SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

PROGRAMA DE NORMALIZACION
DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Bogota D.C., marzo 2026



Titulo

Resumen

Palabras claves

Dependencia
Elaboré

Reviso

Aprobé
Fecha de aprobacion
Version

Fecha

Cra & No. 10 - 65
Cédigo postal 111711
Telk: 381 2000

wrww. bogeta. gow.co
Infio: Limea 195

[E BOGOTA DO

SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

FICHA TECNICA

PROGRAMADE NORMA'LIZACIC')N DE FORMAS
Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

Este documento tiene por objeto realizar el Programa
Especifico de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos, en el marco de implementacién de la politica
de gestion documental.

Formas, formatos, formularios, normalizacion,
estandarizacion, SGDE, SGDEA, contenido,
interoperabilidad, autenticidad, integridad, confidencialidad,
disponibilidad, tradicion documental, analisis diplomatico
Subdireccion de Gestion Documental

Erika Geraldine Bustos Reyes — Profesional — Contratista

Oscar Mauricio Ovalle Navarro — Profesional Especializado
Diana Patricia Pifieros Carrefio — Subdirectora de Gestién
Documental

Comité Institucional de Gestién y Desempefio
30-04-2026

2

Marzo de 2026

SECRETARIR
GEMERAL

2
prroey




SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

Tabla de contenido
1. Introduccion y anteCcedentes. ... 4
W o o] o To 11| (o OO RUPPPPPOPR 5
S O BlIVO s 5
3.1, ODbjetivos ESPECIfICOS ..o i 6
N 1N T 1) { o= T[] o TR 6
S TR €] (0TS T J TR 8
T 2 o= o= PO SSRRPPPTR 10
A = 1= 1= o7 T 1 PR RRRRTR 10
o T IR T=7= g 1= o | (o LSRR 11
9. ANAIISIS U MBSTOS ...t 19
10. 1Y/ = (oo (] (o o | = T 20
11. Matriz de Responsabilidades.............ouuiiiiiiiii e 23
12. 1Y =T = I [N U | - R 23
13. PUDIICO al QUE VA AiriGIAO . ... 24
14. Normativa apliCable ..........ccoooei e e e aae 24
15. BiIblOGrafia ......cooooieee 26
CONTROL DE CAMBIOS ... e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaaaaaaens 27
Codigo posta 111711




SECRETARIA

GENERAL ‘ BOGOT/\

[E BOGOTA DO

PROGRAMA DE NORMALIZACION FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS

1. Introduccion y antecedentes

La Secretaria General es un organismo del Sector Central con autonomia administrativa y
financiera, y actua como cabeza del sector Gestion Publica, la cual tiene por objeto desarrollar
condiciones para generar valor publico, con el fin de lograr una ciudad moderna con un modelo
de gobierno abierto, contribuir a la construccion de la paz y la reconciliacion, y mejorar la calidad

de vida de la ciudadania.

De otro lado y en atencién a lo establecido en la Ley 594 de 2000 - Ley General de Archivos, el
Gobierno Nacional ha expedido diferentes reglamentaciones como el Decreto 2609 de 2012,
“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la ley 594 de 2000” dicho decreto compilado en el
Decreto 1080 de 2015, en el cual, se determina y establece que todas las entidades publicas y
aquellas privadas que cumplan funciones publicas, deben establecer dentro del Programa de
Gestion Documental lineamientos sobre el manejo y tratamiento de los sistemas de
organizacion y recuperacion, medios y controles de los diferentes tipos de informacion tanto

fisica como electrénica, que permita garantizar su disponibilidad y acceso a largo plazo.

En cumplimiento a lo anterior, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., a
través de la Subdireccién de Gestién Documental, ha venido realizando acciones para la
implementacion de la Politica de Gestion Documental, donde esta se relaciona con el disefio
del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos; la cual tiene como fin
centralizar y conservar adecuadamente los documentos producidos y recibidos en la Secretaria
General, asi mismo, se analizan al interior todos los procesos y procedimientos que tengan
relacion y relevancia dentro de la Gestién Documental para actualizar los formatos que a la
fecha ya han sido aprobados, esto, con el propdsito de ser consultados en corto, mediano y
largo plazo; dicho programa se determina y articula en base a las estrategias planteadas en el

Plan Institucional de Archivos PINAR y El Programa de Gestion Documental PGD.

En este mismo sentido, el programa enmarca los objetivos y metas estratégicas institucionales,
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articuladas con Plan de Desarrollo Distrital “Bogota Camina Segura 2024 - 2027”, se propone
como objetivo general “mejorar la calidad de vida de las personas garantizandoles una mayor
seguridad, inclusion, libertad, igualdad de oportunidades y un acceso mas justo a bienes y
servicios publicos, fortaleciendo el tejido social en un marco de construccion de confianza y
aprovechando el potencial de la sociedad y su territorio a partir de un modelo de desarrollo
comprometido con la accion climatica y la integracion regional”.

El Objetivo estratégico 5 del Plan de Desarrollo Distrital denominado “Bogota confia en su
gobierno”, cuenta con el programa “Fortalecimiento institucional para un gobierno confiable”,
que busca dotar a las entidades distritales de conocimientos, habilidades y actitudes para
asegurar valor publico, de tal manera que se sintonicen las instituciones del Distrito Capital con

las necesidades de las personas y hogares, al igual que con las de barrios y veredas de Bogota.

Asi, el PINAR se enmarca en el Proyecto 8098 Optimizacion de la gestion integral de la
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota D.C., que se propone fortalecer la
implementacién de la normativa archivistica aportando al funcionamiento de la Secretaria
General.

En este orden de ideas, el Proceso de Gestion Documental de la Subdireccion de Gestion
Documental de la Entidad, desarrollo el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos, como parte de la estrategia de mejora continua para apoyar y soportar los

objetivos misionales e implementacion del Programa de Gestion Documental de la Entidad.
2. Proposito

El programa especifico de normalizacion de formas y formularios electrénicos dara los
lineamientos generales en la creacién de formas, formatos y formularios que permitan
establecer las caracteristicas diplomaticas del documento, asi como su tradicion y tipologia

documental, facilitando la generacién de documentos electrénicos de archivo.

3. Objetivos

3.1. Objetivo general
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Definir los lineamientos para la normalizacion de formas y formularios electrénicos, con el fin
de identificar y controlar su produccion en medios electrénicos o sistemas de informacién, para
su adecuada administracion, preservacion y conservacion a largo plazo; favoreciendo asi la
eficiencia administrativa, la disminucion del consumo de papel conforme a politica ambiental, la
mejora continua y la implementacion del Programa de Gestion Documental (en adelante PGD)
de la Entidad.

3.2. Objetivos especificos

e Identificar y documentar el 100% de las formas y formularios electrénicos producidos
en la entidad, estableciendo su correspondencia con las TRD, a diciembre de 2026.

e |dentificar el 100% de las herramientas tecnolégicas que originan formas y formularios
electrénicos, con el fin de terminar su interoperabilidad, compatibilidad y necesidades, a
junio de 2027.

e Definir y documentar las caracteristicas archivisticas (estructura, metadatos y
contenido minimo) del 95% de los tipos documentales asociados, e incorporarlos en la
TRD y SIG, a diciembre de 2027.

e Disefiar y parametrizar al menos el 90% de las formas y formularios electrénicos
priorizados, garantizando su integracién con el SGDEA, a junio de 2028.

e Implementar la migracion progresiva de formularios fisicos a electrénicos,

alcanzando una reduccién minima del 20% en el consumo de papel, a diciembre de 2028.
4. Justificaciéon

Con la masificacion del uso de las tecnologias de la informacion y el incremento en la
produccion de documentos de tipo electrénico, la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota se obliga a que la operacién de preservacion a largo plazo amplie su campo de accion
pasando de conservar documentos fisicos, a preservar a largo plazo documentos de caracter
electrénico, los cuales permitan demostrar en cualquier momento que su contenido no ha

cambiado desde que fue creado o incluido en el sistema.
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Frente a lo anterior, requiere identificar, normalizar y controlar la produccion de la totalidad de
formas y formularios electronicos utilizados en la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de
Bogota, con miras a la definicion e implementacion del Programa de Documentos Electronicos,
asi como identificar los sistemas de informacion o herramientas tecnolégicas y dependencias
que los producen, asegurando su integracion con los instrumentos archivisticos como las
Tablas de Retencién Documental (en adelante TRD), el Cuadro de Caracterizaciéon de
Documentos (en adelante CCD) y el Sistema Integrado de Gestién (en adelante SIG), de la
Entidad.

La implementacion del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos
genera impactos directos en la eficiencia administrativa, la transparencia, la interoperabilidad

institucional y la adecuada gestidén de los documentos electronicos de archivo.

Desde el punto de vista archivistico, permite garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad de los documentos electrénicos, reduciendo riesgos asociados a la pérdida de

informacion, duplicidad documental y falta de control en la produccién documental.

Desde el enfoque de gestién publica y transformacion digital, el programa se articula con lo
establecido en el Decreto Distrital 430 de 2018 “Por el cual se adopta el Modelo de Gestion
Juridica Publica del Distrito Capital y se dictan otras disposiciones”, el cual define lineamientos
para la implementacion de servicios digitales, interoperabilidad y uso estratégico de tecnologias

de la informacién en el Distrito Capital.

Asi mismo, se alinea con el Decreto Distrital 514 de 2025 “Por medio del cual se modifica la
estructura organizacional de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.”, que

establece obligaciones especificas relacionadas con:

e La digitalizacion de tramites y servicios.
e La interoperabilidad entre entidades distritales.
e Laimplementacion de la carpeta ciudadana como mecanismo de interaccion con el

ciudadano.

La no implementacién del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electrénicos puede generar impactos negativos en la gestion institucional, evidenciados

en la produccion desarticulada y no controlada de formularios, la ausencia de
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estandarizacion en la captura de informacién, la pérdida de atributos esenciales del documento
electrénico de archivo (autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad), asi como

limitaciones en la interoperabilidad entre sistemas de informacion.

Por lo anterior, el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos debe
contemplar las acciones orientadas a crear, normalizar, implementar y controlar las formas,
formularios y formatos producidos en la Secretaria General asegurando el manejo y control de
los documentos de manera unificada, a partir de sus caracteristicas de contenido estable, forma
documental fija y equivalente funcional, facilitando su estructura e interoperabilidad como

documento electrénico.

5. Glosario

e Archivo Central: Archivo al que se transfieren los documentos procedentes de los archivos
de gestién una vez finalizado su tramite, con consulta ocasional y que deben permanecer
por razones juridicas, administrativas, fiscales o contables, segun lo establecido en las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

e Archivo de Gestion: Conjunto de documentos producidos y recibidos por cada dependencia
en el desarrollo de sus funciones, sometidos a continua utilizaciéon y consulta administrativa.

e Documento de Archivo: Conjunto de informacién generada o recibida por una persona o
entidad, publica o privada, en el desarrollo de sus funciones o actividades. Esta informacién
posee valores administrativos, fiscales, legales, cientificos, histéricos, técnicos o culturales

e Documentos de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o
instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el

cumplimiento de sus funciones.

e Eliminacién de documentos: Es la actividad realizada para aquellos documentos que han
perdido sus valores primarios y secundarios, teniendo en cuenta la disposicion final
sefalada en las Tablas de Retencion o de Valoracién Documental.

e Expediente: Conjunto de documentos generados o recibidos de un mismo tramite o
procedimiento, reunidos por una persona, dependencia o unidad administrativa. Estos

documentos estan vinculados entre si y se mantienen organizados y completos,
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preservando el orden e integridad que tuvieron durante su gestion.

Formato Unico de Inventario Documental: Instrumento archivistico en donde se registra,
describe y controla los documentos que conforman un archivo de (gestion, central o
historico).

Interoperabilidad La interoperabilidad se relaciona con el intercambio electronico de datos.
Ejercicio de colaboracién entre organizaciones para intercambiar informacion vy
conocimiento en el marco de sus procesos de negocio, con el propésito de facilitar la
entrega de servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades.

Ordenacion: Es la fase del proceso de organizacién documental que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de clasificacion.
Esta fase garantiza que se conserve el principio de orden original en cada momento del
ciclo de vida del documento.

Organizacion documental: Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la ordenacion y
la descripcion de los documentos de archivo.

Principio de procedencia: Consiste en mantener agrupados los documentos recibidos y/o
generados por una unidad administrativa y sus dependencias no deben mezclarse con los
de otras.

Principio de orden original: Se refiere al orden en el cual los documentos fueron creados,
organizados y mantenidos por la oficina de origen. Su organizacién obedecera a un proceso
natural conforme se inicia un asunto o tramite continuando durante su desarrollo y hasta su
conclusion.

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del
ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias laborales, contratos, actas e
informes, entre otros.

Subserie Documental: Es el conjunto de unidades documentales que forman parte de una
serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie por los tipos

documentales que varian de acuerdo con el trémite de cada asunto.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo

vital de los documentos.
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e Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central,
y de éste al historico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion
documental vigentes.

e Vigencia: Periodo durante el cual un documento de archivo se mantiene con sus valores

primarios.

6. Alcance

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos comprende la
identificacion y caracterizacion de las formas, formatos y formularios electronicos generados
por las dependencias productoras de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota; la
identificacion y verificacion de las herramientas tecnoldgicas o sistemas de informacién que los
soportan, en términos de interoperabilidad, compatibilidad y articulacion con el Sistema de
Gestion Documental; y la definicion e implementacion de lineamientos técnicos para su
estandarizacion, denominacién, control y adecuada integracion al Programa de Gestion

Documental institucional.

Aplica para todas las formas y formularios contemplados en los procesos y procedimientos
vigentes de la Entidad, como aquellos que se produzcan posteriormente a la socializacion de
este programa; los documentos generados haran parte integral de las TRD como tipologias

documentales y deben estar alineados al Listado Maestro de Documentos.

El inventario de Formas y Formularios Electronicos debe ser actualizado cada ano, cuya
responsabilidad estd a cargo de la Subdireccion de Gestion Documental a través del

Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivos.
7. Beneficios

El programa de normalizacién de formas y formularios electrénicos debe reflejar para todos los
funcionarios de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C., colaboradores,
ciudadania, y otras entidades del Estado, una forma agil y oportuna de recolectar informacion
vital para la toma de decisiones, para la medicion de su eficiencia y eficacia administrativa, asi
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como para la recoleccion de datos correspondientes a la funcién y el servicio. A continuacion,

se relacionan algunos beneficios:

e Integracion y control de los formularios y formatos electronicos dentro del Sistema Integrado
de Gestidn, garantizando su estandarizacion, actualizacion y control de versiones.

e Reduccién de costos asociados a la impresion y reproduccion de formatos fisicos, en
coherencia con la politica institucional de racionalizacién del uso del papel.

e Disminucion de desplazamiento de los usuarios mediante la implementacion de formularios
electronicos accesibles en linea.

e Optimizacion de la capacidad operativa de los puntos de atencién mediante la migracion de
tramites a entornos electronicos.

e Mejora en la oportunidad y trazabilidad de los tramites y servicios en linea, facilitando una
respuesta mas agil al usuario.

e Estandarizacion y normalizacion de plantillas institucionales conforme a criterios
archivisticos y de gestién documental.

e Disponibilidad de informacion estructurada y confiable que sirva como insumo para la toma
de decisiones, generacién de estadisticas y formulacion de planes de mejoramiento.

e Facilidad para la emision de certificaciones y otros documentos electrénicos en linea,
garantizando autenticidad, integridad y validez juridica.

e Disminucion de costos asociados al almacenamiento fisico, mediante la adecuada gestién
y racionalizacion de la produccion documental electrénica.

e Garantizar el acceso oportuno y controlado a la informacién institucional para funcionarios
y ciudadania, conforme a los principios de transparencia, disponibilidad e integridad

documental.
8. Lineamientos

La implementacion del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos
debera garantizar la racionalizacion y normalizacién de las caracteristicas estructurales,
funcionales y archivisticas de las formas, formatos y formularios electrénicos institucionales,

asegurando su correcta denominacion, definicion de contenido, incorporacién de metadatos
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obligatorios y establecimiento de criterios de control y versionamiento.

Asimismo, debera garantizar la interoperabilidad y articulacion con el Sistema de Gestion de
Documentos Electronicos y el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de Archivo de
la Entidad, en concordancia con los procesos de planeacién, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicion de documentos, preservacion a largo plazo y valoracion

documental definidos en el Programa de Gestion Documental.

Con base en lo anterior es importante tener en cuenta las siguientes definiciones como parte

del ejercicio de implementacién de este programa:

e Contenido estable: El contenido del documento no cambia en el tiempo: los cambios deben
estar autorizados conforme a reglas establecidas, limitadas y controladas por la entidad, o
el administrador del sistema, de forma que, al ser consultado cualquier documento, una
misma pregunta, solicitud o interaccién genere siempre el mismo resultado.

e Diplomatica documental: Disciplina que estudia las caracteristicas internas y externas de
los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion, con el objeto de
evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como fuentes para
la historia.

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.

e Forma: Estructura predefinida que organiza y normaliza la captura, presentacion y
validacion de la informaciéon en un formulario o documento electrénico, en funciéon de un
tramite o proceso administrativo especifico. Ejemplo: Memorando, carta, contrato, acta.

e Formato: Conjunto de especificaciones técnicas que definen la estructura digital, el tipo de
archivo y las condiciones de almacenamiento, visualizacion, intercambio y preservacion de
un formulario o documento electrénico. Ejemplo: folio, cuarto, octavo, dieciseisavo, etc.

e 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”.

e Lenguaje comun de intercambio de informacion: Conjunto de estandares, estructuras y
reglas compartidas que permiten la transmision, interpretacion y reutilizacion consistente
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de la informacién contenida en formularios y documentos electrénicos entre diferentes
sistemas o entidades.

Interoperabilidad. Las entidades publicas deben garantizar la habilidad de transferir y utilizar
informacion de manera uniforme y eficiente entre varias organizaciones y sistemas de
informacion, asi como la habilidad de los sistemas (computadoras. medios de
comunicacion, redes, software y otros componentes de tecnologia de la informacion) de
interactuar e intercambiar datos de acuerdo con un método definido, con el fin de obtener
los resultados esperados.

XML: Se refiere a un lenguaje estructurado basado en tags que permiten la definiciéon y
entendimiento de una maquina del contenido del documento.

Asi mismo se definen los siguientes lineamientos para llevar a cabo este programa:

En el disefio se debe identificar, normalizar y caracterizar las formas, formatos y formularios
con el fin de garantizar que las principales caracteristicas de un documento electrénico de
archivo contengan atributos estables, forma fija, vinculo archivistico y la presentacién de
elementos de forma agregados mediante la comprobacién de autenticidad, integridad,
fiabilidad y disponibilidad de la informacion que deben ir desde la creacion hasta la
generaciéon del documento en cumplimiento de una funcién.

El proceso de validacion de este tipo de formas, formatos y formularios se debe realizar a
partir de las necesidades establecidas por las dependencias pasando por un proceso de
revision, aprobacion por parte de la Oficina Asesora de Planeacién, y control del
versionamiento para ser parametrizadas en los Sistemas de Informacién (SGDE),
garantizando los atributos y caracteristicas de los documentos electrénicos.

Propender por la construccién de documentos electronicos de modelo docucéntrico, es
decir, aquel que lleva incluidos todos sus atributos (contenido, firmas, metadatos, forma
documental), para ser suficiente en caso de requerirse en demostrar el valor probatorio del
documento.

La informacién generada sea en formato extensible XML con el objeto de describir tanto la
estructura como otras caracteristicas del documento. Se debe definir la forma y la estructura
en que se deberian crear e incorporar al sistema los documentos de archivo, y las

tecnologias que tienen que usarse.
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Realizar la parametrizacion de metadatos incluidos en el documento electronico, necesarios
para su gestion y tramite durante el ciclo de vida, tanto dentro como fuera de su entorno
nativo.

Generar entornos seguros y confiables en la construccion de formas, formatos y formularios
para que sean interoperables, accesibles, seguros en la proteccion de datos y la
informacion contenida en los mismos.

En la arquitectura de cada sistema de informacién integrar en la capa de interoperabilidad,
de acuerdo con la plataforma que el estado colombiano defina, siendo la mas usada la
plataforma X —ROAD, de modo que cada SGDE institucional o de otras entidades pueda
interoperarse con el SGDEA de la Secretaria General, para que la conformacion de
expedientes y administracion responda con el ciclo de vida documental, asi mismo estos
sistemas deben ser interoperables con la plataforma de carpeta ciudadana para la entrega
y recepcién de comunicaciones oficiales y gestiéon de documentos que hagan parte de la
cadena de tramites.

Realizar y mantener la interoperabilidad entre los demas sistemas de gestion de
informacion SGDE y el SGDEA, desarrolldandose en los siguientes 3 dominios: politico,
semantico y técnico siguiendo los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones.

a. Dominio politico: Consiste en el disefio de los sistemas de informacion para hacer
de la interoperabilidad escalable, segura, funcional y sostenible financiera y
técnicamente. En este dominio también define un conjunto de metadatos que
permite la descripcion correcta de cada uno de los elementos de dato que componen
el lenguaje comun de intercambio de informacion.

b. Dominio semantico: Consiste en asegurar que los datos que hacen parte de los
procesos disefados por la Secretaria General se encuentren dentro del lenguaje
comun de intercambio de informacion, y en caso de que se requiera un metadato
nuevo, la inclusién del mismo en el lenguaje de intercambio requerira indicar en la
documentacién: fuente, usos, fecha de incorporacion al estandar, validacion,
definicion de elementos de dato tipo: lista y grupo, entre otros atributos requeridos
por el MINTIC, una vez aprobados los datos de intercambio se procede con la

construccion o implementacién del servicio que se prestara 0 consumird,
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asegurando que dicha construccién sea en lenguaje de etiquetado XML para
formas, formatos y formularios que han de convertirse en documento electrénico de
archivo.

c. Dominio técnico: Se documentaran y adecuaran los procesos, tramites, servicios y
otros procedimientos administrativos para la incorporacion de los servicios de
intercambio de informacion, ajustandolo y mejorandolo de modo que permita las
relaciones entre las plataformas tecnoldgicas que se requieren entre las entidades
cuando se provee o consume un recurso de informacién, desarrollando las
competencias y habilidades necesarias para el consumo, implementacién vy
prestacion de servicios hasta llegar a la divulgacién de los servicios de intercambio
de informacion entre los actores involucrados.

El intercambio de informacion entre organizaciones puede realizarse a través de diferentes
implementaciones técnicas de servicios de interoperabilidad. EI componente técnico
primario que maneja el estandar se basa en servicios web (web services), por lo tanto, la
implementacion de los elementos de dato se encuentra en el lenguaje XML de modo que
se asegura plasmar la estructura y restricciones del elemento de dato, de acuerdo con su
semantica.

Gestionar y preservar la informacién electronica en su entorno nativo, es decir, en entorno
electrénico evitando que sea almacenado en soporte papel.

En cada forma, formato o formulario que se identifique nuevo y se establezca que ha de
convertirse en documento electronico de archivo, debera notificarse a la Oficina Asesora
de Planeacion y a la Subdirecciéon de Gestién Documental, a fin de actualizar la Tabla de
Retencién Documental e instrumentos de acceso a la informacion tales como indice de

informacion clasificada y reservada e inventario de activos de informacion.

Todo lo anterior se vera reflejado en los procesos de la gestion documental del siguiente modo:

Planeacion

Dar cumplimiento a la Politica de Gobierno Digital.

La produccién y gestidon de las formas y formularios electrénicos estaran bajo los principios
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del proceso de Gestion Documental (planeacion, eficiencia, economia, control y
seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico,
proteccion del medio ambiente, autoevaluacion, coordinacién y acceso, cultura archivistica,
modernizacion, interoperabilidad, orientacién al ciudadano y neutralidad tecnoldgica).

Dar cumplimiento a la politica de gestion documental.

Alinear el Programa de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo, con el Programa
de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos con el propésito de articular

estandares de produccion y captura de datos de documentos electrénicos.

Produccién

Las formas y formularios electronicos deben ser producidos en las plantillas o formatos
estandarizados en el Sistema Integrado de Gestiéon y de acuerdo con el lineamiento
impartido en este programa.

Las formas y formularios electronicos producidos deben contar con las siguientes
caracteristicas del documento electrénico: autenticidad, integridad, fiabilidad vy
disponibilidad.

Sera responsabilidad de cada una de las dependencias productoras el disefio y
actualizaciéon de las formas y formularios electrénicos que en desarrollo de sus funciones
se requieran, obedeciendo el principio de procedencia; para dicha labor se contara con el
acompanamiento de la Oficina Asesora de Planeacion.

Identificar las herramientas y mecanismos tecnolégicos de software y hardware necesarios
para crear el documento.

Todas las formas y formularios electrénicos producidos en la entidad seran construidos y
codificados conforme a los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.
Los formatos y formularios electronicos estaran alineados al Modelo Integral de Planeacion
y Gestion.

Cada vez que se produzcan formas y formularios electronicos la dependencia productora
debera responder a los siguientes requerimientos:

e Tipo de soporte.
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e Puntos de acceso.

e Frecuencia de Consulta.

e Formas de consulta a futuro.

e Medios de conservacién y preservacion.

e Si esta definido en las TRD como tipo documental, serie o subserie.
e Siesta contemplado en el Sistema Integrado de Gestion

e Volumen que maneja.

e Para el disefio, creaciéon, mantenimiento, difusion y administracion de los documentos creados
a través de formas y formularios, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:

e Estructura del documento.

e Mecanismo de produccion de los documentos.

e Descripcién de metadatos.

e Mecanismos de autenticacion y control de acceso.
e Seguridad de la informacion.

e Interoperabilidad con los sistemas de informacion existentes.

- Gestiéon y Tramite

e Implementar el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo.

e Cada dependencia productora velara por la publicacién y acceso de las formas vy
formularios electronicos en la ubicacion apropiada, y en su ultima version, esta debe
coincidir con el registro en el listado maestro de documentos del SIG.

e Definir procedimiento para la busqueda y localizacion de las forma y formularios
electrénicos.

e (Cada dependencia productora se encargara de socializar la forma o formulario segun su
publico objetivo. Para el caso de los documentos que se publican para el servicio de los

usuarios externos, el productor solicitara a la Oficina Asesora de Comunicaciones asesorar
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en el disefio y formulacion de los formatos. Para los documentos de uso interno que sean
transversales a la entidad, el productor realizara la actividad de socializaciéon con el
encargado de la Direccién de Talento Humano para que este a su vez ejecute los programas
de induccién y/o reinduccion necesarios, orientado a los colaboradores impactados por el
cambio.

Vincular cada forma y formulario electrénico con el tramite o asunto con relacion a las
Tablas de Retencién Documental, de acuerdo con el principio de procedencia.

Cada forma y formularios se debera gestionar y tramitar en el formato que se generé
(electronico), por ninguna circunstancia se podra distribuir de forma fisica.

Organizacion

Identificacion consecutiva del documento dentro del expediente acorde con el tipo de
ordenacién que se determina para la serie 0 subserie documental.

Las Tablas de Retencién Documental deben incluir a nivel de tipo documental, las formas
y formularios que hacen parte de la serie o subserie documental.

Identificar la informacién minima que se requiere para incorporar la formas y formularios
electrénicos a las herramientas informaticas de la entidad.

La clasificacion, ordenacion, y gestién de un documento electronico se realizara mediante
el SGDEA de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, el cual debera contener
elementos como: foliado electrénico, indice electrénico y metadatos o informacion virtual
contenida en ellos.

Analisis del documento para identificar su clasificacion, ubicacién y archivo dentro del
expediente electrénico correspondiente, mediante la asignacion de metadatos, generacion
y validacién del indice electrénico.

Cuando un formato y formulario electrénico, haga parte de un expediente hibrido, se dejara
constancia mediante referencia cruzada, y en el indice electrénico del expediente, se

referenciara el tipo de soporte y formato, garantizando su integridad vy fiabilidad.

Transferencias
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Las transferencias documentales primarias o secundarias, se deben realizar de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota.
Para las transferencias primarias de los documentos electronicos, deberan estar
almacenados en formatos que permitan su preservacion a largo plazo, los cuales estaran
definidos en el Programa de Documentos Electrénicos.

Evaluar los formatos para identificar obsolescencia tecnologica (hardware o software), en
caso de prestarse formatos no compatibles se tendran en cuenta las estrategias de

preservacion a largo plazo establecidas en el Programa de Documentos Electrénicos.

Disposicion, Preservacion y Valoracion de Documentos

Para la disposicion de los documentos electronicos, se tendra en cuenta los lineamientos
establecidos en los Programa de Gestion Documental, el Programa de Documentos
Electronicos y el Sistema Integrado de Conservacion.

Para los documentos electrénicos sin valor secundario, que hayan cumplido sus valores
primarios conforme a la aplicacion de las Tablas de Retencion Documental, y que cuya
disposicién final sea eliminacion, esta se realizara mediante procesos de borrado
permanente y seguro.

Se deberan utilizar mecanismos electronicos, para asegurar la integridad, confidencialidad,
autenticidad y disponibilidad en el tiempo, de la informacién, los documentos y los
expedientes, de manera que no puedan ser modificados, eliminados o remplazados sin el
control requerido.

Utilizar formatos que garanticen la preservacion a largo plazo de los documentos
electrénicos.

El Sistema Integrado de Gestion, las Tablas de Retencién Documental y los inventarios
documentales, deberan considerar la existencia de los documentos electréonicos, su
valoracién y tiempos de retencion seran equivalentes a los del documento fisico.

El acceso y consulta de los expedientes electronicos de archivo esta determinado por las

Tablas de Control de Acceso adoptadas por la entidad.

9. Anadlisis de riesgos
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El programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos incorpora la gestion de
riesgos como un componente transversal, orientado a identificar, analizar, evaluar y tratar los
riesgos asociados a la produccién, gestion, preservacion e interoperabilidad de los documentos

electrénicos generados a partir de formas y formularios institucionales.

Los riesgos deberan ser gestionados conforme a la metodologia institucional de administracion
del riesgo, en articulaciéon con el MIPG vy el Sistema Integrado de Gestion (SIG), considerando

como minimo los siguientes:

e Riesgos tecnolégicos: incompatibilidad entre sistemas, obsolescencia tecnologica, fallas en
la interoperabilidad.

e Riesgos archivisticos: Pérdida de autenticidad, integridad o fiabilidad del documento
electronico.

e Riesgos operativos: Uso indebido de formularios no normalizados, duplicidad documental.

e Riesgos legales: Incumplimiento de normatividad en materia de gestion documental y
gobierno digital.

e Riesgo de seguridad de la informacion: Acceso no autorizado, alteracion o pérdida de

informacion.

10. Metodologia

La metodologia de creacion de formas, formatos y formularios electronicos que han de convertirse
en documentos electronicos de archivo, indican una serie de acciones a realizar con las diferentes
dependencias de la Secretaria General con el propdsito que este documento defina las pautas
para la normalizacion, caracteristica de planeacion y la funcion archivistica.

Para el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos, comprende dos fases

(planeacién e implementacion) las cuales se describen a continuacion:

Fase | - Planeacioén: |dentificacion, cuantificacion y evaluacion de la formas y formularios
vigentes y en produccion por parte de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogot3,

para determinar el cumplimiento de los requerimientos establecidos; ademas el
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levantamiento del inventario de documentos electrénicos (formas y formularios).

Fase Il - Implementacion:

Esta relacionada con

la operatividad del

programa,

comprendiendo la socializacion e implementacion, desarrollo, disefio, normalizacién de las

formas y formularios; a su vez, la actualizacion de los planes y programas producto de otras

dependencias con los cuales se articula este programa, hasta el seguimiento de este.

A continuacién, se enuncian las actividades para el desarrollo de este programa:

FECHA DE
ACTIVIDAD INDICADOR RESPONSABLE EJECUCION
2026 | 2027 | 2028
Elaborar un inventario
documental donde se Cantidad de
identifiquen las formas, formularios
for.matos y formularlos electrénicos
eX|stent_e§ en los Sistemas inventariados /
de Gestién de Total de
Documentos Electronicos . SGD - Cada
de la Entidad, formu’la!"los dependencia X X
estableciendo su ~ electronicos
correspondencia con los identificados en
tipos documentales y la entidad
series definidas en la
Tabla de Retencién
Documental.
Identificar las
herramientas tecnolégicas
o sistemas de informacién
que generan formas,
formatos y formularios Cantidad de
electronicos, y evaluar su sistemas de
capacidad para garantizar informacion
interoperabilidad, SGD - Cada
compatibilidad y evaluados / dependencia X X
articulacion con el Sistema Total de
de Gestion de sistemas
Documeptos Ele(’:tr(')nicos identificados
de la Entidad, asi como el
cumplimiento de los que generan
requisitos técnicos y formularios
funcionales necesarios
para la adecuada gestion
Er':d" o ls:lﬁr.ru
ddige po
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de documentos
electrénicos de archivo.

Analizar y definir las
caracteristicas
estructurales, funcionales
y archivisticas de cada
tipo documental asociado
a las formas y formularios
electrénicos,
estableciendo su
denominacién
normalizada, contenido
minimo y metadatos
obligatorios; y gestionar su
actualizacion e
incorporacién en la Tabla
de Retencion Documental
(TRD) y en el Sistema
Integrado de Gestién
(SIG).

Cantidad de
tipos
documentales
con
caracteristicas
definidas / Total
de tipos
documentales
identificados

SGD

Disenar y parametrizar las
formas y formularios
electrénicos conforme a
las caracteristicas
previamente definidas
para cada tipo
documental, incorporando
campos estructurados,
metadatos obligatorios,
reglas de validacion y
flujos de aprobacion
automatizados,
garantizando su
integracion con el Sistema
de Gestién de
Documentos Electronicos
y su correcta
individualizacion dentro de
la serie 0 subserie
documental
correspondiente.

Cantidad de
formularios
electrénicos
parametrizados /
Total de
formularios
definidos

SGD - Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y las
Comunicaciones

Implementar una
estrategia institucional de
migracién progresiva de
formas y formularios
fisicos a entornos
electrénicos,

Cantidad de
formularios

SGD
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estableciendo controles
para limitar su impresion,
promoviendo el uso
obligatorio de versiones
digitales y realizando
seguimiento periédico a
los indicadores de
consumo de papel, en
articulacion con la politica
ambiental y el Programa
de Gestién Documental de
la Entidad.

electrénicos
implementados /
Total de
formularios
identificados en
fisico

11. Matriz de Responsabilidades

RESPONSABLE

ROL

ACTIVIDAD

Subdireccion de
Gestion
Documental

Liderar el Programa
de Normalizacion de
Formas y Formularios
Electronicos.

Ejecutar, actualizar y mantener el
programa.

Verificar la correcta implementacion
en las dependencias productoras.
Participar en la divulgacion y
promocién del programa.

Hacer seguimiento al programa y
establecer las acciones de mejora.
Definir los lineamientos en materia
de gestion documental.

Oficina Asesora de

Representante ante

Asesorar a las dependencias en el

entidad.

Planeacion el SIG. Administrador proceso de actualizacion e
del Modelo Integral incorporacion de los documentos
de Planeacion y electronicos en sus procedimientos.
Gestion.
'Igélgrll%?o%?as de Administrador de los Desarrollar técnicamente los formatos
la Informacién y apllcatlvos y y formularlos'ele'ctro.nlcos dentro de
las Sistemas de los sistemas institucionales.
Comunicacione Informacion.
)
Todas las Todo el personal Participar activamente en la
dependencias productor de los implementacién y adopcién del
productoras. documentos en la Programa.

12. Mapa de ruta

Cra & No. 10 - 65
Cédigo postal 111711
Telk: 381 2000

wrww. bogeta. gow.co
Infio: Limea 195

SECRETARIR
GEMERAL

2
prroey




SECRETARIA

[E BOGOTA DO

GENERAL | BOGOT/\

FASES

ACTIVIDADES

PLAZO

CORTO

MEDIANO

LARGO

2026

2027

2028

I. PLANEACION

Identificar formas y formularios
electrénicos

Establecer lineamientos para las
formas y formularios electrénicos

Identificar los sistemas de informacion
que producen formas y formularios
electronicos

Il.
IMPLEMENTACI
ON

Crear y/o ajustar las formas y
formularios electrénicos

Promover la eficiencia administrativa y
la reduccién en el consumo de papel

13. Publico al que va dirigido

Este documento esta dirigido a los funcionarios y contratistas de la Secretaria General que

administran y gestionan los sistemas de informacion, quienes se encargan de realizar la

parametrizacion, versionamiento y normalizacién de las formas, formatos y formularios que se

generan en desarrollo de las funciones de la entidad.

14. Normativa aplicable

En cuanto al marco normativo aplicable al respectivo Programa de Normalizacion de Formas y

Formularios Electronicos de la Entidad, se realizo el andlisis y se debe tener en cuenta la siguiente

normatividad:

e Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de los

mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las

entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.” Congreso de la Republica de

Colombia.

e Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan

otras disposiciones.” Archivo General de la Nacion.

e Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
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procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.” Congreso de la
Republica de Colombia.

Ley Estatutaria 1581 de 2012. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.” Congreso de la Republica de Colombia.

Decreto Ley 019 de 2012. “Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios existentes en la Administracion
Publica.” Gobierno Nacional de Colombia

Ley Estatutaria 1618 de 2013. “Por medio de la cual se establecen las disposiciones para
garantizar el pleno ejercicio de los derechos de las personas con discapacidad.” Congreso
de la Republica de Colombia.

Decreto 2609 de 2012. Reglamenta el titulo V de la Ley 594 de 2000. Presidente de la
Republica de Colombia.

Decreto 1083 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Publica.” Presidente de la Republica de Colombia.

Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica en lo relacionado con el Sistema de
Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.” Presidente de la Republica
de Colombia.

Decreto 221 de 2023. “Por medio del cual se reglamenta el Sistema de Gestion en el
Distrito Capital, se deroga el Decreto Distrital 807 de 2019 y se dictan otras disposiciones.”
Alcaldia Mayor de Bogota D.C.

Norma Técnica Colombiana (NTC) 5854 de 2008, pautas de accesibilidad personas con
discapacidad al Contenido web (WCAG) 2.0.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30300 de 2013, Informacién y documentacion.
Sistemas de gestidn para registros. Fundamentos y vocabulario.

Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 30302 de 2016, Informaciéon y documentacion.
Sistemas de gestidn de registros. Directrices para la implementacion.

Acuerdo 002 de 2025. "Por el cual se adoptan lineamientos para la dinamizacion de la
interoperabilidad en las entidades y organismos del Distrito Capital”. Alcaldia Mayor de
Bogota D.C.
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