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1. INTRODUCCION

La estandarizacién de documentos en una entidad es un proceso que busca
establecer un conjunto de requisitos comunes para todos los documentos de la
entidad. Estos requisitos incluyen el formato, el contenido, la estructura y la

presentacién de los documentos.

La estandarizacion de documentos facilita la gestion documental, ya que permite
que los documentos se manejen de manera mas eficiente y eficaz. Por ejemplo,

la estandarizaciéon de documentos puede ayudar a:

e Reducir los errores: Cuando todos los documentos siguen un mismo
formato y contenido, es menos probable que se cometan errores al
crearlos, procesarlos o almacenarlos.

e Mejorar la eficiencia: La estandarizacién de documentos puede ayudar
a automatizar los procesos de gestion documental, lo que puede ahorrar
tiempo y recursos.

e Facilitar la busqueda y recuperacion de informacion: Los
documentos estandarizados son mas faciles de encontrar y recuperar, lo

gue puede mejorar el acceso a la informacion.

Los Sistemas de Gestion de Documentos Electronicos (SGDE) son sistemas
informaticos que apoyan la gestidn documental. Los SGDE pueden utilizarse para
implementar la estandarizacién de documentos, ya que permiten almacenar y

gestionar los documentos estandarizados de manera eficiente.
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El Archivo General de la Nacién (AGN), ha desarrollado el Modelo de Gestion
Documental y Administracién de Archivos (MGDA). Este modelo brinda los
lineamientos para una adecuada administracién de la funcion archivistica. Desde

los ambitos:

e Estratégico

e Administracion de archivos

e Procesos de la gestion documental
e Tecnoldgico

e Cultural

El programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos es una parte
esencial del Programa de Gestién Documental (PGD), su funcién principal
respalda la componente tecnoldgica y subcomponente de articulaciéon en la
gestion de documentos electrénicos. De igual modo, este programa
desempefara un papel crucial en las actividades de captura y almacenamiento
de datos presentes en formatos tanto analdgicos como digitales, todo con el
propdsito de satisfacer las necesidades de informacion segun el nivel de interés

de las partes involucradas.

Por otra parte, existen dos enfoques para la identificacion de tipos documentales
gue son susceptibles de actualizacion a formato digital. Uno de ellos es la
identificacion orientada a procesos, también conocida como modelo centrado en
datos o bases de datos. Este modelo se basa en |la premisa de que si un sistema
de informacidn (como una aplicacion informatica, una base de datos o un
sistema de mensajeria) se utiliza para gestionar una actividad especifica en una

organizacion, toda la informacion que contiene se considera, por ende,
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informacién administrativa o archivistica. En este contexto, cualquier sistema de

informacién se interpreta como un Unico documento de archivo.

Por otro lado, la identificacion orientada a objetos, también denominada modelo
centrado en documentos, sigue un razonamiento diferente. En este enfoque, el
hecho de que un sistema de informacion se utilice para gestionar una actividad
en la organizacidn no es suficiente para clasificarlo como un documento de
archivo. Se interpreta que el sistema de informacién es uUnicamente un
generador de documentos y que estos, entendidos como agregados de datos
integros y auténticos deben adoptar una forma reconocible y auténoma para

hacer posible su gestion a lo largo de su ciclo de vida. (Sierra, 2008)

2. JUSTIFICACION

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos (PNFyFE)
brinda soporte al proceso de produccién documental, uno de los procesos
fundamentales de la gestién documental.; cabe aclarar que el término de
produccion dentro del marco de la funcidn Archivistica se entiende como
“Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién
o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.”. De igual forma, como se
menciond en lineas anteriores apoya el dominio de Arquitectura de Informacion
(Modelo de Arquitectura Empresarial) en los lineamientos “Fuentes unificadas de
informacién y datos maestros”. Lo anterior sin dejar de lado los demas

lineamientos que componen el dominio de arquitectura de informacion.

! https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos
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De otro lado dentro del MGDA propuesto por el Archivo General de la Nacion, en
la categoria Procesos de la Gestién Documental, subcomponente Planeacion
Técnica, se encuentran dos productos que soportan el desarrollo e impulsan la
implementacion del programa que da origen al presente documento. Estos son

a) Diseno y creacién de documentos y b) Documentos especiales.

En lo relacionado con el primero de ellos, se deben ejecutar las actividades de
planeacion técnica de los documentos durante su ciclo de vida, su creacion,
valoracion, y el control de versiones, mediante esquemas e instrumentos
archivisticos normalizados, control de versiones, mediante esquemas e

instrumentos archivisticos normalizados.

Adicionalmente se deben desarrollar los criterios o aspectos previstos en el
proceso de planeacion del Programa de Gestion Documental, observar el mapa
de procesos y flujos documentales para la posterior produccion de los

documentos en sus diferentes medios.

También se deben implementar los lineamientos previstos en el Programa de
Gestion Documental, entendidos como la integracion de los instrumentos Cuadro
de Clasificacién Documental (CCD) , Tabla de Retencién Documental, para la
identificacion de las areas competentes, el Sistema Integrado de Conservacion
(SIC) para vincular las acciones de conservacion y preservacion digital y las
Tablas de control de acceso (TCA) e Indice de informacidn clasificada y reservada

para garantizar aspectos de reserva y clasificacidn en su acceso y consulta.

Finalmente, a partir del ingreso de los metadatos propiciar su interaccién con el

Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).
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Para lo concerniente al segundo producto el Ministerio debe establecer medidas
que orienten la produccién de los documentos en medios especiales,
garantizando aspectos legales, funcionales y administrativos, asi como acciones
particulares para su conservacién o preservaciéon de acuerdo con el medio

empleado.

Adicionalmente, debe definir la articulacion con los instrumentos archivisticos,
los medios habilitados para la produccién de documentos especiales,
garantizando aspectos legales, funcionales y administrativos, asi como acciones

particulares para su conservacion o preservacion.

Es esencial que la entidad implemente la identificacién de soportes documentales
especiales mediante la Tabla de Retencién Documental, Tabla de Valoracion

Documental (TVD) e Inventarios Documentales

3. OBJETIVOS

3.1. Objetivo general

Definir las pautas que posibiliten la correcta elaboracion de formatos, formularios
y documentos electronicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio
(MVCT).

3.2. Objetivos especificos

e Identificar tipos documentales que apoyan procesos misionales y que se
manejan en formatos andlogos (papel) para realizar la actualizacion a

formato digital.
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e Identificar tipos documentales que apoyan servicios que actualmente se
prestan digitales pero que su formato se maneja analogo (digitalizado) para
realizar la actualizacién a formato digital.

e Identificar los tipos documentales que por solicitud del Ministerio requieren
ser actualizados a formatos digitales para el adecuado cumplimiento de la

misién y la vision.

4. ALCANCE

El Programa Especifico de Normalizacién de Formas y Formularios del Ministerio
de Vivienda, Ciudad y Territorio (MVCT) aplicara a toda la produccion documental
teniendo en cuenta los tipos documentales definidos en el instrumento
archivistico Tabla de Retencion Documental. Es de aclarar que la integracién de
este programa se realiza por fases de conformidad con las directrices y

prioridades definidas por la Alta Direccion.

5. RESPONSABLES
5.1. Alta Gerencia

La alta direccién serd la responsable de la promocion y comunicacion en todos
los niveles, adicionalmente garantizara los recursos para su correcto desarrollo
e implementacion.

5.2. Gerencia Media

La Secretaria General quien realizara toda la gestion tendiente a la formulacion

y desarrollo del Programa.
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5.3. Operacion

Las areas involucradas en la formulacion y desarrollo del programa orientaran
todas las actividades tendientes al completo desarrollo de procesos vy
procedimientos que se propongan en el programa y garantizaran con algunos de
ellos, su articulaciéon con los demas programas especificos del Programa de
Gestion Documental (PGD) asi como con los instrumentos y herramientas que

se desarrollen para fortalecer el Sistema de Gestion Documental (SGD).

6. DEFINICIONES

Para conocer las definiciones véase documento Glosario archivistico.

7. ABREVIATURAS

e CCD: Cuadro de Clasificacion Documental.

e GAUA: Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.

e IAI: Inventario de Activos de Informacién.

e MGDA: Modelo de Gestion Documental y Administracidon de Archivos.

e MVCT: Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.

e NTC: Norma técnica colombiana.

e PGD: Programa de Gestién Documental.

e TRD: Tablas de Retencion Documental

e TVD: Tablas de Valoracion Documental.

e PNFyFE: Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos.

e SGDEA: Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo.

e SIC: Sistema Integrado de Conservacion

e TCA: Tablas de Control de Acceso.
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8. PROPOSITO

Normalizar la produccién documental dentro del marco de documento
electrdnico, con el fin garantizar aspectos como:

e Contenido estable.

e Forma documental fija.

e Vinculo archivistico.

e Equivalencia funcional.

e Autenticidad del Documento electrénico de Archivo.

e Fiabilidad del Documento electrénico de Archivo.

e Disponibilidad del Documento electrénico de Archivo.

e Preservacion del Documento electrénico de Archivo.

En su primera fase de desarrollo se considera oportuno que se implemente para
toda la documentacién recibida, esto es de cara al publico o usuarios externos,
con el fin de propender por la normalizacién de la produccién documental sobre

la cual se tiene poca o ninguna injerencia.

9. MARCO NORMATIVO

e Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso
y uso de los mensajes, del comercio electrénico y de las firmas digitales,
y se establecen las entidades de certificacion ademdas de otras
disposiciones.

e Ley 594 de 2000: Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos

y se dictan otras disposiciones.
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e Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién
de tramites y procedimientos administrativos de los organismos vy
entidades del estado y de los particulares que ejercen funciones publicas
o prestan servicios publicos.

e Decreto Ley 019 de 2012: Por la cual se dictan normas para suprimir o
reformar regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes
en la administracion Publica.

e NTC-IS0-30301. Informacién y documentacion sistemas de gestién de
registros. Requisitos.

e NTC-IS0-30302. Informacién y documentacion sistemas de gestion de
registros. Directrices para la implementacion.

e Decreto 2609 de 2012 (Compilado en el decreto 1080 de 2015). Por el
cual se reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000, parcialmente los
articulos 58, 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en

materia de gestion documental para todas las entidades del estado.

10. METODOLOGIA

La metodologia empleada para la elaboracion e implementacién de este

programa comprende las siguientes fases:

o Identificacion de tipos documentales susceptibles de actualizacion a
formato digital teniendo en cuenta el modelo de identificacion orientada a
objetos.

v Identificacion de tipos documentales en formato fisico que soportan

procesos misionales de cara al usuario externo.
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v Identificacion de tipos documentales en formato fisico que soportan
procesos misionales de cara al usuario interno.

Control de versiones de los documentos actualizados (cambio de formato
analogo a digital) en sistema de gestion de calidad incluyendo
actualizacion de procedimientos.
Actualizacién del instrumento archivistico TRD
Actualizacién del sistema de informacién en el sentido de incluir los
formularios electrdénicos.

Aplicacién de la gestion del cambio a las partes interesadas.

11. TERMINOS APLICABLES AL PROGRAMA

Formulario: Se entiende por formato la manera en que los datos estan
contenidos en un documento electrénico en el momento de su creacion y
la forma en que han sido codificados Colombia. Archivo General de la
Nacion, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica;
Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la Gestién de Documentos
Electrénicos.

Formulario electrénico: Formatos que pueden ser diligenciados por los
ciudadanos para realizar tramites en linea. Por ejemplo: “Formularios de
contacto” o “Formularios para peticiones, quejas y reclamos”. Colombia.
Archivo General de la Naciéon, 2012, Guias de Cero Papel de la
Administracién Publica; Definiciones, caracteristicas y Metadatos Para la
Gestion de Documentos Electrénicos.

Plantilla de documentos: Estructura predefinida para ser diligenciada.
Campo: En informatica, un campo es un espacio de almacenamiento para

un dato en particular. En las bases de datos, un campo es la minima
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unidad de informacion a la que se puede acceder; un campo o un conjunto
de ellos forman un registro, donde pueden existir campos en blanco,
siendo este un error del sistema operativo. Aquel campo que posee un
dato Unico para una repeticidon de entidad puede servir para la busqueda
de una entidad especifica. (Wikipedia, 2023).

e Dato: representacion simbdlica (numérica, alfabética, etc.) de un atributo
o caracteristica de una entidad. Este no tiene valor semantico (sentido)
en si mismo, pero convenientemente tratado (procesado) se puede utilizar
en la realizacién de calculos o toma de decisiones.

e Forma documental fija: Se define como la cualidad del documento de
archivo que asegura que su contenido permanece completo y sin
alteraciones, a lo largo del tiempo, manteniendo la forma original que tuvo
durante su creacion Colombia. Ministerio de Cultura (2012, 14 de
diciembre) Decreto 2609 del 14 de diciembre de 2012, Por el cual se
reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58
y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de

Gestion Documental para todas las entidades del estado.

12. BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
12.2. Motivacion para la implementacion.

El Ministerio en aras de garantizar una adecuada atencion a las necesidades de
informacion de los usuarios internos y externos ha venido adelantando gestiones
orientadas a la normalizacién de la captura de la informacién, proteccion del
patrimonio de la entidad entre otros y cumplimiento de la nhormatividad vigente

definida para el adecuado desarrollo de la funcién archivistica.
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Asi las cosas y teniendo en cuenta la necesidad de automatizar sus procesos y
procedimientos y reducir costos de administracion y en aras de alinear todo el
sistema de gestidn documental con el sistema ambiental motiva a la entidad a
elaborar este plan. Habria que decir también que, con la implementacion de este
programa se contribuye al incremento de la imagen corporativa y creacién de

confianza a la ciudadania en cuanto a la administracién publica.

12.3. Beneficios en la implementacion

e Facilita el acceso y disposicion al publico de la informacién, en los términos
referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a la
Informacion Publica, a través de medios fisicos digitales, remotos o locales
de comunicacion electrénica.

e Contribuir a Gobierno Abierto en términos de almacenamiento,
organizacion, acceso y apertura de la informacidn al publico en general y
a instituciones interesadas en ella.

e Facilita la interoperabilidad entre las partes interesadas internas vy
externas.

e Permite la recoleccion de informacion de manera unificada.

e Reduce costos en cuanto a la produccion documental (reprografia)

13. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL PROGRAMA
13.1. Generalidades

e Apoyar la transparencia, la eficacia, la eficiencia y el modelo integrado de
gestion de la entidad.
e Facilitar el acceso y disposicion al publico de la informacion, en los

términos referidos en la Ley de Transparencia y del Derecho del Acceso a
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la Informacién Publica, a través de medios fisicos (impresos), remotos o
locales de comunicacion electrénica.

e Contribuir a Gobierno Abierto en términos de almacenamiento,
organizacion, acceso y apertura de la informacién al publico en general y
a instituciones interesadas en ella.

e Elaborar, aprobar, publicar e implementar los instrumentos archivisticos
definidos y recomendados por el Archivo General de la Nacién: Cuadros

de Clasificacion Documental y Tablas de Retencién Documental.

13.2. Indicadores

e Indicador de seguimiento: formas actualizadas por area
Periodicidad: semanal

Formula:

Total Formas y Formularios Actualizadas

Formas Actualizadas Dependencia =
P Total Formas y Formularios por Actualizar

Responsable del indicador: Subdireccion de Servicios
Administrativos - GAUA?.

e Indicador de Seguimiento: total de formas actualizadas Entidad
Periodicidad: Mensual

Formula:

Total Formas y Formularios a Actualizar

Formas y Formularios Actualizados Entidad = . .
Total de Formas y Formularios Actualizados

2 GAUA: Grupo de Atencidén al Usuario y Archivo.
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Responsable del indicador: Subdireccién de Servicios Administrativos
- GAUA.

13.3. Meta propuesta

Para el afio 2025 el Ministerio tiene el reto de normalizar la produccion
documental, teniendo en cuenta las d&reas con menor porcentaje de

administracion de documento electronico.

13.4. Matriz de responsabilidades

AREA ACTIVIDAD
Aprobacion y compromiso frente a los aspectos referentes a la
Secretaria General Gestion Documental, asi como la consecuciéon de los recursos

necesarios (RRHH y TIC ente otros)

; Disposicién y apoyo frente al levantamiento de informacién por
Areas interesadas parte del grupo GAUA de conformidad con el cronograma que se
disponga

Secretaria General /
Subdireccion de
Servicios

Administrativos / GAUA

Realizar el levantamiento de la informacion referente a las formas
y formatos que se requieren actualizar a formato digital de
conformidad con las mismas.

Realizar la actualizacién de los sistemas de informacidon (inclusion
de las nuevas formas y formatos) asi como las actualizaciones en
las bases de datos a que diera lugar teniendo en cuenta los
requerimientos definidos por Grupo GAUA, también la generacion
de los reportes necesarios de conformidad con la informacion
normalizada y los requerimientos de cada drea.

Oficina de Tecnologias
de la Informacion vy las
Comunicaciones

Secretaria General /
Subdireccién de | Contratacion de personal necesario para la implementacion del
Servicios programa.

Administrativos
Tabla 1: Matriz de responsabilidades

Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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14. RECURSOS

e Tecnoldgicos.
v' Software
= BPMS (Business Process Management System) 3para
diagramacion y generacién de procedimientos automatizados y
formularios.
» Sistema de gestion de versiones
e Humanos
v' Ingeniero Industrial
v' Ingeniero de Sistemas
v Profesional en Ciencias de la Informacion
v

Desarrollador(es) / UX Designer

15. ASPECTOS PARA CONSIDERAR

e Elaboracion y/o actualizacion de instrumentos archivisticos:
v' Tablas de retencién documental (este instrumento debe estar
aprobado y convalidado por la autoridad competente)
Programa de gestién documental
Cuadros de Clasificacién Documental

Inventarios de Activos de Informacion (IAI)

AR NEENEN

Tablas de Control de Acceso

3 BPMS: es una herramienta que puede ser un diferencial para aquellos que quieren agilizar y

facilitar las actividades dentro de una empresa.
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v' Tablas de Valoracion Documental (si la entidad tiene fondos
acumulados)

e Servicios que presta de cara al usuario interno (servicios registrados ante
el Servicio Unico de Informacién de Tradmites (SUIT)

e Anadlisis de infraestructura tecnoldgica.

e Presupuesto asignado para la Implementacion del programa

e Elaboracion y/o actualizacion de sistema de gestion de calidad frente
(Procesos y procedimientos)

e Administracién de la gestién del cambio

16. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e Tablas de Retencidn Documental.

e Cuadros de Clasificacién Documental.
e Inventario de Activos de Informacion.
e Programa de Gestion Documental.

e Artefactos del Dominio Arquitectura de la Informacion.

17. PLAN Y CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION

Plan: Normalizar la produccién documental, teniendo en cuenta las areas con

menor porcentaje de administracién de documento.

ACTIVIDAD 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Identificacion de tipos documentales en formato fisico que
soportan procesos misionales de cara al usuario externo.

Identificacion de tipos documentales en formato fisico que
soportan procesos misionales de cara al usuario interno.

Realizacién de control de versiones de los documentos
actualizados (cambio de formato analogo a digital) en sistema de
gestién de calidad incluyendo actualizacién de procedimientos.

Actualizacion del instrumento archivistico TRD

Pagina 17 de 18
Version: 8

Fecha: 24/07/2024
Cédigo: DET-PL-01



(&)
Vivienda

MANUAL: PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y

FORMULARIOS E,LECTR(')NICOS
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Version: 1 Fecha: 2/12/2024 Cédigo: GDC-M-16

ACTIVIDAD 2025 | 2026 | 2027 | 2028

Actualizacidon del sistema de informacion en el sentido de incluir
los formularios electronicos.

Aplicacién de la gestidon del cambio a las partes interesadas.

Tabla 2: Plan para la implementacion del programa
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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19. CONTROL DE VERSIONES

. MOTIVO DE LA
VERSION MODIFICACION RESPONSABLE
1 2/12/2024 Creacion del Lider del proceso
programa
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