos.

2. Permitir la inclusién manual de documentos en expedientes electrénicos, proporcionando una
interfaz intuitiva y facil de usar como parte y resultado de los procesos de radicacion y
produccion de documentos.

3. Existir la capacidad de asociar automaticamente documentos generados o recibidos por otros
sistemas, a través de la interoperabilidad y la automatizacion de procesos.

4. Capturar y almacenar los metadatos necesarios para la identificacion y busqueda de los
documentos.

5. Garantizar la integridad y coherencia de los documentos incluidos, evitando la duplicacién o
pérdida de informacion.

6. Se requiere una funcién de busqueda y recuperacion eficiente, que permita localizar
rapidamente los documentos incluidos en un expediente mediante criterios como palabras
clave, fechas o categorias.
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7. Proporcionar opciones de seguridad y control de acceso, para garantizar que solo los usuarios
autorizados puedan incluir documentos en expedientes especificos.

8. Existir un registro de auditoria que registre todas las acciones relacionadas con la inclusion
de documentos, brindando trazabilidad y cumplimiento normativo.

Servicio 3.3.2. Rearchivamiento de documentos

eubicacion y organizacion de documentos dentro del sistema de gestion documental. A través de
este servicio, se permite realizar cambios en la ubicacion légica de los documentos archivados, de
acuerdo con las necesidades de la entidad. Esto implica la capacidad de mover documentos de un
expediente a otro, maodificar la clasificacion de los documentos y ajustar los metadatos asociados.
Ademas, el servicio garantiza la integridad de los documentos durante el proceso de rearchivamiento
y registra todas las acciones realizadas en un registro de auditoria. En resumen, el servicio de
rearchivamiento de documentos facilita la reubicacién y organizacion eficiente de los documentos
electrénicos, asegurando su integridad y facilitando su seguimiento y control.

Requerimientos

1. Capacidad de mover documentos de un expediente a otro dentro del sistema solicitando el
registro de una causal al cual se registrara como un metadato asociado al expediente.

2. Posibilidad de modificar la clasificacion de los documentos durante el rearchivamiento.

3. Funcionalidad para realizar ajustes en los metadatos asociados a los documentos.

4. Garantia de integridad de los documentos durante el proceso de rearchivamiento.

5. Registrar todas las acciones realizadas durante el rearchivamiento.

6. Control de accesos y permisos para garantizar que solo los usuarios autorizados puedan
realizar el rearchivamiento de documentos.

7. Capacidad de generar informes y estadisticas relacionados con el rearchivamiento de
documentos.

Funcionalidad: | 3.4. Descripcion

Proporcionar los medios necesarios para agregar metadatos y descripciones detalladas a los
documentos electrénicos dentro del sistema. A través de esta funcionalidad, los usuarios podran
capturar y gestionar informacion relevante sobre los documentos, como el titulo, la fecha de creacion,
el formato, las palabras clave, la clasificacién y otros detalles significativos.
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Servicio 3.4.1. Indexacion de documentos

Proporcionar los medios necesarios para la descripcion de documentos electronicos almacenados
en el sistema. A través de esta funcionalidad, los usuarios podran categorizar y clasificar los
documentos mediante la asignacion de términos de busqueda, palabras clave, etiquetas o metadatos
especificos. Ademas, el servicio de indexacién puede incluir funciones avanzadas, como la creacion
de indices jerarquicos, la asignacion automatica de etiquetas basadas en reglas predefinidas o la
capacidad de buscar y filtrar documentos segun sus indices asignados.

Requerimientos

1. Permitir la captura de metadatos basicos durante el despliegue de las operaciones de gestiéon
de correspondencia y producciéon de documentos segun la clasificacion asignada.

2. Proporcionar campos personalizables para la captura de metadatos adicionales segun las
necesidades de la entidad.

3. Permitir la asignacion de clasificaciones y categorias predefinidas o personalizadas a los
documentos.

4. Permitir la actualizacién y modificacion de los metadatos y descripciones de los documentos
en cualquier momento.

5. Garantizar la integridad y consistencia de los metadatos, evitando duplicaciones o
inconsistencias.

6. Proporcionar opciones de busqueda avanzada utilizando los metadatos y descripciones de
los documentos.

7. Mantener un registro de auditoria que registre los cambios realizados en los metadatos y
descripciones de los documentos.

Funcionalidad: | 3.5. Transferencias documentales primarias

Gestionar el proceso de transferencia primaria de expedientes documentales. Desde esta
funcionalidad se despliegan los servicios de verificaciéon de expedientes a transferir y la propia
transferencia primaria. El servicio de verificacién permite identificar y revisar los expedientes que
cumplen con los criterios establecidos para la transferencia, asegurando la integridad y completitud
de la documentacién. Por su parte, el servicio de transferencia primaria permite el traslado fisico o
electronico de los expedientes, junto con su respectiva documentacion, hacia el Archivo Central. El
alcance de esta funcionalidad abarca desde la preparacion de los expedientes para la transferencia,
la validacion de la documentacion, el registro de los movimientos y la generacién de los informes
correspondientes.
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Servicio 3.5.1. Validacion de expedientes a transferir

Verificar la conformidad de los expedientes documentales que seran transferidos. Este servicio se
encarga de realizar una revision de los expedientes seleccionados para la transferencia, asegurando
que cumplan con los criterios establecidos previamente. Durante la validacién, se verifican aspectos
como la integridad de la documentacion, la presencia de todos los documentos requeridos, la correcta
clasificacion y descripcion de los expedientes, entre otros. Ademas, se realizan las comprobaciones
necesarias para garantizar que los expedientes estén completos y en un estado adecuado para la
transferencia. En caso de identificarse alguna inconsistencia o falta de documentacioén, se generan
notificaciones o alertas para que se realicen las correcciones necesarias antes de proceder con la
transferencia.

Requerimientos

1. Verificar la integridad de los expedientes a transferir, asegurando que no falten documentos
ni haya documentos duplicados.

2. Verificar la correcta clasificacion y descripcion de los expedientes, asegurando que los
metadatos asociados sean precisos y estén completos.

3. Identificar y seleccionar los expedientes electrénicos que cumplen las condiciones para ser
transferidos y listarlos en una cola de trabajo.

4. Verificar que todos los documentos necesarios estén presentes en los expedientes, de
acuerdo con los criterios establecidos para la transferencia.

5. Manejar adecuadamente las versiones de los documentos, permitiendo identificar las Ultimas
versiones y asegurando que se transfieran las versiones correctas.

6. Generar alertas y notificaciones en caso de que se detecten inconsistencias o faltas de
documentacién en los expedientes, informando a los responsables para que realicen las
correcciones necesarias.

7. Mantener un registro de auditoria que permita rastrear todas las acciones realizadas durante
el proceso de validaciéon de los expedientes, incluyendo las fechas y responsables de las
verificaciones realizadas.

8. Permitir la configuracion de criterios de validacion segun las necesidades de la entidad, de
modo que se puedan adaptar a los requisitos especificos de transferencia de expedientes.
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9. Generar informes detallados sobre los resultados de la validacion de expedientes,
proporcionando informacién relevante para el seguimiento y control del proceso de
transferencia.

10. Garantizar la seguridad de los expedientes y la informacién asociada, asegurando que solo
los usuarios autorizados tengan acceso a los expedientes y a las funcionalidades
relacionadas con la validacion.

Servicio 3.5.2. Transferencia primaria

Ejecutar la transferencia primaria de los expedientes electronicos de archivo que cumplen las
condiciones para ejecutar este proceso. Este servicio abarca actividades como la preparacion de los
expedientes, el registro y control de la transferencia, la recepcion y verificacion por parte del archivo
central, la actualizacion de registros y metadatos, asi como la comunicacion y notificacion del éxito
del proceso. Ademas, se asegura la seguridad de los expedientes transferidos mediante medidas de
control de acceso y se garantiza el cumplimiento de los requisitos legales y normativos relacionados
con la transferencia de documentos de archivo.

Requerimientos

1. Archivar automaticamente las evidencias de la transferencia primaria en el expediente
correspondiente.

2. Permitir la seleccion y agrupacion de expedientes electronicos a transferir, de acuerdo con
criterios predefinidos, como agrupacion documental, la fecha de cierre, entre otros.

3. Generar registros de control y documentacién asociada a la transferencia primaria de
expedientes electronicos, incluyendo informacién como el origen, destino, fecha y
responsable del proceso. Esta documentacion esta referida a el inventario documental, actas
de transferencia primaria y comunicaciones internas.

4. Debe existir un mecanismo de actualizacidon de los metadatos asociados a los expedientes
electronicos transferidos para adicionar o actualizar los metadatos necesarios sobre el
expediente y documentos de archivo como resultado de la transferencia primaria.

5. Mediante un flujo interno de trabajo remitir los documentos que formalizaran la transferencia
documental primaria a los responsables del tramite para su revision, comentarios, aprobacion
y firma.

6. Garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los expedientes electrénicos
durante el proceso de transferencia, mediante medidas de seguridad y control de acceso
adecuadas.
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7. Se requiere una funciéon de recepcion y verificacion por parte del Archivo Central, para
asegurar la correcta recepcion y validacion de los expedientes electrénicos transferidos.

8. Se necesita un servidor de almacenamiento diferente a donde han estado alojados en fase
de gestion los expedientes y documentos que seran sujeto de transferencia documental. Esto
para que una vez desde el archivo central se acepte la transferencia, el sistema pase a esta
nueva ubicacion los expedientes y documentos, sin afectar el sistema en sus consultas o

demas operaciones.

9. Se necesita un mecanismo de registro y seguimiento de errores, incidencias o excepciones
que se presenten durante el proceso de transferencia, con el fin de garantizar su pronta

resolucién y minimizar posibles interrupciones en la transferencia.
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Modulo

4. Acceso y consulta

Proporcionar a los usuarios autorizados las funcionalidades necesarias para realizar blisquedas de
documentos y expedientes dentro del sistema. A través de este modulo, los usuarios podran acceder
y consultar de manera eficiente la informacién contenida en los documentos y expedientes
electrénicos archivados. Las funcionalidades de busqueda permiten realizar consultas por palabras
clave, criterios de clasificacion, metadatos, fechas, entre otros, para localizar rapidamente los
documentos o expedientes requeridos. Con estas funcionalidades de acceso y consulta, se busca
facilitar la recuperacién de informacion y garantizar un adecuado nivel de acceso a los documentos
y expedientes en el sistema respetando los niveles de restriccién que puedan asignarse.

4. Acceso y consulta

4.1. Busqueda de documentos 4.2. Busqueda de expedientes electronicos

4.1.2. Busqueda 4.2.2. Busqueda
avanzada de avanzada de

documentos expedientes

| | { |

v

4.1.3. Visualizar 4.2.4. Visualizar —
— - 4.2.3. Indices
documento expediente

4.1.1. Busque simple
de documentos

4.2.1. Busque simple
de expedientes

Funcionalidad: | 4.1. Busqueda de documentos

Permitir a los usuarios realizar busquedas de documentos dentro del sistema. Esta funcionalidad se
despliega a través de los servicios de busqueda simple y avanzada de documentos, que brindan
diferentes opciones para encontrar la informacion requerida. Los usuarios podran ingresar palabras
clave, aplicar filtros por metadatos, fechas, tipos de documentos, entre otros criterios, para realizar
busquedas mas precisas y obtener resultados relevantes. Ademés, una vez encontrados los
documentos, los usuarios podran visualizar su contenido y acceder a la informacién que necesiten.
Con la funcionalidad de busqueda de documentos se busca agilizar y facilitar el acceso a la
informacién almacenada en el sistema de gestién documental.

Servicio 4.1.1. Busqueda simple de documentos

Proporcionar a los usuarios una forma rapida y sencilla de buscar documentos dentro del sistema. A
través de esta funcionalidad, los usuarios podran ingresar palabras clave, frases o términos de
busqueda en una barra de busqueda, y el sistema realizara una busqueda en los metadatos y
contenido de los documentos para encontrar coincidencias. Los resultados de la busqueda se
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mostraran de manera ordenada, permitiendo a los usuarios seleccionar y acceder a los documentos
relevantes.

Requerimientos

5. Permitir a los usuarios ingresar palabras clave, frases o términos de busqueda en una barra
de busqueda.

6. Realizar la busqueda en los metadatos y contenido de los documentos almacenados en el
sistema.

7. Mostrar los resultados de la busqueda de manera ordenada y facilmente legible para los
usuarios. Del resultado mas reciente al mas antiguo.

8. Proporcionar opciones de filtrado y ordenamiento de los resultados de busqueda.

9. Presentar en el listado de resultado de la busqueda informacion relevante del documento
segun defina la entidad, para que el usuario tome la decision de abrir el o los documentos
resultados de la busqueda.

10. Permitir a los usuarios abrir y acceder a los documentos seleccionados directamente desde
los resultados de busqueda.

11. Ofrecer la posibilidad de realizar busquedas avanzadas mediante la inclusiéon de criterios
adicionales, como rangos de fechas o tipos de documentos.

12. Integrarse con el sistema de permisos y accesos para garantizar que los usuarios solo puedan
buscar y acceder a los documentos para los que tienen autorizacion. Esto incluye documentos
que haya sido etiquetados como restringidos.

13. Proporcionar un rendimiento rapido y eficiente en la busqueda, incluso en entornos con
grandes volumenes de documentos.

Servicio 4.1.2. Busqueda avanzada de documentos

Proporcionar a los usuarios herramientas y funcionalidades adicionales para realizar busquedas mas
especificas y refinadas dentro del sistema. Desde este servicio, los usuarios podran utilizar criterios
de busqueda mas avanzados y precisos para encontrar documentos de su interés. Esto incluye la
posibilidad de realizar busquedas utilizando multiples atributos y combinaciones de criterios, como
fechas, tipos de documentos, palabras clave, remitentes, destinatarios, entre otros. El servicio
permitirda también utilizar operadores logicos para realizar busquedas mas complejas y
personalizadas.

Requerimientos
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1.

10.

1.

12.

Permitir la busqueda de documentos basada en atributos especificos, como remitente,
destinatario o numero de expediente.

Permitir realizar busquedas avanzadas utilizando multiples criterios y combinaciones de
atributos. Esto segun los metadatos asociados a los documentos.

Proporcionar la capacidad de buscar documentos utilizando criterios como fechas, tipos de
documentos, palabras clave, remitentes, destinatarios, entre otros.

Permitir el uso de operadores légicos para realizar busquedas mas complejas vy
personalizadas, como "AND", "OR" y "NOT".

Ofrecer opciones de filtrado y refinamiento de resultados para facilitar la precision de la
busqueda.

Proporcionar una interfaz intuitiva y amigable que permita a los usuarios ingresar y editar los
criterios de busqueda de manera sencilla.

Proporcionar resultados de busqueda rapidos y precisos, con la opcién de visualizar los
documentos encontrados directamente dentro del sistema.

Ofrecer opciones de ordenamiento de resultados, como por fecha, relevancia o nombre de
archivo.

Garantizar la seguridad y privacidad de los datos durante el proceso de busqueda,
asegurando que solo los usuarios autorizados tengan acceso a la informacién.

Debe ser escalable y capaz de manejar grandes volimenes de documentos para una
busqueda eficiente y sin problemas.

Proporcionar funcionalidades de busqueda avanzada en diferentes formatos de archivo,
como documentos de texto, imagenes, archivos PDF, entre otros, segin lo admitido por el
sistema.

Ofrecer opciones de busqueda rapida, autocompletado y sugerencias de busqueda para
agilizar el proceso de busqueda y ayudar a los usuarios a encontrar la informaciéon deseada
de manera mas eficiente.

Servicio 4.1.3. Visualizar documento
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Proporcionar a los usuarios la capacidad de ver, examinar y descargar el contenido de los
documentos electrénicos almacenados en el sistema. Desde este servicio, los usuarios podran
acceder a los documentos de forma segura y confiable, garantizando la integridad y la privacidad de
la informacién. Se ofrecera una interfaz intuitiva que permita una visualizacion clara y legible de los
documentos, independientemente de su formato o extension. Ademas, se proporcionaran
herramientas de navegacion y zoom para facilitar la exploracion y lectura del contenido. El servicio
de visualizacion también permitird realizar acciones adicionales, como imprimir el documento,
descargarlo en el dispositivo local o compartirlo con otros usuarios autorizados. Se garantizara la
compatibilidad con diferentes tipos de archivos, como documentos de texto, audiovisuales, sonoros,
imagenes, archivos PDF, entre otros, para asegurar una visualizacién éptima y completa.

Requerimientos

1. Permitir a los usuarios autenticados acceder y visualizar documentos electronicos
almacenados en el sistema.

2. Garantizar la seguridad y privacidad de los documentos, asegurando que solo los usuarios
autorizados tengan acceso a ellos.

3. Proporcionar una interfaz intuitiva y facil de usar que permita la navegacién y exploracion
eficiente de los documentos.

4. Debe ser compatible con diferentes tipos de archivos, como documentos de texto, imagenes,
archivos PDF, entre otros.

5. Garantizar una visualizacién clara y legible de los documentos, manteniendo la calidad y
fidelidad del contenido original.

6. Incluir herramientas de zoom y desplazamiento para permitir una visualizacién detallada y
comoda del contenido.

7. Debe ser capaz de manejar documentos de gran tamafio sin afectar el rendimiento y la
velocidad de visualizacion.
8. Permitir la impresion de documentos en caso de ser necesario.

9. Deben tener la opcion de descargar los documentos en sus dispositivos locales.

Funcionalidad: | 4.2. Busqueda de expedientes electronicos

Proporcionar los servicios para la busqueda, consulta y visualizacion de expedientes dentro del
sistema. Esto incluye la posibilidad de realizar busquedas simples y avanzadas utilizando diferentes
criterios, consultar indices electronicos de los expedientes, y visualizar de manera clara y ordenada
el contenido de los expedientes seleccionados. El objetivo principal es brindar a los usuarios una
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herramienta eficiente para acceder y explorar los expedientes electrénicos, facilitando la gestion de
la informacién y mejorando la eficacia en la busqueda de los documentos deseados.

Servicio 4.2.1. Busqueda simple de expedientes

Permitir a los usuarios realizar busquedas basicas y rapidas de expedientes dentro del sistema. Los
usuarios podran ingresar criterios de busqueda, como palabras clave, fechas, numeros de
expediente u otros atributos relevantes, y obtendran como resultado una lista de expedientes que
coincidan con los criterios especificados.

Requerimientos

1. Capacidad de ingresar palabras clave o frases para buscar expedientes.

2. Posibilidad de filtrar la busqueda por fechas, nimeros de expediente u otros atributos
relevantes.

3. Visualizacion de una lista de expedientes que coincidan con los criterios de busqueda
especificados.

4. Ordenacion de los resultados de busqueda segun un criterio definido (por ejemplo, fecha de
creacion o relevancia).

5. Ofrecer la posibilidad de realizar busquedas por categorias predefinidas (por ejemplo, serie,
tema o por dependencia).

6. Acceso rapido a la visualizacion detallada de cada expediente en la lista de resultados.

7. Garantizar que los usuarios solo puedan acceder a los expedientes permitidos.

8. Rendimiento 6ptimo y tiempos de respuesta rapidos para una experiencia de busqueda
eficiente y fluida.

Servicio 4.2.2. Busqueda avanzada de expedientes

Proporcionar servicios avanzados y mas precisos para la busqueda y recuperacion de expedientes
dentro del sistema. Desde este servicio, los usuarios podran realizar busquedas utilizando criterios
de busqueda mas especificos y detallados, como palabras clave, fechas, rangos de valores, atributos
especificos del expediente, entre otros. Ademas, se ofrecera la posibilidad de combinar multiples
criterios de busqueda y utilizar operadores légicos para refinar los resultados. Asimismo, se permitira
la visualizacién de los expedientes encontrados de manera detallada, incluyendo la posibilidad de
acceder a documentos individuales dentro del expediente.

Requerimientos
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1. Permitir a los usuarios realizar busquedas utilizando diferentes criterios, como palabras clave,
fechas, rangos de valores y atributos especificos del expediente.

2. Proporcionar operadores légicos (AND, OR, NOT) para combinar multiples criterios de
busqueda y refinar los resultados.

3. Permitir la busqueda utilizando atributos especificos del expediente, como numero de
expediente, remitente, destinatario, tipo de documento, entre otros definidos por la entidad.

4. Debe ser posible realizar busquedas utilizando los metadatos asociados a los expedientes,
como fecha de creacion, fecha de modificacién, autor, etc.

5. Ofrecer la capacidad de busqueda por texto completo, lo que permitira buscar palabras o
frases especificas dentro de los documentos y descripciones de expedientes.

6. Los resultados de la busqueda deben mostrarse de forma ordenada y permitir a los usuarios
aplicar filtros para refinar los resultados, como por fecha, relevancia, tipo de documento, etc.

7. Permitir la visualizaciéon detallada de los expedientes encontrados, mostrando informacion
relevante asociada a los metadatos del expediente y segun lo defina la entidad.

8. Debe ser posible exportar los resultados de busqueda en diferentes formatos, como PDF o
Excel, para su posterior analisis o almacenamiento.

Servicio 4.2.3. indices

Establecer una estructura organizada y categorizada para facilitar la busqueda y recuperacion
eficiente de informacion en el sistema. Desde este servicio, los usuarios podran crear, gestionar y
utilizar indices que reflejen las categorias predefinidas por la entidad, como agrupaciones
documentales, dependencias, grupos de trabajo, temas y periodos de tiempo. Esto permitira una
clasificacion adecuada de los documentos y expedientes, asi como la ejecuciéon de busquedas
precisas utilizando las categorias establecidas en los indices.

Requerimientos

1. Permitir la creaciéon y gestion de indices personalizados basados en las categorias
predeterminadas por la entidad.

2. Los usuarios autorizados deben poder asignar documentos y expedientes a las categorias
correspondientes dentro de los indices.
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3. Proporcionar opciones de busqueda por categorias especificas, como agrupaciones

documentales, dependencias, grupos de trabajo, temas y periodos de tiempo.

4. Los resultados de busqueda deben ser precisos y relevantes, mostrando los expedientes que
se ajusten a los criterios de busqueda seleccionados en los indices.

5. Garantizar la seguridad y el control de acceso a los indices, permitiendo Unicamente a los
usuarios autorizados realizar busquedas y visualizar la estructura de los indices.

6. Ofrecer una interfaz intuitiva y facil de usar para la gestién de los indices, incluyendo la
posibilidad de afiadir, modificar o eliminar categorias dentro de los indices existentes.

7. Los indices deben ser actualizados de manera automatica o manual para reflejar los cambios
realizados en la estructura organizativa de la entidad o en la estructura de clasificacion de la
entidad.

8. Proporcionar opciones de visualizacion clara y ordenada de la estructura de los indices,
facilitando la navegacién y comprension de las categorias establecidas.

9. Mantener un registro de auditoria que registre las acciones realizadas sobre los indices,
incluyendo la creacion, modificacion y eliminacidon de categorias, asi como las asignaciones
y busquedas realizadas por los usuarios.

Servicio 4.2.4. Visualizar expediente

Permitir a los usuarios autorizados acceder y examinar el contenido de los expedientes electrénicos
almacenados en el sistema. A través de esta funcionalidad, los usuarios podran visualizar de manera
clara y legible los documentos que componen un expediente, asi como navegar por su estructura y
acceder a la informacion relevante de cada documento. Ademas, el servicio debe proporcionar
opciones de busqueda y filtrado dentro del expediente, facilitando la ubicacion y visualizacién de
documentos especificos. La visualizaciéon del expediente se realizara de acuerdo con los niveles de
acceso y seguridad establecidos, asegurando que solo los usuarios autorizados puedan acceder a
la informacién confidencial.

Requerimientos

Presentar los detalles del expediente abierto con la completitud de la informacion que lo
compone y desde el mismo, permitir la visualizaciéon de documentos individuales dentro de
un expediente electronico.

Proporcionar una interfaz de usuario intuitiva y facil de usar para la visualizaciéon del
expediente.
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Permitir la navegacién y exploracién de la estructura del expediente, incluyendo la
visualizacién de sus carpetas y subcarpetas.

Ofrecer opciones de busqueda vy filtrado dentro del expediente para facilitar la ubicacién de
documentos especificos.

Garantizar la legibilidad y claridad de los documentos visualizados, asegurando que se
muestren en su formato original y sin distorsiones.

Permitir ampliar o reducir la visualizacién de los documentos para adaptarse a las
preferencias del usuario.

Debe respetar los niveles de acceso y seguridad establecidos, permitiendo que solo los
usuarios autorizados puedan visualizar el contenido del expediente.

Llevar un registro de auditoria de las acciones realizadas en la visualizacion del expediente,
incluyendo la fecha, hora y usuario responsable.

Debe ser compatible con dispositivos y pantallas de diferentes tamafos, garantizando una
visualizacién optima en computadoras de escritorio, laptops, tablets y dispositivos moviles.
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Modulo

6. Disposicién final

Gestionar de manera adecuada la eliminacion de documentos y las transferencias documentales
secundarias dentro del sistema. Desde este modulo, se brindan las funcionalidades necesarias para
llevar a cabo la eliminacion segura y controlada de documentos que han cumplido su ciclo de vida,
asegurando el cumplimiento de las politicas y normativas establecidas. Ademas, se facilita la
realizacion de transferencias documentales secundariaso. El alcance de este médulo es proporcionar
los mecanismos y controles necesarios para una adecuada disposicion final de los documentos
electrénicos, contribuyendo a una gestion eficiente y ordenada de la informacién dentro del sistema.

5. Disposicion final

5.1. Eliminacion de documentos 5.2. Transferencias documentales Secundarias

expediEntes waliminar soportes de expedientes a documentos para
p transferir transferencia

5.1.1. Validacion de | | 9-1-2- Generacion de
eliminacion

5.2.1. Validacion de H 5.2.2. Generacion de

5.1.3. Eliminacion 5.2.3. Exportacion

Funcionalidad: | 5.1. Eliminaciéon de documentos

Permite llevar a cabo el proceso controlado y seguro de eliminacién de documentos que han cumplido
su ciclo de vida y ya no son necesarios para la organizacién. Desde esta funcionalidad, se despliegan
servicios que incluyen la validacion de expedientes a eliminar, verificando que cumplan con los
criterios establecidos para la eliminacion, la generacion de soportes de eliminacion que registran de
manera adecuada la accion realizada, y finalmente la eliminacién efectiva de los documentos del
sistema. El alcance de esta funcionalidad es garantizar la correcta gestion y disposicién final de los
documentos, asegurando la conformidad con las politicas y normativas establecidas, asi como la
integridad y confidencialidad de la informacion sensible.

Servicio 5.1.1. Validacién de expedientes a eliminar

Garantizar que los expedientes seleccionados para su eliminacién cumplan con los criterios
establecidos por la organizacion. A través de este servicio, se realizara una revision exhaustiva de
los expedientes, verificando su estado, vigencia y cualquier otro requisito definido para su
eliminacion. Se aplicaran reglas y controles para asegurar que los expedientes sean adecuados para
su eliminacion y que no se pierda informacion importante.

Requerimientos
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Permitir la seleccién de expedientes a ser validados para su eliminacion.

Debe existir un mecanismo de validacién automatica que verifique los criterios establecidos
para la eliminacion de expedientes se han cumplido.

Debe contar con reglas de validacion configurables, que permitan definir los criterios
especificos para determinar si un expediente puede ser eliminado.

Debe ser posible realizar una revision manual de los expedientes seleccionados, con la
capacidad de agregar comentarios o notas relacionadas con la validacion.

Debe generar informes y registros de auditoria que documenten el proceso de validacién de
expedientes a eliminar.

Garantizar que los expedientes validados para eliminacion sean identificados de manera clara
y visible en el sistema.

Debe existir un mecanismo de aprobacién o autorizacién para validar la eliminacion de los
expedientes.

Debe proporcionar notificaciones o alertas cuando los expedientes han sido validados para
su eliminacion y estan listos para ser eliminados.

Realizar un seguimiento del estado de la validacién de expedientes a eliminar, incluyendo
fechas y responsables involucrados en el proceso.

Servicio 5.1.2. Generacién de soportes de eliminacion

Proporcionar los servicios para la creacion de documentacion que respalde el proceso de eliminacion
de expedientes. Esto incluye la generacion de informes, actas o cualquier otro tipo de documento
requerido para documentar y registrar la eliminacion de expedientes. El servicio permite personalizar
y configurar los formatos y contenido de los soportes de eliminacién, garantizando que se cumplan
los requisitos legales y reglamentarios establecidos. Asimismo, se brinda la capacidad de almacenar
y gestionar los soportes de eliminacion generados, facilitando su acceso y consulta posterior.

Requerimientos

Permitir la seleccién y personalizacién de los formatos de soportes de eliminacién, incluyendo
la posibilidad de agregar campos personalizados y definir su disposicion en el documento.

Generar automaticamente los datos necesarios para el soporte de eliminaciéon, como la
informacién del expediente, la fecha de eliminacion, el responsable de la eliminacion, entre
otros.
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3. Permitir la generacion de multiples copias del soporte de eliminacién, segun las necesidades

de la organizacion.

4. Permitir iniciar un flujo de trabajo en el cual puedan ser remitidos con control de tiempos los
soportes de eliminacién para su revision, aprobacion y firma digital.

5. Facilitar la asociacién de los soportes de eliminacion generados con los expedientes
correspondientes, permitiendo su almacenamiento y acceso desde el sistema.

6. Permitir la impresién y descarga de los soportes de eliminacién en formatos comunes, como
PDF, para su distribucion y archivo fisico si es necesario.

7. Registrar y mantener un historial de los soportes de eliminacién generados, incluyendo
informacién como la fecha de generacion, el usuario responsable y cualquier accion realizada
posteriormente (por ejemplo, modificaciones o anulaciones).

8. Integrarse con otros servicios o0 médulos relacionados, como el de validacion de expedientes
a eliminar, para asegurar la coherencia y consistencia en el proceso de eliminaciéon de
expedientes.

Servicio 5.1.3. Eliminacién

Gestionar de forma adecuada y segura la eliminacion de documentos y expedientes electronicos.
Desde este servicio se brinda la funcionalidad necesaria para realizar la eliminaciéon de manera
controlada y en cumplimiento de las politicas y normativas establecidas por la entidad. Esto incluye
la validacion previa de los expedientes a eliminar, la generacion de los soportes de eliminacion
correspondientes, y finalmente, la ejecucién de la eliminacién propiamente dicha.

Requerimientos

1.

Permitir la validaciéon de expedientes antes de su eliminacion.

2. Mantener un registro detallado de todas las acciones realizadas durante el proceso de

eliminacion, incluyendo fechas, usuarios responsables y detalles de los documentos o
expedientes eliminados.

Gestionar los permisos y accesos de los usuarios, asegurando que solo aquellos autorizados
puedan llevar a cabo la eliminacion de documentos y expedientes.

Permitir la aplicacion de restricciones especificas para la eliminacién de ciertos tipos de
documentos o expedientes, en cumplimiento de politicas internas o regulaciones externas.
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5. Solicitar una confirmacién por parte del usuario antes de proceder con la eliminacién de un
documento o expediente, para evitar eliminaciones accidentales o no deseadas.

6. Contar con un mecanismo para la recuperacion de documentos o expedientes eliminados en
caso de ser necesario, dentro de un periodo de tiempo determinado.

7. Asegurar que los documentos y expedientes eliminados sean irreversibles y no puedan ser
recuperados sin autorizacién adecuada.

8. Ofrecer la capacidad de generar reportes y estadisticas relacionadas con las actividades de
eliminacion, proporcionando informacion util para la gestion y supervision del proceso.

Funcionalidad: | 5.2. Transferencias documentales secundarias

Facilitar el proceso de transferencia de expedientes documentales al AGN. Desde esta funcionalidad,
se despliegan diferentes servicios que permiten la validacion de los expedientes a transferir,
asegurando que cumplan con los requisitos establecidos. Ademas, se ofrece la generacion de
documentos necesarios para la transferencia, como actas o registros, que documenten
adecuadamente el proceso. Por ultimo, se habilita la exportaciéon de los expedientes en un formato
compatible con otros sistemas o plataformas, garantizando la correcta transmisién de la informacién.

Servicio 5.2.1. Validacion de expedientes a transferir

Garantizar la integridad y cumplimiento de los expedientes documentales que seran transferidos.
Desde este servicio, se realizan diferentes validaciones y verificaciones para asegurar que los
expedientes cumplan con los requisitos establecidos antes de su transferencia. Se verifica la
completitud de los documentos, la coherencia de la informacién, la adecuada clasificacion y
metadatos asociados, asi como cualquier otro criterio establecido por la entidad. Ademas, se realizan
validaciones de seguridad y control para asegurar que solo los expedientes autorizados sean
transferidos y que la informacion sensible esté protegida.

Requerimientos

1. Verificar que todos los documentos necesarios estén presentes en el expediente antes de la
transferencia.

2. Validar los metadatos asociados a cada expediente para asegurar su consistencia y exactitud.

3. Verificar que los expedientes estén clasificados correctamente de acuerdo con el esquema
de clasificacion establecido.

4. plicar controles de acceso para garantizar que solo los expedientes autorizados sean
transferidos.A
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5. Comprobar la integridad de los documentos y asegurar que no hayan sido alterados o
corrompidos.

6. Aplicar medidas de seguridad para proteger la informacién sensible y asegurar que solo las
entidades autorizadas puedan acceder a los expedientes transferidos.

7. Llevar un registro detallado de todas las acciones realizadas durante el proceso de validacion
de expedientes a transferir, para fines de seguimiento y auditoria.

8. Debe ser capaz de interactuar con otros sistemas o entidades externas para verificar la
validez y autorizacion de los expedientes a transferir.

9. Debe ser capaz de generar informes y enviar notificaciones a los responsables sobre los
expedientes que requieren atencion o correccion antes de la transferencia.

Servicio 5.2.2. Generacién de documentos para transferencia

Se encargara especificamente de la creacion automatizada y estructurada de los documentos
requeridos para la transferencia secundaria de documentos electronicos de archivo. Este proceso
incluye la recoleccion de metadatos relevantes, la preparacion de reportes de transferencia de
acuerdo con las normativas vigentes, y la generacion de paquetes de transferencia que incluyen
tanto los documentos electrénicos de archivo como la documentacion adicional necesaria. Este
servicio asegura una transferencia fluida y conforme a normas de los documentos electrénicos de
archivo entre sistemas o entidades, manteniendo la integridad, autenticidad y usabilidad de los
documentos a lo largo del proceso.

Requerimientos

1. Recoger y almacenar metadatos relevantes de los documentos que se van a transferir.

2. Generar reportes de transferencia que incluyan detalles clave como la procedencia, la fecha
de creacion, el tipo de documento y cualquier otro metadato que determine la entidad.

3. Debe poder generar automaticamente los documentos de transferencia utilizando los
metadatos y los reportes de transferencia. Los documentos son el Inventario documental,
Fichas de descripcion de fondos, series y subseries, actas de transferencia y comunicaciones
oficiales.

4. Debe tener la capacidad de validar los documentos generados para garantizar que cumplen
con los estandares legales y normativos pertinentes e iniciar un flujo de trabajo en donde
usuarios con permisos adecuados puedan revisar, aprobar y firmar digitalmente los
documentos.
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5. Proporcionar funcionalidades de rastreo para las transferencias realizadas, permitiendo a los
usuarios revisar el historial de transferencias y verificar el éxito de las transferencias.

6. Debe ser compatible con los principales formatos de documentos electrénicos y sistemas de
gestion de documentos para facilitar las transferencias entre diferentes sistemas o entidades.

Servicio

5.2.3. Exportacion

Empaquetado y transferencia segura de informacion digital de archivo desde el sistema hacia
sistemas externos dispuesto por el AGN. Este proceso incluye la creacién de paquetes de Archival
Information Packages (AlIPs) en Dissemination Information Packages (DIPs) que contienen tanto los
documentos electronicos de archivo como los metadatos asociados, en conformidad con las normas
y estandares relevantes. Este servicio facilita el acceso y la reutilizacion de los archivos digitales,
asegurando al mismo tiempo la preservacion de la autenticidad, integridad y usabilidad de la
informacién en todo momento durante el proceso de exportacion.

Requerimientos

Ddebe ser capaz de crear Dissemination Information Packages (DIPs) a partir de Archival
Information Packages (AIPs), que incluyan tanto los documentos electrénicos de archivo
como los metadatos asociados.

Debe soportar los formatos de archivo relevantes y estar preparado para convertir los
documentos a formatos que sean Utiles para los usuarios finales.

Debe validar los DIPs generados para asegurar que se adhieren a los estandares y
regulaciones pertinentes.

Garantizar la seguridad durante el proceso de exportacién, asegurando la autenticidad,
integridad y usabilidad de los documentos.

Proporcionar funcionalidades de seguimiento para las exportaciones realizadas, permitiendo
a los usuarios revisar el historial de exportaciones y verificar el éxito de las mismas.

Debe ser capaz de interactuar con otros sistemas, permitiendo la exportacién de documentos
a diferentes plataformas o aplicaciones.

Debe asegurarse de que los metadatos asociados a cada documento sean conservados y
exportados junto con el documento, para garantizar su contextualizacién y comprension.

Debe permitir la exportacion en lote de miltiples documentos, para facilitar operaciones de
exportacion a gran escala.
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9. Respetar y hacer cumplir los derechos de acceso establecidos para los diferentes usuarios y
documentos durante el proceso de exportacion.
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Modulo

6. Administracion de archivos fisicos

Disponer un conjunto integrado de funcionalidades y servicios destinados a la gestion eficiente y
organizada de archivos fisicos y documentos. Este modulo incluye la incorporacion de documentos
digitalizados para su almacenamiento, recuperacion y utilizacion segun se requiera. Asimismo, brinda
herramientas para la gestion de inventarios documentales, permitiendo la busqueda eficiente de
documentos tanto fisicos como digitalizados.

6. Administracion de archivos fisicos

6.1. Digitalizacion de documentos 6.2 Gestion de inventarios documentales

6.1.2 Importacion

individual de imagenes inventarios inventarios

6.1.1. Importacion de
imagenes por lotes

‘ 6.2.1. Cargue de ’

6.2.2. Modificacion ‘

| I

6.1.3. Indexacion de 6.2.3. Tablero de

control inventarios

imagenes digitalizadas

Funcionalidad: | 6.1. Digitalizacion de documentos

Ofrecer un conjunto integral de servicios centrados en la transformacién de documentos fisicos a
formato digital, lo que permite su almacenamiento, busqueda y utilizacién de manera eficiente. Este
servicio incluye la importacién de imagenes de documentos, ya sea de forma individual o en lotes,
permitiendo la conversion a gran escala de archivos fisicos a digitales. Una vez digitalizados, los
documentos son sometidos a un proceso de indexacion, en el que se les asignan metadatos y se
categorizan adecuadamente para su facil busqueda y recuperacion.

Servicio 6.1.1 Importacién de imagenes por lotes

Proporciona una funcionalidad integral que facilita la incorporacién masiva de documentos
previamente digitalizados al sistema de gestién documental. Este proceso verifica que las imagenes
importadas estén en los formatos permitidos por el sistema, asegurando la compatibilidad y la
integridad de los documentos. Como parte de este servicio, también se ofrece la opcion de cargar
archivos planos que contienen descriptores o metadatos de los documentos importados. Estos
descriptores proporcionan informacion adicional relevante sobre los documentos, lo que facilita su
posterior indexacion, clasificacién y archivado. Tras la importacion, los documentos quedan en una
bandeja pendiente, a la espera de su procesamiento posterior. Este servicio permite una gestion
eficiente de grandes voliumenes de documentos digitales, preparandolos para futuros procesos de
gestidon documental y facilitando su accesibilidad y uso posterior.
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Requerimientos

1. Permitir la importaciéon de multiples documentos digitales de una sola vez.

2. Verificar que los documentos importados estén en los formatos permitidos por el sistema.

3. Permitir la carga de archivos planos que contienen los descriptores o metadatos de los
documentos importados.

4. Tras la importacion, el sistema debe almacenar los documentos en una bandeja pendiente
para su procesamiento posterior.

5. Preparar los documentos importados para su indexacion, clasificacién y archivado.

6. Llevar un registro de las importaciones realizadas, incluyendo detalles como la fecha y hora
de la importacién, el nimero de documentos importados y cualquier error que se haya
producido.

7. Garantizar la seguridad durante el proceso de importacion, asegurando la confidencialidad e
integridad de los documentos.

8. Proporcionar notificaciones sobre el estado de las importaciones, permitiendo a los usuarios
saber cuando se ha completado una importacién o si ha ocurrido algun problema.

Servicio 6.1.2. Importacion individual de imagenes

Incorporacién selectiva de documentos digitalizados previamente al sistema. A diferencia de la
importacion por lotes, este servicio permite a los usuarios cargar documentos individuales,
asegurandose de que cada uno cumpla con los formatos permitidos por el sistema. Tras la
importacion, cada documento se sitia en una bandeja pendiente para su posterior procesamiento,
que incluira la indexacién, clasificacion y archivado. Este servicio proporciona un control detallado
sobre los documentos que se cargan en el sistema, garantizando una verificacion cuidadosa de la
integridad y autenticidad de cada documento y facilitando su gestion precisa y personalizada dentro
del sistema.

Requerimientos

1. Permitir la importacién individual de documentos digitales.

2. Verificar que el documento importado esté en uno de los formatos permitidos por el sistema.

3. Tras laimportacion, el sistema debe almacenar el documento en una bandeja pendiente para
su procesamiento posterior.
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4. Debe preparar el documento importado para su indexacion, clasificacion y archivado.

5. Llevar un registro de las importaciones realizadas, incluyendo detalles como la fecha y hora
de la importacion, el nombre del documento importado y cualquier error que se haya
producido.

6. Garantizar la seguridad durante el proceso de importacién, asegurando la confidencialidad e
integridad del documento.

7. Proporcionar notificaciones sobre el estado de las importaciones, permitiendo a los usuarios
saber cuando se ha completado una importacién o si ha ocurrido algun problema.

Servicio 6.1.3. Indexacion de imagenes digitalizadas

Organizar y categorizar los documentos digitales importados al sistema de gestion documental. Este
proceso asigna metadatos descriptivos a cada documento, lo que facilita su busqueda y recuperacion
posterior. Los metadatos pueden incluir detalles como el titulo del documento, la fecha de creacion,
el autor, las palabras clave y cualquier otro dato relevante que ayude a describir y clasificar el
documento. Este servicio garantiza una gestion eficiente y estructurada de los documentos digitales,
permitiendo a los usuarios acceder a los documentos que necesitan de manera rapida y precisa.

Requerimientos

1. Presentar una interfaz sencilla en la cual se dentro de una misma pantalla se pueda
previsualizar el documento a describir junto a los metadatos a registrar sobre el mismo.

2. Permitir la asignacién de metadatos descriptivos a cada documento digitalizado segun el tipo
documental seleccionado teniendo en cuenta el esquema de clasificacion documental.

3. Debe presentar los metadatos obligatorios y opcionales a registrar segun el tipo documental
seleccionado para la imagen del documento digitalizado.

4. Permitir la modificacion de los metadatos de los documentos cuando sea necesario, mientras
se mantiene un registro de las modificaciones.

5. Permitir la indexacién en lote de miltiples documentos, para facilitar operaciones de
indexacion a gran escala.

6. Permitir la definicion de reglas de indexacion, para automatizar el proceso de asignacion de
metadatos donde sea posible.
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7. Validar los metadatos proporcionados para garantizar su precision y relevancia.

8. Mantener un registro detallado de todas las acciones de indexacion, incluyendo qué
metadatos fueron asignados o modificados y cuando.

Funcionalidad: | 6.2. Cargue de inventarios documentales

Cargue eficaz de inventarios documentales dentro del sistema. Este servicio permite el cargue y
modificacién de listados de documentos, ayudando a mantener un registro actualizado y exacto de
todos los documentos fisicos y digitales del fondo documental. Ademas, proporciona herramientas
para generar tableros de control basados en la informacion contenida en los inventarios. Estos
tableros de control ofrecen una visién general de los documentos existentes, proporcionando
informacion util como la cantidad total de documentos, su distribucidon en diferentes categorias, la
ubicacion de los documentos fisicos, entre otros detalles relevantes.

Servicio 6.2.1. Cargue de inventarios

Permite la incorporacion y actualizacion de listas de documentos, facilitando un registro completo y
actualizado de todos los documentos que reposan en el fondo documental. Este proceso permite
tener una vision clara y precisa de su fondo documental, tanto fisico como digital, optimizando la
eficiencia y la exactitud en la gestion de documentos. Ademas, garantiza que todos los documentos
se encuentren debidamente registrados en el sistema, mejorando la trazabilidad, la accesibilidad y
la gestién global de los documentos en la organizacion.

Requerimientos

1. Permitir la carga de archivos planos que contienen los inventarios documentales.

2. Validar el formato de los archivos cargados para asegurar que cumplen con el formato
esperado para los inventarios documentales.

3. Debe extraer y almacenar los metadatos de los expedientes descritos en los inventarios
documentales.

4. Llevar un registro de todas las cargas de inventario realizadas, incluyendo detalles como la
fecha y hora de la carga, el nimero de expedientes importados y cualquier error que se haya
producido.

5. Garantizar la seguridad durante el proceso de carga de inventarios, asegurando la
confidencialidad e integridad de los datos de los expedientes.

6. Proporcionar notificaciones sobre el estado de las cargas de inventarios, permitiendo a los
usuarios saber cuando se ha completado una carga o si ha ocurrido algun problema.
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7. Proporcionar una visualizacion amigable y facil de entender de los inventarios cargados,
facilitando a los usuarios la revision y el manejo de los inventarios documentales.

Servicio 6.2.2. Modificacién de inventarios

Permitir cambios en los registros de inventarios documentales existentes, lo que garantiza la
precision y confiabilidad de los datos de inventario en el sistema de gestién documental. Este servicio
es esencial para mantener la consistencia entre los documentos fisicos y su representacion en el
sistema. Permite a los usuarios modificar los detalles de los documentos individuales, como su
ubicacion, estado, descripcion y otros metadatos.

Requerimientos

1. Permitir la modificacion de metadatos de los inventarios documentales.

2. Llevar un registro detallado de todas las modificaciones realizadas en los inventarios,
incluyendo qué datos se modificaron, quién realizé la modificaciéon y cuando se realizé.

3. Crearunrespaldo de los datos antes de la modificacion para permitir la recuperacion de datos
en caso de errores.

4. Enviar notificaciones a los usuarios relevantes cuando se realicen modificaciones en los
inventarios documentales.

5. Permitir la implementacion de restricciones de modificacion, asegurando que solo los
usuarios autorizados puedan realizar cambios en los inventarios documentales.

6. Garantizar la seguridad durante el proceso de modificacién de inventarios, asegurando la
confidencialidad e integridad de los datos de los inventarios.

7. Asegurar la rastreabilidad de las modificaciones, proporcionando una traza completa de las
acciones de modificacién realizadas en el sistema.

Servicio 6.2.3. Tablero de control inventarios

Ofrece una representacion grafica e interactiva del estado actual de los inventarios documentales en
la organizacion. Este servicio permite a los usuarios visualizar rapidamente datos clave sobre los
inventarios documentales, como el niumero total de documentos, la distribucion de documentos por
categoria, la ubicacion de los documentos fisicos, el estado de los documentos y mucho mas. Los
usuarios pueden filtrar y desglosar estos datos por diversas dimensiones, lo que facilita el analisis
detallado y la toma de decisiones basada en datos.

Requerimientos
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Proporcionar una representacion grafica e interactiva de los datos clave de los inventarios
documentales, como numero de documentos, distribucidn por categoria, ubicacion de
documentos fisicos, estado de los documentos, entre otros que defina la entidad.

Permitir a los usuarios aplicar filtros y desglosar los datos segun diversas dimensiones, como
fecha, categoria, ubicacion, estado, entre otros, para un analisis detallado.

Debe reflejar los cambios en los inventarios documentales de forma inmediata, permitiendo
una visualizacién actualizada en tiempo real.

Garantizar el acceso seguro al tablero de control, asegurando que solo los usuarios
autorizados puedan visualizar y analizar los datos de los inventarios documentales.

Permitir a los usuarios personalizar la vista del tablero de control, como la seleccion de
métricas, graficos, colores, y el disefio general segun las necesidades y preferencias
individuales.

Debe permitir la exportacion de los datos del tablero de control en diferentes formatos, como
PDF o Excel, para su posterior analisis o presentacion.
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Modulo

7. Administracion funcional

e encarga de desplegar una serie de funcionalidades centrales para la gestion efectiva de
documentos y procesos asociados en el sistema. Este médulo permite administrar y personalizar
plantillas para la creacion estandarizada de documentos. Ademas, ofrece la capacidad de disefar y
mantener cuadros de clasificacion para organizar y categorizar los documentos de manera
consistente. Asimismo, proporciona la configuraciéon y administraciéon de metadatos, que son
atributos descriptivos de los documentos, facilitando su busqueda y recuperacion. EI médulo también
permite establecer reglas de retencién para definir los plazos y criterios de retencion y eliminacion
de documentos de acuerdo con las politicas de la organizacion. Ademas, ofrece la generaciéon de
reportes y andlisis basados en los datos de los documentos para obtener informacion clave. Por
ultimo, brinda funcionalidades de administracién de usuarios, que incluyen la configuracion de
permisos, roles y accesos, para garantizar una gestion segura y adecuada del sistema.

7. Administracion funcional

7.1. Gestion de plantillas 7.2. Gestion de Cuadros de Clasificacion

7.2.1. Parametrizacion 7.2.2. Versionamiento
de esquemas de de esquemas de
clasificacion clasificacion

T

7.3. Gestion de reglas de Retencion Documental

7.1.1. Construccion de | | 7.1.2. Modificacion de
plantillas plantillas

7.4. Gestion de metadatos

7.3.2. Versionamiento
de las reglas de
retencion

7.4.2. Crear grupos de
metadatos

I

7.4.3. Parametrizar metadatos
y grupos de metadatos

7.3.1. Crear reglas de
retencion

7.4.1. Crear metadatos

7.6. Administracion de usuarios

7.6.1. Creacion 7.6.2. Asignacion de
usuarios permisos

7.5. Gestion de reportes e indices

7.6.3. Gestion del perfil
de usuario

7.5.1. Creacion de 7.5.2. Gestion de
reportes reportes

Funcionalidad: | 7.1 Gestion de plantillas

Permite crear, administrar y modificar plantillas para la produccion de documentos dentro del sistema.
Desde esta funcionalidad, los usuarios pueden disefiar y personalizar plantillas segun los requisitos
y estandares de la organizacion. Esto incluye la capacidad de definir la estructura del documento, los
campos variables, los formatos predefinidos, los estilos y otras caracteristicas especificas. Ademas,
se proporciona la posibilidad de modificar y actualizar las plantillas existentes de manera agil y
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sencilla. Estas plantillas pueden ser utilizadas para generar nuevos documentos de manera eficiente
y consistente, asegurando la uniformidad en la apariencia y el contenido.

Servicio 7.1.1. Construccion de plantillas

Permitir a los usuarios autorizados crear y disefiar plantillas personalizadas para la produccién de
documentos dentro del sistema. Desde este servicio, los usuarios pueden definir la estructura, el
formato y los elementos clave de una plantilla, como encabezados, pies de pagina, secciones,
campos variables y estilos de formato. Ademas, se ofrece la posibilidad de agregar y configurar
componentes especificos de la plantilla, como tablas, graficos, listas y otros elementos visuales. Este
servicio permite a los usuarios adaptar las plantillas a las necesidades y estandares de la entidad,
promoviendo la consistencia y la eficiencia en la generacion de documentos.

Requerimientos

-

Proporcionar un editor intuitivo y amigable para la creacion y disefio de plantillas.

Permitir a los usuarios definir la estructura de la plantilla, incluyendo encabezados, pies de
pagina, secciones y subsecciones.

Tener la capacidad de incluir marcadores dentro de las plantillas, que permitan la
regeneracion de informacion capturada desde formularios electronicos. Estos marcadores
actuaran como puntos de insercién para los datos recolectados, lo que permitira generar
documentos personalizados y actualizados automaticamente con la informacion ingresada en
los formularios electrénicos.

Ofrecer la opcion de aplicar formatos predefinidos a la plantilla, como estilos de texto,
parrafos, listas y numeracion.

Permitir la personalizacion de estilos de texto y parrafo, incluyendo fuentes, tamafrios, colores
y alineacion.

Permitir la insercion y configuracién de componentes visuales, como tablas, graficos,
imagenes y otros elementos multimedia.

Admitir la insercion de campos dinamicos que se actualicen automaticamente con la
informacion correspondiente.

Proporcionar una funcién de vista previa para que los usuarios puedan visualizar como se
vera el documento final basado en la plantilla.
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9. Permitir la exportacion de las plantillas en formatos comunes, como DOCX o PDF, para su
uso fuera del sistema.

10. Garantizar la seguridad y confidencialidad de las plantillas creadas, limitando el acceso solo
a usuarios autorizados.

Servicio 7.1.2. Modificacién de plantillas

Permite a usuarios autorizados acceder y modificar la estructura, el contenido y los elementos
visuales de las plantillas de manera flexible y eficiente. Los usuarios tienen la posibilidad de editar
los campos variables, ajustar el disefio de la plantilla, personalizar los estilos de formato, y
reorganizar secciones y componentes visuales segun las necesidades especificas de la
organizacion.

Requerimientos

1. Proporcionar un editor intuitivo que permita la modificacion de las plantillas existentes.

2. Permitir la edicién y personalizacion de los campos variables en las plantillas, lo que incluye
la adicion, eliminacién y modificacién de dichos campos.

3. Permitir la modificacion de la estructura y el disefio de las plantillas, incluyendo la capacidad
de agregar, eliminar o reorganizar secciones, subsecciones y componentes visuales.

4. Proporcionar una funcién de vista previa en tiempo real para visualizar los cambios realizados
en la plantilla y asegurar que se ajusten a las necesidades especificas.

5. Contar con un control de versiones que permita realizar seguimiento de las modificaciones
realizadas en las plantillas y recuperar versiones anteriores si es necesario.

6. Permitir el guardado y almacenamiento adecuado de las modificaciones realizadas en las
plantillas, asegurando que se conserven de manera segura y se puedan acceder
posteriormente.

Funcionalidad: | 7.2. Gestidon de Cuadros de Clasificacion

Permite a los usuarios autorizados parametrizar y administrar esquemas de clasificacion para la
organizacion y categorizacion de los documentos en el sistema. Desde esta funcionalidad, los
usuarios pueden definir y configurar las estructuras jerarquicas de los cuadros de clasificacion,
estableciendo las categorias, subcategorias y relaciones entre ellas. Ademas, se ofrece la capacidad
de asignar metadatos y reglas especificas a cada categoria para una gestion mas precisa de los
documentos. Una caracteristica clave de esta funcionalidad es la capacidad de versionar los cuadros
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de clasificacion, lo que permite mantener un registro histérico de los cambios realizados en los
esquemas de clasificacion a lo largo del tiempo.

Servicio 7.2.1. Parametrizacion de esquemas de clasificacion

Permite a los usuarios configurar y personalizar esquemas de clasificaciéon para de los documentos
en el sistema. Desde este servicio, los usuarios autorizados pueden definir la estructura jerarquica
de los esquemas de clasificacién, estableciendo las categorias, subcategorias y relaciones entre
ellas de acuerdo con las necesidades especificas de la entidad. Ademas, se ofrece la capacidad de
asignar metadatos y reglas especificas a cada categoria para una gestion mas precisa y consistente
de los documentos. Los usuarios pueden crear y modificar los esquemas de clasificacién de forma
agil y flexible, adaptandolos a medida que evolucionan las necesidades y los requerimientos de la
entidad.

Requerimientos

1. Permitir a los usuarios crear categorias y subcategorias dentro de los esquemas de
clasificacion, estableciendo una estructura jerarquica sin restriccion de niveles.

2. Permitir establecer relaciones y vinculos entre las categorias y subcategorias dentro de los
esquemas de clasificacion.

3. Asignar metadatos especificos a cada categoria, como etiquetas, descripciones, fechas
limite, entre otros, para una gestion mas precisa de los documentos.

4. Proporcionar la capacidad de personalizar y configurar campos adicionales en las categorias
para adaptarse a los requerimientos especificos de la entidad.

5. Realizar validaciones de integridad para garantizar que las relaciones y vinculos entre
categorias y subcategorias sean coherentes y vélidos.

6. Contar con un sistema de administracion de permisos que permita definir los usuarios
autorizados para la parametrizacion de esquemas de clasificacion.

7. Permitir la importaciéon y exportacion de esquemas de clasificacion para facilitar su
transferencia entre diferentes instancias del sistema.

8. Ofrecer capacidades de busqueda vy filtrado dentro de los esquemas de clasificacion para
localizar rapidamente categorias y subcategorias especificas.

9. Proporcionar notificaciones y alertas para informar a los usuarios sobre cambios en los
esquemas de clasificacion o vencimiento de fechas limite establecidas.

Servicio 7.2.1. Versionamiento de esquemas de clasificacion
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Permitir el registro y seguimiento de los cambios realizados en los esquemas de clasificacién
documental a lo largo del tiempo. Desde este servicio, los usuarios autorizados pueden mantener un
historial completo de las modificaciones realizadas en los esquemas, incluyendo la creacion,
modificacién o eliminacién de categorias, subcategorias y relaciones. El versionamiento garantiza la
trazabilidad y la consistencia de los esquemas de clasificacion, lo que facilita la recuperacion de
versiones anteriores y la revisién de cambios.

Requerimientos

1. Registrar de manera automética todos los cambios realizados en los esquemas de
clasificacion, incluyendo creacion, modificacién y eliminacion de categorias, subcategorias y
relaciones.

2. Mantener un historial completo de las versiones anteriores de los esquemas de clasificacion,
permitiendo acceder y visualizar las diferentes versiones realizadas en el tiempo.

3. Permitir comparar diferentes versiones de los esquemas de clasificacion para identificar y
resaltar las modificaciones realizadas entre ellas.

4. Permitir etiquetar las versiones de los esquemas de clasificacion con informacién descriptiva,
como fecha, nombre del autor o motivo del cambio.

5. Permitir controlar el acceso y los permisos de visualizacién y modificacion de las diferentes
versiones de los esquemas de clasificacion.

6. Ofrecer notificaciones automaticas a los usuarios relevantes cuando se realicen cambios en
los esquemas de clasificacion.

7. Registrar las actividades relacionadas con el versionamiento de los esquemas de
clasificacion, incluyendo quién realizé los cambios, cuando y qué modificaciones se
efectuaron.

8. Permitir la exportacién de versiones especificas de los esquemas de clasificacion en formatos
adecuados para su posterior analisis y documentacion.

Funcionalidad: | 7.3. Gestion de reglas de retencion documental

Administrar y aplicar reglas especificas de retencién de documentos a través de las Tablas de
Retencion Documental (TRD). Desde este servicio, los usuarios tienen la capacidad de definir y
configurar las reglas de retencion de acuerdo con las TRD de la entidad, estableciendo los plazos de
retencion en los archivos de gestion y central, asi como las disposiciones finales segun las
agrupaciones documentales que se encuentren en dos niveles del esquema de clasificacion.
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Ademas, el servicio incluye la generacion de alertas y notificaciones para informar a los usuarios
acerca de los documentos que estan préximos a cumplir su periodo de retencién o que cumplen los
criterios para la aplicacién de la disposicion final.

Servicio 7.3.1. Crear reglas de retencién

Permitir a los usuarios autorizados definir y configurar reglas especificas de retencion de
documentos y disposicién final. Desde este servicio, los usuarios tienen la capacidad de crear
nuevas reglas, estableciendo los plazos de retencion, las condiciones y los criterios para la
aplicacién de la retencion de documentos y disposicion final. Ademas, se ofrece la posibilidad de
asignar agrupaciones documentales a las reglas de retencién correspondientes, garantizando una
gestion precisa y coherente de los documentos en funcién de sus caracteristicas y requerimientos
normativos.

Requerimientos

1. Permitir a los usuarios autorizados crear reglas donde se incluyan varios tipos de plazos de
retencion especificando la duracion en afios y permitiendo registrar la justificacion normativa
y técnica de dicha regla.

2. Permitir a los usuarios autorizados crear reglas donde se incluyan varios tipos de disposicion
final (eliminacién, seleccion y conservacion permanente) permitiendo registrar la justificacion
de dicha regla.

3. Permitir a los usuarios configurar condiciones especificas para la aplicacién de las reglas de
retencion, como la fecha de creacion de cierre del expediente o cualquier otro criterio que
entidad determine.

4. Proporcionar la capacidad de asignar las reglas de retencién a las agrupaciones
documentales definidas en los esquemas de clasificacion, asegurando una gestiéon coherente
y consistente de los documentos.

5. Permitir a los usuarios definir acciones adicionales a realizar cuando se cumplan las
condiciones de retencién, como la generacion de alertas, notificaciones o tareas
automatizadas.

6. Proporcionar la capacidad de asignar las reglas de disposicién final a las agrupaciones
documentales definidas en los esquemas de clasificacion.

7. Contar con un mecanismo de control de versiones para las reglas de retencion, permitiendo
el seguimiento de los cambios realizados y la posibilidad de revertir a versiones anteriores si
es necesario.
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8. Realizar validaciones de integridad para garantizar que las reglas de retencion definidas sean
coherentes y aplicables a los documentos correspondientes.

9. Proporcionar una gestion de permisos que permita definir los usuarios autorizados para crear
y modificar las reglas de retencién, asegurando un acceso adecuado y seguro a la
funcionalidad.

10. Registrar las actividades relacionadas con la creacion y modificacion de las reglas de
retencion, incluyendo detalles como quién realizé los cambios, cuando se realizaron y qué
modificaciones se efectuaron.

Servicio 7.3.2. Versionamiento de reglas de retencion

Registrar y mantener un historial de cambios de las reglas de retencién de documentos. Los usuarios
autorizados pueden crear, modificar o eliminar reglas de retencion, y cada cambio se registra como
una version distinta. El servicio permite comparar diferentes versiones, revertir a versiones anteriores
y visualizar el historial completo de modificaciones.

Requerimientos

1. Registrar de manera automatica todos los cambios realizados en las reglas de retencién y
disposicion final, incluyendo la creacion, modificacion y eliminacion de reglas especificas.

2. Mantener un historial completo de las versiones anteriores de las reglas de retencion y
disposicion final, permitiendo acceder y visualizar las diferentes versiones realizadas en el
tiempo.

3. Permitir comparar diferentes versiones de las reglas de retencion y disposicion final para
identificar y resaltar las modificaciones efectuadas entre ellas.

4. Permitir la recuperacion de versiones anteriores de las reglas de retencion y disposicion final,
restaurando una version especifica en caso necesario.

5. Permitir etiquetar las versiones de las reglas de retencion y disposicion final con informacion
descriptiva, como fecha, nombre del autor o motivo del cambio.

6. Permitir controlar el acceso y los permisos de visualizacién y modificacion de las diferentes
versiones de las reglas de retencién y disposicion final.

7. Ofrecer notificaciones automaticas a los usuarios relevantes cuando se realicen cambios en
las reglas de retencion y disposicion final.
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8. Registrar las actividades relacionadas con el versionamiento de las reglas de retencién y
disposicién final, incluyendo quién realizd los cambios, cuando y qué modificaciones se
efectuaron.

9. Permitir la exportacion de versiones especificas de las reglas de retencion y disposicion final
en formatos definidos por la entidad.

Funcionalidad: | 7.4. Gestion de metadatos

Proporcionar servicios para la creacion, parametrizacion y administracion de metadatos y grupos de
metadatos dentro del sistema. Desde esta funcionalidad, los usuarios autorizados pueden crear
nuevos metadatos, definir sus atributos y establecer las reglas de validacion correspondientes.
Asimismo, se brinda la capacidad de configurar grupos de metadatos, permitiendo agrupar
metadatos relacionados para facilitar su uso y gestion. Los usuarios pueden personalizar los campos
de metadatos de acuerdo con los requisitos y necesidades especificas de la organizacion. Ademas,
se ofrece la posibilidad de asignar metadatos a categorias o tipos de documentos, lo que facilita la
clasificacion y busqueda efectiva de los documentos en el sistema.

7.4.1. Creacion de metadatos

Servicio *Incluye 7.4.3. Parametrizar metadatos y grupos de metadatos

Permitir a los usuarios autorizados crear nuevos metadatos en el sistema. Desde este servicio, los
usuarios pueden definir los atributos y caracteristicas de los metadatos, como nombre, descripcion,
tipo de datos, reglas de validaciéon y opciones de seleccion esto segun el esquema de metadatos
definido en la entidad. Ademas, el servicio incluye la capacidad de asignar los metadatos a categorias
o tipos de documentos correspondientes, lo que facilita su aplicacion y uso en la gestion documental.

Requerimientos

1. Permitir la creacion de un metadato desde una interfaz grafica intuitiva.

2. Permitir a los usuarios definir los atributos de los metadatos, como nombre, descripcion, tipo
de datos y longitud maxima.

3. Ofrecer la posibilidad de personalizar los metadatos segun los requisitos y necesidades de la
organizacion, permitiendo agregar atributos adicionales o modificar los existentes.

4. Permitir la configuracion de reglas de validaciéon para los metadatos, como restricciones de
formato, rangos de valores o expresiones regulares, asegurando la integridad y consistencia
de los datos.

5. Proporcionar opciones de seleccion para los metadatos, permitiendo establecer listas
desplegables, botones de opcién o casillas de verificacion, para facilitar la captura de
informacion.
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6. Permitir la asignacion de metadatos a categorias (del esquema de clasificacion) o tipos de
documentos especificos, asegurando una aplicacion coherente y consistente de los
metadatos en la gestién documental.

7. Contar con un mecanismo de control de versiones para los metadatos, permitiendo el
seguimiento de los cambios realizados y la posibilidad de revertir a versiones anteriores si es
necesario.

8. Proporcionar una gestion de permisos que permita definir los usuarios autorizados para crear
y modificar los metadatos, asegurando un acceso adecuado y seguro a la funcionalidad.

9. Debe ser capaz de integrarse con otros servicios, como la busqueda y recuperacion de
documentos, para permitir la utilizacion efectiva de los metadatos en los procesos de gestion
documental.

10. Registrar las actividades relacionadas con la creacion y modificacion de los metadatos,
incluyendo detalles como quién realizd los cambios, cuando se realizaron y qué
modificaciones se efectuaron.

7.4.2. Crear grupos de metadatos

Servicio * Incluye 7.4.3. Parametrizar metadatos y grupos de metadatos

Permitir a los usuarios autorizados crear grupos personalizados de metadatos dentro del sistema.
Desde este servicio, los usuarios pueden definir agrupaciones légicas de metadatos relacionados,
permitiendo una organizacion mas eficiente y estructurada de la informacién. Los usuarios pueden
crear grupos de metadatos segun las necesidades y requisitos especificos de la organizacion,
asignando metadatos relevantes a cada grupo. Ademas, se proporciona la flexibilidad para agregar,
modificar o eliminar metadatos dentro de los grupos existentes, adaptandolos a medida que
evolucionen las necesidades de la entidad.

Requerimientos

1. Permitir a los usuarios definir nuevos grupos de metadatos, asignandoles un nombre
descriptivo y unico.

2. Ofrecer la posibilidad de personalizar los grupos de metadatos, permitiendo agregar,
modificar o eliminar metadatos dentro de cada grupo.

3. Permitir la asociacion de metadatos existentes a los grupos correspondientes, asegurando
una organizacion légica y coherente de la informacion.

4. Permitir la ordenacion y jerarquizacion de los metadatos dentro de cada grupo, facilitando su
visualizacién y navegacion.
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5. Proporcionar una gestion de permisos que permita definir los usuarios autorizados para crear,
modificar o eliminar grupos de metadatos, asegurando un acceso adecuado y seguro a la
funcionalidad.

6. Contar con un mecanismo de control de versiones para los grupos de metadatos, permitiendo
el seguimiento de los cambios realizados y la posibilidad de revertir a versiones anteriores si
es necesario.

7. Debe ser capaz de integrarse con otros servicios y funcionalidades relacionadas, como la
busqueda y recuperacion de documentos, para permitir una utilizacion efectiva de los grupos
de metadatos en los procesos documentales.

8. Registrar las actividades relacionadas con la creaciéon, modificacion o eliminacion de los
grupos de metadatos, incluyendo detalles como quién realiz6 los cambios, cuando se
realizaron y qué modificaciones se efectuaron.

Funcionalidad: | 7.5. Gestion de reportes e indices

Proporcionar servicios para la generacion, configuracion y gestion de reportes e indices en el
sistema. Desde esta funcionalidad, los usuarios autorizados pueden generar reportes y vistas
personalizadas de la informacién almacenada en el sistema, permitiendo la visualizacién y analisis
de datos especificos. Los usuarios tienen la capacidad de seleccionar los campos y criterios de
filtrado para construir reportes a medida, asi como aplicar funciones de agregacion y ordenacion para
obtener resultados mas precisos. Ademas, se brinda la posibilidad de guardar y programar la
generacion automatica de reportes, facilitando la entrega de informacién actualizada de manera
regular. Por otro lado, la funcionalidad también permite la creacién y gestion de indices, que son
estructuras de referencia que agilizan la busqueda y recuperaciéon de documentos. Los usuarios
pueden definir indices personalizados y asociarlos a los documentos correspondientes, optimizando
la eficiencia en la localizacion de la informacion.

7.5.1 Creacién de reportes

SR 7.5.2. Gestion de reportes

Permitir a los usuarios autorizados generar reportes personalizados a partir de los datos
almacenados en el sistema. Desde este servicio, los usuarios pueden seleccionar los campos de
datos relevantes, aplicar filtros y criterios de busqueda, y definir funciones de agregacion y
ordenacién para obtener resultados especificos y significativos. Ademas, se brinda la posibilidad de
establecer formatos de presentacién y disefio para los reportes, incluyendo graficos, tablas y otros
elementos visuales que mejoren la comprension de la informacion. Los usuarios pueden guardar y
programar la generacion automatica de reportes, lo que facilita la entrega regular de informacién
actualizada.

Requerimientos

1. ofrecer funcionalidades de busqueda y recuperacion que permitan localizar rapidamente
reportes especificos utilizando criterios como nombre, fecha, usuario generador, entre otros.
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2. Debe permitir a los usuarios autorizados crear reportes desde la seleccion de los campos de
datos asociados a documentos, expedientes o formularios del sistema.

3. Debe proporcionar la capacidad de aplicar filtros y criterios de busqueda para refinar los datos
incluidos en el reporte.

4. Permitir la aplicacion de funciones de agregacién, como suma, promedio o conteo, para
obtener resultados resumidos y calculados.

5. Permitir la ordenacion de los datos en el reporte segun criterios especificos, como orden
alfabético o por valores numéricos.

6. Proporcionar opciones para personalizar el formato y disefio del reporte, como la inclusion de
graficos, tablas y otros elementos visuales.

7. Permitir a los usuarios guardar los reportes generados y programar su generacion automatica
en intervalos de tiempo especificos.

8. Ofrecer la posibilidad de exportar los reportes en diferentes formatos, como PDF, Excel o
CSV, para su posterior uso o distribucion.

9. Permitir una visualizacion interactiva de los datos en el reporte, como la capacidad de realizar
zoom, filtrar y explorar los detalles de los datos.

10. Garantizar la seguridad y privacidad de los datos incluidos en los reportes, asegurando que
solo los usuarios autorizados tengan acceso a la informacion sensible.

Funcionalidad:

7.6. Administracion de usuarios

Proporcionar servicios para la creacion, asignacion de permisos y gestion de perfiles de usuarios
dentro del sistema. Desde esta funcionalidad, los usuarios autorizados pueden crear nuevos
usuarios, configurar sus datos personales y asignarles permisos especificos de acceso y
funcionalidades dentro del sistema. Ademas, se brinda la capacidad de gestionar perfiles de usuarios,
que agrupan conjuntos de permisos predefinidos para facilitar la asignacion masiva de derechos de
acceso. Los usuarios administradores pueden modificar los datos de los usuarios existentes,
restablecer contrasefias, activar o desactivar cuentas, y asignar o revocar permisos segun las
responsabilidades y roles de cada usuario en la organizacion.

Servicio

7.6.1. Creacion de usuarios
7.6.2. Asignacion de permisos
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Permitir a los usuarios administradores crear nuevas cuentas de usuario en el sistema. Desde este
servicio, los usuarios autorizados pueden ingresar la informacién requerida para la creacion de cada
usuario, incluyendo datos como nombre, apellido, direccién de correo electrénico, contrasefia y otros
datos adicionales definidos por la entidad, como nimero de identificacion o cargo. Ademas, se brinda
la capacidad de asignar roles y permisos especificos a cada usuario, determinando los niveles de
acceso y las funcionalidades disponibles de acuerdo con las necesidades y responsabilidades de
cada individuo en la organizacion.

Requerimientos

Permitir la captura de informacion relevante para la creacion de cada usuario, como nombre,
apellido, direccién de correo electronico, contrasefa y otros datos adicionales definidos por
la entidad.

Validar la informacion ingresada durante el proceso de creacion de usuarios, asegurando que
los campos obligatorios estén completos y que los datos cumplan con los formatos y criterios
establecidos.

Brindar la capacidad de asignar permiso a cada usuario, determinando los niveles de acceso
y las funcionalidades disponibles de acuerdo con las responsabilidades y requisitos de cada
usuario en la organizacion.

Permitir la asignacién del usuario creado a un grupo de usuarios preexistente.

Permitir una asignacion de permisos granulares, lo que significa que los administradores
pueden asignar permisos especificos a nivel de funcionalidad, médulo o accién dentro del
sistema

Debe proporcionar la capacidad de asignar permisos a grupos de usuarios en lugar de hacerlo
individualmente, lo que facilita la administracién y asignacion masiva de permisos.

Asegurar la confidencialidad y seguridad de las credenciales de acceso de los usuarios,
encriptando las contrasefias y proporcionando mecanismos para restablecerlas en caso de
olvido o necesidad de cambio.

Debe ser capaz de enviar notificaciones de registro exitoso a los usuarios recién creados,
proporcionando informacién relevante sobre su cuenta y los pasos a seguir para comenzar a
utilizar el sistema.

Evitar la creacion de usuarios duplicados, verificando la existencia de registros previos con la
misma informacién de identificacion para mantener la integridad y unicidad de los usuarios
en el sistema.
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10. Permitir a los administradores revocar permisos de usuarios existentes, desactivando su

1.

12.

13.

14.

15

16.

acceso a ciertas funcionalidades o areas del sistema.

Ofrecer la opcién de heredar permisos de niveles superiores, permitiendo que los usuarios
hereden los mismos permisos que sus roles o grupos superiores, evitando asi asignaciones
redundantes

Permitir la asignacién temporal de permisos a usuarios, lo que implica otorgar permisos
adicionales por un periodo especifico de tiempo y luego revocarlos automaticamente al
expirar dicho periodo

Aplicar un control de acceso basado en roles, lo que significa que los usuarios solo tendran
acceso a las funcionalidades y datos para los que se les hayan asignado permisos

Registrar las actividades relacionadas con la creacion de usuarios, incluyendo quién creo
cada usuario, cuando se realizé y cualquier cambio o modificaciéon posterior en los datos de
usuario.

. Permitir la asignacién de perfiles a los usuarios recién creados, estableciendo conjuntos

predefinidos de roles y permisos para agilizar la asignacién de derechos de acceso.

Debe ser capaz de integrarse con un directorio de usuarios existente, como Active Directory
o LDAP, para sincronizar la informacion y facilitar la creacion de usuarios basada en datos ya
existentes en el sistema centralizado de usuarios.

Servicio 7.6.3. Gestion del perfil de usuarios

Proporcionar las funcionalidades necesarias para la configuraciéon y administracion de perfiles de
usuarios dentro del sistema. Desde este servicio, los administradores pueden crear perfiles de
usuario, asignarles un nombre descriptivo y definir los conjuntos de permisos asociados a cada perfil.
Ademas, se brinda la capacidad de modificar los perfiles existentes, afadiendo o eliminando
permisos segun las necesidades y roles de los usuarios en la organizacion. Los administradores
también pueden asignar perfiles a los usuarios, agrupando conjuntos de permisos de manera
eficiente y simplificando la gestion de permisos a gran escala.

Requerimientos

Permitir a los administradores crear o modificar perfiles de usuarios, incluyendo la asignacion
de un nombre descriptivo y la configuracion de los permisos asociados a cada perfil.

Proporcionar la capacidad de modificar los perfiles existentes, permitiendo afadir o eliminar
permisos segun las necesidades y roles de los usuarios en la organizacion.
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Permitir a los administradores asignar perfiles a los usuarios, agrupando conjuntos de

permisos para simplificar la gestion de permisos a gran escala.

Permitir a los administradores revocar perfiles asignados a usuarios, eliminando los conjuntos
de permisos asociados y ajustando los derechos de acceso segln sea necesario.




