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1. INTRODUCCION

El Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio, en cumplimiento de lo dispuesto en
el Decreto 1080 de 2015, asi como en el Acuerdo 01 de 2024 del Archivo General
de la Nacidn, formula el presente Manual del Programa Especifico de Normalizacion
de Formas y Formularios Electrénicos. Este documento constituye un instrumento
técnico, normativo y metodoldgico que busca estandarizar la produccion, uso y
control de los documentos electronicos de archivo, garantizando autenticidad,
integridad, disponibilidad, usabilidad y trazabilidad a lo largo de su ciclo de vida.

El presente manual se enmarca dentro del Programa de Gestién Documental (PGD)
y responde a la necesidad institucional de implementar practicas homogéneas en
la elaboracién de formas y formularios, articuladas con los instrumentos
archivisticos, el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo
(SGDEA), el Sistema Integrado de Planeacioén y Gestién (SIGP), y los lineamientos
de comunicaciones e imagen institucional.

Por otro lado, la identificacién orientada a objetos, también denominada modelo
centrado en documentos, sigue un razonamiento diferente. En este enfoque, el
hecho de que un sistema de informacidén se utilice para gestionar una actividad en
la organizacién no es suficiente para clasificarlo como un documento de archivo.

Se interpreta que el sistema de informacion es Unicamente 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. OBJETIVOS

Definir lineamientos y procedimientos que aseguren la normalizacion, control y
actualizacion de las formas y formularios electrénicos, garantizando su correcta
produccion, uso, acceso y preservacion en el marco de la gestién documental del
Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
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2.1. Objetivo general

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

2.2. Objetivos especificos

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

e Identificar y clasificar las formas y formularios electrénicos empleados en
los procesos institucionales.

e Establecer criterios técnicos y diplomaticos para la creacién y validacién de
formularios electrénicos.

e Integrar los formularios electrénicos a los instrumentos archivisticos (TRD,
PGD, inventarios documentales).

e Garantizar la trazabilidad, autenticidad e integridad de los documentos
electrénicos producidos.

e Promover la capacitacion del talento humano en la correcta elaboracion y
uso de formularios electroénicos.

e Asegurar la articulacion con el SGDEA, el SIGP y los lineamientos de imagen
institucional.

3. ALCANCE

El programa aplica a todos los servidores publicos, contratistas y terceros que en
desarrollo de sus funciones produzcan, diligencien o gestionen formularios
electronicos del Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio. Comprende desde la
identificacion, disefio y validacion de formularios, hasta su inclusién en los
sistemas institucionales y su gestidon durante todo el ciclo de vida documental.
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4. JUSTIFICACION

La diversidad de formatos y formularios electrénicos generados en el desarrollo de
los procesos del Ministerio de Vivienda requiere ser normalizada para garantizar la
coherencia, calidad y confiabilidad de la informacién administrativa y de archivo.

Este programa especifico se justifica en la necesidad de consolidar una estrategia
institucional que unifique criterios de produccion documental, asegure la
preservacion digital a largo plazo y optimice la gestion de tramites internos y
externos.

Asi mismo, contribuir con la transparencia institucional, fortalecer los mecanismos
de control interno, facilitar la interoperabilidad con otros sistemas de informacion
del Estado y promoverla adecuada conservaciéon de la memoria institucional, 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. Se deben ejecutar actividades de
planeacion técnica de los documentos durante todo su ciclo de vida, considerando
su creacidn, valoracion y control de versiones mediante esquemas e instrumentos
archivisticos normalizados. Esto implica desarrollar criterios técnicos previstos en
el Programa de Gestién Documental, observar el mapa de procesos y flujos
documentales, e integrar los siguientes instrumentos:
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CCDy TRD sic TCA e indice
_ Identificacion de Preservacion y Garantizar
areas competentes y conservacién digital condiciones de
tiempos de de documentos. ACCeso y reserva.

retencion.

Ilustracion 1:Instrumentos archivisticos para armonizar
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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5. RESPONSABLES

El Ministerio serd el responsable de la promocién y comunicaciéon en todos los
niveles, adicionalmente garantizara los recursos para su correcto desarrollo e
implementacion.

e Secretaria General Aprobacién y compromiso frente a los aspectos
referentes a la Gestion Documental, asi como la consecucién de los recursos
necesarios (RRHH y TIC ente otros).

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

e Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
Realizar la actualizacién de los sistemas de informacién (inclusién 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
el Grupo GAUA, también la generacion de los reportes necesarios de
conformidad con la informacién normalizada y los requerimientos de cada
area.

e La Secretaria General quien realizard toda la gestién tendiente a la
formulacion y desarrollo del Programa.

e Grupo de Atencion al Usuario y archivo El proceso de gestion
documental encargado de la formulacidn y desarrollo del programa
orientaran todas las actividades tendientes al completo desarrollo de
procesos y procedimientos que se propongan en el programa y garantizaran
con algunos de ellos, su articulacion con los demds 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).
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6. DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

Accesibilidad

La disponibilidad y usabilidad de la informacion, en el sentido de la
capacidad o facilidad futura de la informacidon de poder ser reproducida
y por tanto usada.

Autenticidad

Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que
ha sido creado o enviado por la persona que afirma haberlo creado o
enviado, y que ha sido creado o enviado en el momento que se afirma.

Disponibilidad

La informacién se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y
leer.

Diplomatica

Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de los
documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion,

documental con el objeto de evidenciar la evolucion de los tipos documentales y
determinar su valor como fuentes para la historia.
Documento Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada vy

electrénico

comunicada por medios electronicos, 6pticos o similares.

Registro de informacién generada, recibida, almacenada y comunicada

Documento . . L
, . por medios electronicos, que permanece almacenada electronicamente
electrénico . . . .
. durante todo su ciclo de vida, producida por una persona o Entidad
de archivo . L .
debido a sus actividades o funciones.
Forma Configuraciéon del modo en que se organiza el texto, estilo de
presentaciéon. Ejemplo: Memorando, contrato, acta.
Forma Se define como la cualidad del documento de archivo que asegura que
documental su contenido permanece completo y sin alteraciones, a lo largo del
fija tiempo, manteniendo la forma original que tuvo inicialmente.
Forma que permite la recopilacion de informacidon de manera
Formato estandarizada y continua que una vez sea diligenciado se constituye

en un registro.

Formulario
Electronico

Formatos que pueden ser diligenciados por los ciudadanos para
realizar tramites en linea.

Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento

Integridad electrénico. Es necesario que un documento esté protegido contra
modificaciones no autorizada.

Tipo Unidad documental simple originada en una actividad administrativa,

documental con diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como
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TERMINO DEFINICION

elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomatica.

Los diversos grados de ingenuidad de los documentos. Es decir, la
relacién del documento original tal y como fue emitido y el estado en

Tradicion L
el que ha llegado hasta nosotrosl. Aunque esta ciencia busca
Documental e . .,
establecer principalmente la autenticidad de un documento, también
puede ayudar a verificar en estos su integridad y fiabilidad.
Los documentos de archivo estan vinculados entre si, por razones de
la procedencia, proceso, tramite o funcién y por lo tanto este vinculo
Vinculo debe mantenerse a lo largo del tiempo, a través de metadatos que
archivistico reflejen el contenido, el contexto y la estructura tanto del documento

como de la agrupacion documental a la que pertenece (serie, subserie
0 expediente).

Tabla 1:Definiciones
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

7. ABREVIATURAS

SIGLA DEFINICION
CCD Cuadro de Clasificacion Documental.
GAUA Grupo de Atencién al Usuario y Archivo.
IAI Inventario de Activos de Informacion.
MGDA Modelo de Gestion Documental y Administracion de Archivos.
MVCT Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio.
NTC Norma técnica colombiana.
PGD Programa de Gestion Documental.
TRD Tablas de Retencion Documental
TVD Tablas de Valoracion Documental.
PNFyFE Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrdnicos.
SGDEA Sistema de Gestidon de Documentos Electrénicos de Archivo.
SIC Sistema Integrado de Conservacion
TCA Tablas de Control de Acceso.

Tabla 2 Abreviaturas
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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8. MARCO NORMATIVO

NORMATIVIDAD DESCRIPCION

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 ademas de otras
disposiciones.

Ley 594 de 2000 | Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones.

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

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

Decreto 2609 de | Compilado en el decreto 1080 de 2015). Por el cual se reglamenta
2012 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.
NTC-IS0-30301 | Informacion y documentacion sistemas de gestion de registros.
Requisitos

NTC-IS0-30302 | Informacion y documentacion sistemas de gestion de registros.
Directrices para la implementacion.

Tabla 3: Marco normativo
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencién al Usuario y Archivo

9. PROPOSITO

El propdsito de este programa se encuentra dirigido a normalizar la produccién
documental electrénica para asegurar su estabilidad, autenticidad y preservacién.

En un universo donde la informacion fluye sin control, esta iniciativa es crucial para
garantizar que cada documento sea un activo fiable y duradero. Al enfocarse en
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aspectos clave como el contenido estable, la forma fija, el vinculo archivistico y la
equivalencia funcional, el programa busca transformar un conjunto de datos
dispersos en un ecosistema de informacién estructurado y confiable.

« Enfocarse en la Documentacion Recibida

La decision de iniciar el programa con la documentacion de cara al publico o
usuarios externos es un movimiento estratégico de alto impacto. Este enfoque,
que a primera vista parece el mas dificil por la falta de control directo, es en
realidad el punto de partida mas efectivo por varias razones:

« Control de la fuente: Al establecer requisitos claros para los documentos
gque se reciben (como formatos especificos, metadatos obligatorios vy
estructuras de archivo), la organizacion toma el control desde el punto de
entrada.

« Reduccion de caos: Esto evita que la inconsistencia y el desorden de
fuentes externas se filtren en los sistemas internos, actuando como un filtro
de calidad.

o Sentar un precedente: Esta fase establece un estandar riguroso que, con
el tiempo, puede ser replicado internamente, facilitando la transicién y la
adopcion de las nuevas politicas.

Al aplicar la normalizacion de la documentacidén que llega de terceros o usuarios
externos, se puede garantizar la capacidad de la entidad para gestionar la
informacidon de manera proactiva, registrando las bases para una implementacién
exitosa y sostenible en el resto de la produccién documental. Esto solo se logra
con un proceso articulado entre oficina asesora de planeacién y tecnologia.

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

e Contenido estable.
e Forma documental fija.
e Vinculo archivistico.
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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 documentacion recibida, esto es de cara al publico o usuarios externos, con
el fin de propender por la normalizacidn de la produccion documental sobre la cual
se tiene poca o ninguna injerencia.

10. METODOLOGIA DE APLICACION Y DESARROLLO DEL PROGRANA
10.1. Tablas de Retencion Documental

La actualizacién y aplicacién de las Tablas de Retencién Documental componen un
proceso primordial para identificar los elementos que influyen en |la necesidad de
elaboracién y conservacion de los documentos, asi como una visidn general de las
fortalezas y debilidades de la entidad en lo que a la gestion de documentos refiere;
garantizan la conformacidon y clasificacion de los expedientes, los cuales se
constituyen en el reflejo de la organizacidon administrativa y el registro de las
actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones actividades desarrolladas
en el ejercicio de sus funciones. Por tal razéon, se hace necesario que la gestion del
proceso documental realicé de forma inmediata el proceso de actualizacion de las
TRD.

10.2. Diagnostico y Analisis Fase 1: La Radiografia del estado actual

Antes de normalizar, se necesita entender el ecosistema actual. Un experto en
Ciencias de la Informacion no solo ve documentos, sino también los flujos de
trabajo en el uso y si estos estan el en SGDEA, asi como las debilidades y/o las
oportunidades.
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« Inventario exhaustivo: Identificar todos los documentos dentro del
listado maestro de documentos fisicos, hibridos, electrénicos existentes,
desde plantillas de correo hasta formularios en linea.

« Analisis de contenido: Evaluar la informacion que contienen: ¢Es
relevante? ¢Hay redundancia? éFaltan datos clave?

o Evaluacion de flujos: Mapear como se crean, usan, almacenan vy
comparten los documentos. éExisten cuellos de botella? {Quiénes son los
usuarios clave?

10.3. Diseno de la Arquitectura Fase 2: plano detallado del sistema
de documentos electrdénicos

Con base en el andlisis, se crea el plan para un sistema de documentos electrénicos
coherente y eficiente.

« Estandares de metadatos: Definir un conjunto de metadatos obligatorio
para cada documento (ej. autor, fecha, versién, tipo de documento). Esto
facilita la busqueda y la gestion.

« Plantillas maestras: Crear plantillas Unicas y oficiales para cada tipo de
documento (informes, memorandos, etc.), asegurando consistencia en
formato, tipografia y logos.

o Politicas de nombramiento: Establecer reglas claras para nombrar los
archivos (ej. [TipoDoc]_[Proyecto]_[Fecha]_[Version]). Esto evita el caos y
facilita la organizacion.

10.4. Implementacion y Migracion Fase 3: La Construccion

Después de haber analizado la situacién actual y disefiado un plan, se procede a

la construccion del nuevo sistema de gestion documental y a la transferencia de la

informacidn. Esta etapa requiere precisiéon y un enfoque metddico para asegurar

que la transicion sea fluida y sin pérdida de datos creaciéon del repositorio

centralizado: Estableciendo un Unico lugar, como un sistema de gestion

documental o una nube corporativa, donde se almacenaran todos los documentos
normalizados. Esto elimina las copias dispersas.
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10.4.1. Componentes Clave de la Implementacion y Migracion

« Creacion del Repositorio Centralizado: configurar un espacio Unico y
seguro donde se almacenara todos los documentos electrénicos
normalizados. Esto puede ser un Sistema de Gestion Documental
Electrénica de archivo (SGDEA), una plataforma en la nube o un servidor
dedicado. El objetivo es eliminar los sitios de informacién y las copias
dispersas en los equipos de los usuarios.

« Configuracion de Metadatos y Reglas de Nomenclatura: Las reglas
definidas en la fase de disefio se implementan en el sistema. Se configuran
los campos de metadatos obligatorios para cada tipo de documento,
asegurando que cada archivo tenga la informacion necesaria (ej. autor,
fecha, versién, tipo de documento).

« Migracion Controlada: Esta es la parte mas critica. Se transfieren los
documentos existentes al nuevo repositorio, siguiendo un plan de migracion.

Este proceso incluye:

v Limpieza de datos: Se eliminan documentos duplicados, obsoletos o
irrelevantes.
v Indexacion: Se aplican los metadatos y las nuevas reglas de
nomenclatura a los documentos migrados.
v Validacion: Se verifica que los documentos se hayan transferido
correctamente y que su integridad se mantenga intacta.
« Desarrollo de Herramientas de Automatizacion: Se programan vy
configuran herramientas que simplifican el proceso para los usuarios, como:

v Formularios con validacion automatica: Se crean formularios
digitales que no permiten el envio si no se llenan los campos
obligatorios.
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v Generacion automatica de metadatos: Se configuran reglas para
gue el sistema complete automaticamente campos como la fecha o el
nombre del autor.

v' Control de versiones: Se implementa una funcionalidad que registra
los cambios y crea nuevas versiones de los documentos.

Esta fase es la columna vertebral de todo el programa. Si se ejecuta
correctamente, se fundamentan bases para un sistema documental robusto,
coherente y eficiente que beneficiara a toda la organizacién a largo plazo.

10.5. Capacitacion y Adopcion Fase 4: El Vuelo del Sistema
La normalizacion no sirve de nada si las personas no la adoptan.

« Manual de uso: Crear una guia simple y visual que explique las nuevas
politicas y el uso del sistema.

o Capacitacion practica: Ofrecer talleres donde los usuarios aprendan a
usar las nuevas plantillas y a gestionar los documentos en el repositorio.

- Embajadores del cambio: Designar a personas de cada departamento que
actien como puntos de contacto para resolver dudas y fomentar el uso del
nuevo sistema.

10.6. Monitoreo y Mejora Continua Fase 5: El Mantenimiento

» Auditorias regulares: Revisar periddicamente el repositorio para asegurar
que los nuevos documentos cumplen con las politicas.

o Indicadores de gestion: Medir el éxito del programa, por ejemplo, el
tiempo promedio para encontrar un documento, la reduccion de duplicados
o la tasa de errores en los formularios.

o Bucle de retroalimentacion: Permitir que los usuarios sugieran mejoras.
Un sistema que evoluciona con las necesidades de la organizacidon es un
sistema que perdura.
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Finalmente, a partir del ingreso de los metadatos propiciar su interaccién con el
Sistema de Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Para lo concerniente a esta cartera ministerial se debe establecer medidas que
orienten la produccion de los documentos en medios especiales, garantizando
aspectos legales, funcionales y administrativos, asi como acciones particulares
para su conservacion o preservacion de acuerdo con el medio empleado.

Planificacion .
Técnica de Observacion de
Documentos Procesos y
Flujos -
Establecer ! Identificacion
estrategias para la de Areas .
gesiidn de Analizar el flujo de Competentes Implementacion
documentos documentos dentro del Sistema de
de la organizacion Dieterminar las areas Conservacion
responsables de la
gestién de documentos Establecer un

sisterna para la
preservacion digita

Desarrollo de
Criterios

Técnicos Integracion de
ronr direstrions Instrumentos Definicion de
para la gestion de mplementar Tiempos de .
documentos herramientas para la Retencion Establecimiento
gestion de documentos de Controles de
Establecer plazos Acceso
para la retencidn de
documentos Crear medidas de
seguridad para
acceso 3

gocumentos

TIlustracién 2:Procesos de Gestion Documental e incorporacion y aplicacion
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo

Adicionalmente, debe definir la articulacidn 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.

Pagina 15 de 23

Versién: 10

Fecha: 26/08/2025

Cédigo: DET-PL-01



Ainisterio d
Ciudad v

MANUAL: PROGRAMA ESPECIFICO DE NORMALIZACION DE FORMAS Y
FORMULARIOS ELECTRONICOS
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL
Versién: 2 Fecha: 30/09/2025 Cédigo: GDC-M-16

Es esencial que la entidad implemente la identificacion de soportes documentales
especiales mediante la Tabla de Retencién Documental, Tabla de Valoracion
Documental (TVD) e Inventarios Documentales.

Lograr Sistema Confiable

Establecer un sistema

44k documental confiable,

oot estandarizado y orientado a la
preservacion de la memoria
institucional.

Integrar Gestion

Fortalecer la justificacion del
& programa integrando la gestion
e archivistica con los lineamientos
del MGDA vy la arquitectura
institucional.

Garantizar Condiciones

Asegurar que los documentos
especiales cumplan con los
requisitos de autenticidad, integridad,
disponibilidad y conservacion.

Articular Documentos

Definir la articulacién de documentos
especiales con instrumentos
archivisticos existentes.

Identificar Soportes

Implementar TRD, TVD e Inventarios
Documentales para identificar soportes
especiales.

Ilustracion 3: definicion de un sistema de gestion confiable
Fuente: Elaboracién propia — Grupo Atencidn al Usuario y Archivo
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11. PROCESO DE NORMALIZACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Implementar Gestionar
Identificar Modelo de Documentos Garantizar
Mecesidad Gestion Especiales Autenticidad y
Institucional Documental Conservacion
Asegurar la
Reconocer la Adoptar &l modelo egalidad vy Mantener la
necesidad de de gestion preservacion de autenticidad y
estandarizacion de documenta documentos conservacion de los
documentos propuesto especiales documentos

l ‘ : l

! [ t

Inteqrar con Disefiar y Crear Integrar con
Arquitectura Documentos SGDEA
Empresarial
Dezarrollar Conectar con e
Alinear el programa documentos Sigterma de Gestion
con los lineamientos estandarizados v de Documentos
de arquitectura estructurados Electronicos de
empresaria Archivo

Ilustracidn 4 Normalizacion de documentos electréonico en MVCT
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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12. BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA
12.1. Motivacion para la implementacion.

El Ministerio en aras de garantizar una adecuada atencién a las necesidades de
informacién 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 normatividad vigente
definida para el adecuado desarrollo de la funcién archivistica.

Asi las cosas, teniendo en cuenta la necesidad de automatizar sus procesos,
procedimientos y reducir costos de administracion, en aras de alinear todo el
sistema de gestion documental con el sistema ambiental, es que se encuentra la
motivacion de la entidad en la elaboracion de este plan. Habria que decir también
gue, con la implementacién de este programa se contribuye al incremento de la
imagen corporativa y creacion de confianza a la ciudadania en cuanto a la
administracién publica.

12.2. Beneficios en la implementacion

e Facilita el acceso y disposicidn al publico de la informacion, 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 comunicacién electrénica.

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

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

e Permite la recoleccion de informacion de manera unificada.

e Reduce costos en cuanto a la produccién documental (reprografia)
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13. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL PROGRAMA

El ecosistema interconectado donde cada componente es decisivo para superar el
gran reto que conlleva el programa de normalizacién, usar la estandarizacién
documental como herramienta estratégica para potenciar la transparencia, la
eficiencia y la gobernanza de datos e informacion.

13.2. Generalidades

La normalizacién va mas alla de un simple orden. El propdsito es alinear el
programa con los objetivos mas importantes de la entidad:

« Transparencia y Gobierno Abierto: Al estandarizar la forma en que la
informacidén es creada y organizada, se facilita su acceso y publicacion,
cumpliendo con leyes como la de Transparencia. Esto no solo es un requisito
legal, sino un pilar de la confianza publica.

e Modelo Integrado de Gestion: La normalizacion de documentos se
integra con otros procesos del modelo de gestion de la entidad,
contribuyendo a la eficacia y eficiencia en todos los niveles.

o Instrumentos Archivisticos: La estandarizacién es la base para elaborar,
aprobar e implementar herramientas archivisticas clave como los Cuadros
de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de Retencién Documental
(TRD). Sin documentos normalizados, estos instrumentos no pueden
funcionar adecuadamente.

13.3. Indicadores

Los indicadores propuestos son clave para un seguimiento preciso. En lugar de ser
solo numeros, son métricas estratégicas que evallan el progreso:

« Formas actualizadas por area mensual: Este indicador de seguimiento
es un termdmetro que mide la adopcion del programa en tiempo real.
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Permite identificar qué areas estan rezagadas y cudles estan avanzando,
facilitando la intervencion oportuna.

« Total, de formas actualizadas Entidad (mensual): Esta métrica mas
amplia muestra el progreso general del programa a nivel institucional, lo
que es vital para la alta gerencia. Ambos indicadores, manejados por la
Grupo de Atencion al Usuario y Archivo, demuestran un enfoque en la
rendicion de cuentas y la gestion proactiva.

13.4. Meta propuesta Objetivo a Largo Plazo
La meta de normalizar la produccién documental en 2026, enfocandose en las
areas con menor porcentaje de administracion de documentos electrénicos, es un
enfoque inteligente. Atacar los puntos débiles primero es una estrategia de alto
impacto que genera resultados rapidos y demuestra el valor del programa.
14. RECURSOS
14.1. Tecnoldgicos.

El uso de BPMS! y Sistemas de Gestion de Versiones demuestra un
entendimiento de la automatizacion y la eficiencia. Estas herramientas no solo
facilitan el proceso, sino que también garantizan la consistencia y el control.

14.2. Recurso Humano:

La combinacion de roles (Ingenieros, Profesionales en Ciencias de la Informacién,
Desarrolladores y UX Designers) es ideal. Refleja un equipo multidisciplinario que

1 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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no solo gestiona la informacién, sino que también optimiza los procesos y la
experiencia del usuario.

14.2.1. ASPECTOS POR CONSIDERAR NAVEGANDO LOS DESAFiOS DEL
MVCT

o Instrumentos Archivisticos: La mencion de las TRD y los CCD es vital.
Estos no son solo documentos asociados, sino los pilares que le dan validez
y orden al sistema de gestién documental.

o Gestion del Cambio: Este es uno de los aspectos mas importantes. La
tecnologia y los procesos son solo una parte de la ecuacién. Sin una
adecuada gestidon del cambio, la resistencia del personal puede sabotear
incluso el mejor de los programas.

o Analisis de la Infraestructura y Presupuesto: Reconocer la necesidad
de evaluar la infraestructura tecnoldgica y asegurar un presupuesto es un
signo de madurez en la planificacién.

15. DOCUMENTOS ASOCIADOS: LA BASE DE LA COHERENCIA

Los documentos mencionados (TRD, CCD, Inventario de Activos de Informacion,
etc.) no son solo listas de referencia; son la base normativa y conceptual que
garantiza que el programa de normalizacién no opere en el vacio, sino que se
alinee con las politicas y procedimientos existentes. Esta coherencia es lo que hace
que un programa sea sostenible y eficaz a largo plazo.

e Elaboracion y/o actualizacién de sistema de gestion de calidad frente
(Procesos y procedimientos)
e Administracién de la gestién del cambio
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16. CRONOGRAMA PARA LA IMPLEMENTACION

Para normalizar la produccién documental, teniendo en cuenta las areas con menor

porcentaje de administracion de documento.

ACTIVIDAD

2026

2027

2028 | 2029

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

Identificacién 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 actualizaciéon
de procedimientos.

Actualizacion del instrumento archivistico TRD

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

Aplicacion de la gestiéon del cambio a las partes
interesadas.

X

X

Tabla 4: Plan para la implementacion del programa
Fuente: Elaboracion propia — Grupo Atencion al Usuario y Archivo
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17. CONTROL DE CAMBIOS

Lider del

1 2/12/2024 i |
/12/20 Creacion del programa proceso

Se actualizé el documento en logo
formato, introduccion, los objetivos
justificacion, definiciones, marco
normativo, propdsito, metodologia | Lider del
para el desarrollo del programa | proceso
proceso de normalizacién en general
se amplio concepto para que este
pueda ser aplicable.

2 30/09/2025
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