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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Plan

Estandarizar el diseflo, creacion, uso y gestion de las formas y formularios digitales generados en el marco de
la misionalidad y funciones de la Secretarfa Distrital de Gobierno, asegurando su autenticidad, integridad,
fiabilidad y accesibilidad, en estricto cumplimiento de la normativa archivistica y de gobierno digital aplicable,
con el propésito de optimizar la eficiencia administrativa, fortalecer la transparencia y la seguridad juridica para
la entidad.

Responsable

Director (a) Administrativa

Glosario

e Archivo General de la Nacion (AGN): Entidad rectora de la politica archivistica del Estado
colombiano, encargada de fijar politicas y expedir directrices para la funcién archivistica y la gestiéon
documental en el pafs (Ley 594 de 2000).

e Autenticidad del Documento Electronico: Caracteristica que asegura que el documento electrénico
es lo que afirma ser, que ha sido producido o enviado por la persona o entidad que se presume, y que
esta libre de alteraciones no autorizadas (Acuerdo 001 de 2024, AGN). Es fundamental para la validez
de las formas y formularios electrénicos.

e Catalogo de Formas y Formularios: Inventario organizado y estandarizado de todas las formas y
formularios (fisicos y electrénicos) utilizados en una entidad, con sus respectivas especificaciones,
versiones y datos de control.

e Cero Papel: Politica de gestién administrativa que busca la reduccién progresiva y racional del uso del
papel en las entidades, promoviendo el uso de medios electrénicos para la produccién, gestion y
conservacion de documentos.

e Ciclo de Vida del Documento Electrénico: Las fases sucesivas por las que atraviesa un documento
electrénico desde su produccién o recepeidn, su uso y mantenimiento, hasta su disposicién final
(conservacién permanente o eliminacion).

e Confianza (en el contexto del Plan de Desarrollo "Bogota Camina Segura'): Principio rector
de la administracién distrital que busca fortalecer la credibilidad ciudadana en la gestién publica, la
transparencia y la efectividad de las acciones de gobierno, en las que la gestién documental electrénica
es un pilar fundamental.

e Digitalizacion Certificada: Proceso técnico y legal mediante el cual se convierte un documento
fisico a formato electrénico, garantizando su autenticidad e integridad y dandole la misma validez
juridica que el original (Ley 527 de 1999, NTC 5985).

¢ Disponibilidad (del Documento Electrénico): Caracteristica que asegura que el documento
electronico pueda ser localizado y consultado por los usuarios autorizados, en el momento requerido
(Acuerdo 001 de 2024, AGN).

e Documento Electrénico: Informacioén generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
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medios electronicos, Opticos o similares. Puede tener valor probatorio, legal, informativo o
testimonial.

e Forma: Modelo o patrén preestablecido de un documento, generalmente con espacios en blanco para
ser diligenciados, que sirve para registrar informaciéon de manera estandarizada.

e Formulario Electrénico: Forma disefiada para ser diligenciada, gestionada y transmitida a través de
medios electrénicos. Permite la captura estructurada de datos y su procesamiento automatizado.

e Integridad (del Documento Electrénico): Caracteristica que asegura que el documento electrénico
esta completo y no ha sido alterado de forma no autorizada (Acuerdo 001 de 2024, AGN).

e Interoperabilidad: Capacidad de diferentes sistemas informaticos o aplicaciones para comunicarse,
intercambiar datos y utilizar la informacién de manera transparente. Fundamental para la gestién
integrada de formularios electrénicos.

o Matiz: Sistema de Gestién de la Secretaria Distrital de Gobierno, otrientado a resultados, buen
gobierno, innovacién y transparencia.

e Metadato: Datos que describen el contexto, el contenido, la estructura y la gestion de los
documentos, as{ como los procesos que los originan y manejan. Son esenciales para la organizacion,
autenticidad y recuperaciéon de documentos electrénicos.

e Normalizacion: Proceso de establecer criterios, reglas y especificaciones para la uniformidad,
estandarizacion y calidad de elementos, productos o procesos. En este contexto, aplicada al disefio y
uso de formas y formularios.

e Obsolescencia Tecnologica: Conjunto de estrategias y actividades planificadas para asegurar el
acceso continuo a los documentos electrénicos auténticos e integros a lo largo del tiempo, a pesar de
los cambios tecnolégicos.

e Preservacion Digital a Largo Plazo: Conjunto de estrategias y actividades planificadas para asegurar
el acceso continuo a los documentos electrénicos auténticos e integros a lo largo del tiempo, a pesar
de los cambios tecnoldgicos.

e DPrograma de Gestion Documental (PGD): Instrumento de planificacion integral que define las
politicas, estrategias y acciones para la gestion de los documentos de una entidad a lo largo de su ciclo
de vida (Acuerdo 001 de 2024, AGN). El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos es un componente de este.

e Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA): Sistema de informacion
que gestiona los documentos electrénicos desde su creacidon hasta su disposicién final, garantizando
sus caracteristicas archivisticas (autenticidad, integridad, fiabilidad, disponibilidad).

e Tabla de Retencion Documental (TRD): Instrumento archivistico que establece los tiempos de
retencion de los documentos (incluidos los electronicos) y su disposicion final (conservacion total o
eliminacién), con base en su valoracién primaria y secundaria.

e AGN: Archivo General de la Nacion.
e  MIPG: Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

e NFFE: Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos.
e PAI: Plan de Accién Institucional.
e PDEA: Programa de Documentos Electrénicos de Archivo.
e PGD: Programa de Gestion Documental.
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e PINAR: Plan Institucional de Archivos.

e SGDEA: Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo.
e TRD: Tabla de Retencién Documental.

e PGDE: Programa de Gestién de Documentos Electrénicos.

e TIC: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

e SIG: Sistema Integrado de Gestion.

2. ESTRUCTURA DEL PLAN

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos - Programa de NFFE de la Secretaria
Distrital de Gobierno es una iniciativa clave para la transformacion digital de la entidad. Su esencia radica en
estandarizar la creacion, diseflo, uso y gestion de todos los documentos que se generan a partir de plantillas
predefinidas, pero ahora en formato digital.

Este programa busca racionalizar la produccién documental, asegurando que cada formulario o forma
electronica sea uniforme, completa y consistente desde su origen. Esto elimina duplicidades y confusiones,
facilitando la captura de datos de alta calidad. Al integrar los criterios archivisticos desde la fase de disefio,
garantiza que la informacién digital recolectada cumpla con los principios de autenticidad, integridad y
fiabilidad, esenciales para su valor legal y probatotio.

La normalizacién no solo beneficia la calidad del documento en si, sino que optimiza directamente los
procesos y tramites de la Secretarfa Distrital de Gobierno. Permite la automatizacién, agiliza los flujos de
trabajo y mejora la interoperabilidad con otros sistemas de informacién, lo que se traduce en una mayor
eficiencia operativa. Ademds, al enfocarse en el entorno electrénico, este programa impulsa la reduccién del
uso de papel, contribuyendo a una gestiéon mds sostenible y a la politica de "Cero Papel".

En definitiva, este Programa es crucial para modernizar la forma en que la Secretaria Distrital de Gobierno
documenta sus acciones, asegurando que su informacion sea precisa, confiable y accesible, lo que fortalece la
transparencia y la efectividad de la administracion distrital.

2.1. Alcance

Una vez se inicie la implementacién del mapa de ruta (ver numeral 3.3) y la ejecucién de cada una de sus
cinco (5) fases, el presente Programa de NFFE de la Secretarfa Distrital de Gobierno pretende abarcar la
totalidad de los documentos que se generen, diligencien y gestionen mediante plantillas o estructuras
predefinidas en formato digital. Su propdsito estara enfocado en asegurar que la informacién recolectada sea
uniforme, auténtica y fiable, apoyando directamente la misionalidad y las funciones de la Secretarfa Distrital
de Gobierno.

Asi las cosas, en la medida en que se adelante el mapa de ruta propuesto y su debida implementacion, este
programa se extenderd a todas las dependencias, subsecretarfas y direcciones que componen la estructura
organizacional de la Entidad, garantizando una aplicacion homogénea y transversal. Incluye tanto las formas y
formularios utilizados para procesos internos como aquellos para la interaccién con la ciudadanfa. El alcance
del programa ira cubriendo por fases y/o etapas la totalidad del ciclo de vida de estas formas y formularios
electrénicos de manera progresiva, teniendo en cuenta su avance en la implementacion:
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Tlustracién 1. Ciclo de vida de los documentos

QPJ Preservacion y Disposicion Final T b et el
eliminacién controlada

iento de la

Proceso

Disefio y estandarizacién

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 1. Ciclo de vida de los documentos

Descripcion

Creacién de plantillas unicas y validas, asegurando que cumplan con los criterios de
metadatos archivisticos, clasificacion y seguridad desde su concepcion.

Produccion y captura

La generacién y el diligenciamiento de estos documentos directamente en formato
electronico, promoviendo la automatizaciéon y la integracion con el Sistema de
Gestién de Documentos Electrénicos de Archivo (SGDEA) y otros sistemas de
informacion.

Gestién y tramite

La circulacién, almacenamiento y control de versiones de las formas y formularios
electrénicos diligenciados a lo largo de los flujos de trabajo de la Secretaria Distrital
de Gobierno.

Acceso y consulta

La facilidad para buscar, recuperar y consultar estas formas y formularios
electrénicos, tanto para el personal interno como para el publico, cumpliendo con la
Ley de Transpatencia.

Preservacion y disposicion
final

El aseguramiento de su conservacion a largo plazo, o su eliminacién controlada,
segun lo establecido en las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y la normativa
del Archivo General de la Nacién (AGN).

Fuente: Elaboracién propia
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En sintesis, este programa, una vez inicie su implementacién, busca que cada interaccién que involucre una
forma o un formulario en la Secretarfa Distrital de Gobierno sea gestionada de manera estandarizada,
eficiente y legalmente valida en el entorno digital, fortaleciendo la transparencia y la confianza en la
administracion publica en la capital.

Por otra parte, de manera funcional, el presente Programa, en el marco de su alcance, tiene también como
finalidad alinearse con los siguientes documentos del Sistema de Gestion:

=  PLE-PIN-MO008 Manual del Sistema de Gestion.

=  GDI-GPD-M002 Manual Manejo de documentos digitales y electrénicos de la SDG en el repositorio
SharePoint.

=  GDI-GPD-PLO001 Plan Institucional de Archivos — PINAR.

=  GDI-GPD-PL002 Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

=  GDI-GPD-PL003 Plan de Conservacion Documental.

=  GDI-GPD-P002 - Planeacién de la Gestion Documental.

= GDI-GPD-P003 - Procedimiento de Produccién Documental.

= GDI-GPD-P004 - Procedimiento de Gestioén y Tramite Documental.

*  GDI-GPD-P005 - Procedimiento de organizacién documental.

=  GDI-GPD-P006 - Procedimiento Transferencias Documentales.

= GDI-GPD-P007 - Procedimiento disposicién de documentos.

= GDI-GPD-P008 - Procedimiento de conservacion documental.

*  GDI-GPD-INO016 — Instrucciones para la elaboracién de Documentos Organizacionales.

Por consiguiente, en la Fase 5 del mapa de ruta (ver numeral 3.3) (ARMONIZACION Y
ARTICULACION), para las vigencias 2026 y 2027, se realizara la revisioén y actualizacion de los documentos,
planes, programas, manuales y proyectos asociados con el fin de concatenar y alinear las politicas, principios y
parametros establecidos en el presente programa de normalizacién de formas y formulatios.

2.2, Principios

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos Programa de NFFE de la Secretarfa
Distrital de Gobierno se rige por un conjunto de principios fundamentales que garantizan su eficacia,
legalidad y alineacién con las mejores practicas en gestion documental digital. Estos principios, extraidos de la
normativa colombiana, las guias del Archivo General de la Nacién (AGN) y los manuales técnicos aplicables,
son la base para asegurar que las formas y formularios electrénicos contribuyan activamente a la misionalidad
de la Secretatia Distrital de Gobierno.
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Tlustracién 2. Principios del Programa de NFFE

Principios de Gestion de Formas y Formularios Electrénicos

Medidas de Seguridad Légicas -1
Medidas de Seguridad Fisicas - -

Modificaciones Detectables -4

Registros Autorizados - - %

Racionalizacion y Estandarizacion @] ="

Eliminacién de Duplicidades -

Optimizacion de Flujos de Trabajo - -~

Seguridad @ - B ¥&» Preservacion a Largo Plazo

r- Valor Permanente
: i
! :

~- Valor Histérico

C=B-

B B

Principios de

'

:r— Documentacion Precisa
! '~ Fuente de Informacion Confiable
Gestion de
Formas y
Formularios
Electrénicos
- Localizacion Facil

Fopl

Disefio Estandar - - ~- Recuperacion Rapida

Funcionalidad @\ = . é’E Interoperabilidad

s ' . -

Intuitivo - - Intercambio de Informacion
'

'

~- Uso en Diferentes Sistemas

Principio

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 2. Principios. del Programa de NFFE

Definicion

Principio de Preservacion a
Largo Plazo.

Principio de Fiabilidad.

Principio de Disponibilidad.

Principio de Interoperabilidad.

Principio de Funcionalidad.

Principio de Racionalizacién y
Estandarizacién.

Principio de Integridad.

Asegura que las formas y formularios electronicos con valor permanente o
histérico puedan ser conservados y se pueda acceder a lo largo del tiempo,
a pesar de la obsolescencia tecnolégica.
Garantiza que las formas y formularios electrénicos representan de manera
precisa las actividades o hechos que documentan. Deben ser dignos de
confianza como fuente de informacién.

Asegura que las formas y formularios electronicos puedan ser localizados,
recuperados y consultados por los usuarios autorizados en el momento y
lugar requerido.

Garantiza que las formas y formularios electrénicos y la informacién que
contienen puedan ser intercambiados y utilizados por diferentes sistemas
de informacién y aplicaciones dentro y fuera de la Secretarfa Distrital de
Gobierno, sin pérdida de significado.

Las formas y formularios electrénicos deben ser diseflados para ser
intuitivos, faciles de usar y adecuados para el propésito especifico para el
que fueron creados, optimizando los flujos de trabajo.

Busca reducir la cantidad de formas y formularios mediante la eliminacion
de duplicidades y la estandarizacién de su diseflo, contenido y uso.
Promueve la creacién de modelos tnicos y validos para funciones similares.

Asegura que el contenido de las formas y formularios electrénicos
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permanezca completo e inalterado desde su creacién o su dltimo registro
autorizado. Cualquier modificacion posterior debe ser detectable y

registrada.

Establece medidas de seguridad légicas y fisicas para proteger las formas y

destruccién, divulgacién o robo.
Fuente: Elaboracién propia

formularios electronicos contra accesos no autorizados, modificaciones,

Las politicas que rigen el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos de la Secretaria
Distrital de Gobierno son declaraciones de alto nivel que establecen los compromisos, directrices y principios
obligatorios para la gestién de estos documentos. Se formulan con base en la misionalidad de la Secretatia, sus
funciones, objetivos estratégicos, y en estricto cumplimiento de la normativa aplicable del Archivo General de
la Nacién (AGN), la Ley de Transparencia, y las directrices distritales.

Tlustracion 3. Politicas del Programa de NFFE

Politicas para Formularios Electrénicos

Estandarizacion

Asegura el uso uniforme
de formularios en todos
Capacitacién los departamentos.

Educa al personal
sobre el uso Garantiza la integridad y
adecuado de los fiabilidad de los
formularios. @ formularios.

Preservacion

Digital Gestion
igita Centralizada
Mantiene los Supervisa el disefio

formularios a y las versiones de
largo plazo. los formularios.

T
5
Accesibilidad Integracion

. - Tecnoldgica
Facilita el uso facil 9

para todos los Permite una integracion
usuarios. fluida con otros
sistemas.

Fuente: Elaboracién propia

De conformidad con el mapa de ruta que regird la implementacién del presente programa, una vez se ejecute
la FASE 3 — CREACION (Segun la necesidad de cada proceso o area. Control de las formas, formatos y
formularios en el SIG) se tendran en cuenta las siguientes politicas:
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Tabla 3. Politicas del Programa de NFFE
Postulado

Politica de Obligatoriedad y
Estandarizacion de Formas y
Formularios Electrénicos.

Politica de  Autenticidad,
Integridad y Fiabilidad desde
el Origen.

Politica de Gestion
Centralizada y Control de
Versiones.

Politica de Integracion
Tecnolobgica e
Interoperabilidad.

Politica de Accesibilidad vy
Usabilidad.

Politica de  Preservacién
Digital y Disposicion Final.

Politica de Capacitaciéon y
Sensibilizacién Permanente.

La Secretarfa Distrital de Gobierno establecera y mantendra un catalogo
unico y oficial de formas y formularios electrénicos normalizados, cuyo
uso sera obligatorio para todas las dependencias y en todos los procesos
misionales y de apoyo que requieran captura estructurada de informacion,
tanto internos como en la interaccién con la ciudadania.
Toda forma y formulario electrénico generado o recibido por la Secretaria
Distrital de Gobierno debera garantizar su autenticidad, integridad y
fiabilidad desde el momento de su creacién o captura, asegurando su valor
legal y probatotio.
La gestién del diseflo, creacién, aprobacién, publicacién y control de
versiones de todas las formas y formularios electronicos serd
responsabilidad del Area de Gestion Documental y Archivo, en
coordinacién con la Oficina de TIC y las dependencias productoras.
Las formas y formularios electrénicos deberan disefiarse y gestionarse de
manera que permitan su integraciéon fluida con el Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) y otros sistemas de
informacién misionales y de apoyo de la Secretarfa Distrital de Gobierno,
garantizando la interoperabilidad y la captura automatica de metadatos
esenciales.
Las formas y formularios electronicos deberan ser disefiados y presentados
de manera que faciliten su comprension, diligenciamiento y uso intuitivo
por parte de todos los usuatios, tanto internos como externos, cumpliendo
con los estandares de accesibilidad digital.
Toda forma y formulario electrénico, una vez completado y finalizado su
tramite, debera ser gestionado bajo criterios de preservacion digital a largo
plazo y disposicién final conforme a las Tablas de Retencién Documental
(TRD) aplicables, asegurando su legibilidad y valor probatorio en el tiempo
o su eliminacién controlada.
Se implementara un programa continuo de capacitacion y sensibilizacién
dirigido a todo el personal de la Secretarfa sobre la importancia, los
procedimientos y el uso correcto de las formas y formularios electrénicos
normalizados.

Fuente: Elaboracién propia

2.4 Directrices encaminadas a la produccion de los formatos y formularios electronicos.

Cédigo: GDI-GPD-PL004

Actualmente, a través del Sistema de Gestion - MATIZ, la entidad genera y gestiona sus documentos en el
marco del Sistema de Gestidén; ademas de visualizar los diferentes procesos institucionales encontramos los
documentos que producen en cada uno de ellos:
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Tlustracién 4. Documentos Plataforma Matiz

=  Manuales.

~— = Procedimientos

®= Instructivos

= Formatos

— = Planes

Fuente: Elaboracion propia
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Version: 01
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Con base a la anterior ilustracién, los documentos alli plasmados se producen con el fin de gestionar
diferentes tramites y actuaciones de conformidad con las funciones de cada proceso. Dichos documentos se
rigen a partir de su liberacién en el Sistema de Gestién los cuales obedecen a una estructura especifica en
cumplimiento de parametros establecidos de verificacion, necesidad, usabilidad y codificacién para una

producciéon controlada.

Acorde con lo anterior, a continuacién, se mencionan las caracteristicas minimas que debe tener toda forma
o formato electrénico una vez se implemente la FASE 3 — CREACION de conformidad con el mapa de

ruta (ver numeral 3.3) del presente programa:

Tlustracion 5. Directrices minimas para el Programa de NFFE

Directrices para Formatos Electronicos

Contexto del Autenticidad
Documento
Proporciona Asegura la
informacion sobre verificacion y
la creacion y uso validez del
del documento. documento.

Informacion
Minima
Define los datos
esenciales
necesarios para la
captura.

Mantiene la
accesibilidad del
documento a lo
largo del tiempo.

Compatibilidad
con Sistemas

Recuperacion e
Interoperabilidad

Se integra sin [ﬁ:] Permite un facil
problemas con Q accesoy

los sistemas de compatibilidad

informacion Compatibilidad con diferentes
existentes, con Autenticacion sislemas.

Soporta métodos
de verificacion
Sequros.
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Fuente: Elaboracién propia
Tabla 4. Desctipcion directrices minimas para el Programa de NFFE

Directriz Descripcion
Autenticidad, integridad, Los formatos deben garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y
fiabilidad y usabilidad. usabilidad del documento electrénico durante su ciclo de vida.

P . Los formatos deben garantizar la preservaciéon a largo plazo de los
reservacion a largo plazo. d ..
ocumentos electrénicos.

Recuperacién,  lectura, e | Los formatos deben garantizar la recuperacion, lectura, e interoperabilidad
interoperabilidad. del documento electrénico a lo largo del tiempo.
Compatibilidad ~ con  los | Los formatos deben ser compatibles con los mecanismos de autenticacion
mecanismos de autenticaciéon. | y validacién del documento electrénico.
Compatibles con los sistemas = Los formatos deben ser compatibles con los sistemas de informacion de la
de informacion. entidad.
La entidad debe definir la informacién minima que se requiere para la
captura de informacién por medio de los formatos.
El formato debe garantizar que el contexto en el que el documento del
archivo fue creado, recibido y utilizado debe quedar patente en el mismo
(especificamente la fecha y hora de realizacién y los participantes en la
misma).

Fuente: Elaboracién propia

Minimo de informacién.

Contexto del documento

Implementada la FASE 3 — CREACION, de formas y formularios, segtin el Mapa de Ruta (numeral
3.3) del presente programa se debe tener en cuenta que:

= Las formas o formatos, formularios y demas documentos que soporten la gestién y tramites de las
funciones de la entidad, deben estar debidamente actualizados e identificados en cada proceso.

* De acuerdo con lo anterior, es importante mencionar que es deber de todo funcionario o
colaboradores de la entidad deben consultar los documentos y formatos establecidos del Sistema de
Gestién, para cualquier tipo de tramite en el desarrollo de sus funciones, de no hacer uso de los
documentos oficiales generard una inadecuada gestién entorpeciendo el correcto funcionamiento de
los procesos al interior de la entidad.

* Los funcionatios y/o colaboradores de la entidad, deben cumplir estrictamente con los procesos y
procedimientos establecidos para la creacién y actualizacién de los formatos sea cual fuere su
soporte, con el fin de controlar el uso no intencionado de documentos obsoletos y la estructura de la
documentacién debe ser regulada mediante los documentos PLE-PIN-M008 Manual del Sistema de
Gestién, PLE-PIN-014 Elaboracién y control de los documentos del Sistema de Gestién y GDI-
GPD-IN016 — Instrucciones para la elaboracién de Documentos Organizacionales, los cuales
reflejan los niveles jerarquicos y la representacion grafica de la clasificacion de los documentos
manejados por la entidad.

= Fl disefio de las formas o formatos y formularios electrénicos es competencia de cada una de las
oficinas productoras en relacién con sus necesidades. Para efectos de racionalizacién de
reproduccion la entidad debe cumplir la estrategia de cero papel con la reduccién de consumo de
fotocopias e impresiones.
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= Es responsabilidad de todos los funcionarios y contratistas participar activamente en la
implementacion del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.

= Es responsabilidad del grupo de Gestion del Patrimonio Documental realizar las socializaciones
correspondientes del programa de Normalizaciéon de formas y formularios electronicos, teniendo
como proposito que a través de las mismas los diferentes usuarios apliquen de la manera debida los
lineamientos descritos en este documento. Lo anterior con el apoyo y seguimiento tanto de la Oficina
Asesora de Planeaciéon como de Control Interno y la Direccidén de Tecnologias de la Informacion.

* Asi mismo el grupo de Gestion del Patrimonio Documental, promovera en la Secretarfa una cultura
que fortalezca la adecuada gestién de los documentos electronicos, permitiendo asi, la disponibilidad
de la informacién operativa, aplicando de forma homogénea las directrices establecidas para la
creacién y control de las formas o formatos y formularios electrénicos.

2.5. Metodologia

La metodologia para la implementacién del presente programa indica una serie de acciones a realizar al
interior de la Secretarfa Distrital de Gobierno, con el fin de aplicar las siguientes actividades para el desarrollo
del mismo:

Tlustracién 6. Metodologfa para la implementacién del Programa de NFFE

Metodologia del Programa de Formas y Formularios

Z o Creacion
Identificacion

Disenar o redisefiar
formularios con base en
criterios técnicos y
funcionales

Reconocer necesidades,
procesos y documentos
existentes

2 Verificacion 4 Socializacion
Validar la informacion
recolectada y asegurar
pertinencia

Comunicar, capacitar y
difundir el uso comrecto de
los formularios

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 5. Descripcion de la metodologia para la implementacion del Programa de NFFE

Metodologia Descripcion

Se debe realizar el levantamiento de la informacién, donde se plasmen e
identifiquen las formas y formularios de acuerdo con el listado maestro de
documentos de cada una de las areas productoras de informaciéon de
conformidad con los procesos del Sistema de Gestién.

Identificacién
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Una vez identificados los documentos, se procede a la verificaciéon de estos
conforme al Sistema de gestién de la Secretarfa Distrital de Gobierno,
continuando con las siguientes actividades:
=  Verificar que dichos documentos se encuentren incluidos en el
Listado Maestro de Documentos y registros de la Oficina Asesora
de Planeacién.
Verificacion = Asignar con base en la normatividad vigente del Archivo General

de la Nacién (guia de metadatos), los metadatos conforme al
cuadro de clasificacién documental para las actividades afines a la
consulta.

* Incluir en la TRD el nombre de las formas y formatos como tipos
documentales de cada una de las dependencias que responde a un
proceso del Sistema de Gestién.

Una vez verificados los documentos, se procede a la creacién bajo los
lineamientos que el presente Programa describe, teniendo en cuenta su
usabilidad, vigencia, flujo al que pertenecen, caracteristicas de enfoques,

Creacién bien sean de orden interno de la entidad o externo para el usuario, esta
actividad la desarrollard conjuntamente la Gestiéon del Patrimonio
Documental, TIC y los lideres de cada proceso con acompafiamiento de un
delegado de la Oficina Asesora de Planeacion.

Cursados los flujos de aprobacién de las formas y formularios en el
proceso de aprobacion de la Oficina Asesora de Planeacion, se procede a la
Socializacion socializacién de los documentos PLE-PIN-MO008 Manual del Sistema de
Gestion y GDI-GPD-IN016 — Instrucciones para la elaboracién de
Documentos Organizacionales del Sistema Integrado de Gestién.
Fuente: Elaboracién propia

2.6 Armonizacion del Programa de normalizacidon de formas y formularios electréonicos.

La efectividad del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos - Programa de NFFE en
la Sectetarfa Distrital de Gobierno depende esencialmente de su capacidad para integrarse y operar de manera
fluida con el ecosistema digital y estratégico de la entidad. Esta armonizacién, una vez implementada la FASE 5
— (ARMONIZACION Y ARTICULACION) de acuerdo con el mapa de ruta (ver numeral 3.3), asegura que el
programa no funcione como una isla, sino como un engranaje vital que potencia los demads sistemas y
programas, alineandose con la misionalidad de la Secretaria Distrital de Gobierno.

Ilustracion de Planes, Proyectos y Programas con los cuales se debe armonizar el Programa de normalizacion
de formas y formularios electrénicos:
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Tlustracién 7. Armonizacioén del Programa de NFFE

Modelo
Sistema Integrado de
Integrado de Planeacion y
Gestion Gestion
Programa de Plan de
Documentos &
- Accion
Electrénicos

de Archivo Institucional

Esquema de Plar? ional
Metadatos Insutucn_ona

de Archivos

Planes Estrategicos,
Prese:::::‘ig: o) Proyectos y Programas
Digital a Largo Y =] Asociados
Plazo
Sistema g Procesos y
Integrado de = n% @ Procedimientos
Conservacion de la Entidad

Tabla de Politica de
Retencion Programa Seguridad y
Documental y de Gestion Privacidad
Flujos Documental dela
documentales Informacién

Fuente: Elaboracién propia

Tabla 6. Razén para la Armonizacién del Programa de NFFE con otros Planes

Plan, Proyecto o Programa Razén de la articulacion

MIPG define la estrategia para una gestién publica eficiente, mientras
Modelo Integrado de Planeacién y  que el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Gestion — MIPG Electrénicos es uno de los medios concretos para ejecutar esa estrategia
en el ambito de la documentacién digital.
El PAI es el instrumento de gestibn que aterriza los objetivos
estratégicos en actividades concretas, asigna recursos y permite el
seguimiento de su ejecucién en un periodo determinado. Asf las cosas,
el PAI hace viable las politicas, permite la asignacién de recursos,
materializa el seguimiento y control, dado que marca un mapa de ruta
para el control de la gestion.
Es un instrumento de planeacién para la labor archivistica de la
Secretarfa Distrital de Gobierno, que determina elementos importantes
Plan Institucional de Archivos — @ para la planeacion estratégica en el proceso de la gestiéon documental y
PINAR. da cumplimiento a las directrices emitidas por el Archivo General de la

Nacién y el Archivo de Bogota.

Plan de Accion Institucional — PAIL
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instrumentos archivisticos para ejecutar, las etapas, el ciclo vital, los
procesos e instrumentos archivisticos a ejecutar en cumplimiento de la
funcién archivistica al interior de la entidad.
Infieren y conllevan la atrticulacién, toda vez, que éstos se convertirin
en unidades documentales que la Secretarfa Distrital de Gobierno
podri convertir a formas y/o formulatios electronicos.
Indica los lineamientos para el tratamiento seguro de la informacién
generada a partir de las formas y formulatios electrénicos tanto de los
datos ingresados como de las unidades documentales creadas bajo este
frente.
Se articula como parte del PGD, toda vez que este es el instrumento
archivistico a través del cual se formula y documenta, a corto, mediano
y largo plazo, el desarrollo sistematico de los procesos archivisticos de
la Secretarfa Distrital de Gobierno encaminados a la planificacion,
procesamiento, manejo y organizaciéon de la documentacién.
Como entradas, permiten identificar y caracterizar los documentos que
puedan estar sujetos a conversion como formas y/o formularios
clectrénicos.
En conjunto, pueden definir la forma en que se conservaran,
aseguraran y recuperaran los documentos de archivo de la Secretaria
Distrital de Gobierno que se creen desde las formas y formulatios
electronicos.
Establece las bases para que los documentos digitales puedan ser
conservados de manera segura y accesible a lo largo del tiempo.
Es la clave para que la informacién contenida en los documentos
digitales sea comprensible, recuperable y tenga valor probatorio a largo
plazo.
La normalizacién es el primer paso crucial para que un documento
digital pueda ser gestionado y conservado adecuadamente durante todo
su ciclo de vida, que es el objetivo principal del PDEA.
La documentacién estandarizada y controlada es un pilar fundamental
para la operacion eficiente y coherente de cualquier sistema de gestion.
El SIG, al integrar diferentes sistemas (como calidad, ambiental o
seguridad y salud en el trabajo), requiere que los procesos y la
informacion que los sustentan sean uniformes.

Fuente: Elaboracién propia

2.7. Normalizacion de formas y formularios en la Secretaria Distrital de Gobierno

Se verificara en la FASE 3 — CREACION, de formas y formularios, segtin el Mapa de Ruta (numeral
3.3) Las formas y formularios electrénicos sirven de entrada a una serie de informacién estructurada que, junto
con otros elementos de contexto y estructura, cumpliendo todas las condiciones necesarias, puede conformar un
expediente electrénico y tener el mismo valor que un documento fisico.
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En ese sentido los primero que debe realizar la Secretarfa Distrital de Gobierno es una clasificaciéon de
documentos electrénicos e identificar la estructura de los documentos electrénicos de la siguiente forma:

a. Clasificacion

Tlustracién 8. Clasificacién de los documentos electrénicos para la normalizacion.

Identificar
Forma de
creacion

Identificar
Origen

Se verificara en la FASE 3 — CREACION, de formas y formularios, segin el Mapa de Ruta (numeral
3.3)

Concepto Descripcion y/o definicion

Se divide en documentos nativos electronicos, cuando han sido elaborados

desde un principio en medios electrénicos y permanecen en estos durante
Forma de Creacion todo su ciclo de vida o documentos digitalizados, cuando se toman
documentos en sopottes tradicionales (como el papel) y se convierten para
su utilizacién en medios electrénicos.
Pueden ser generados por las funciones propias de la Secretarfa Distrital de
Gobierno o presentados por los ciudadanos, empresas u organizaciones.
Pueden ser los documentos ofimaticos, cartograficos, correos electronicos,
Forma y formato imagenes, videos, audio, mensajes de datos de redes sociales, formularios

electrénicos, bases de datos, entre otros.

Origen
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b. Estructura de los documentos electréonicos

Se verificara en la FASE 3 — CREACION, de formas y formularios, segtin el Mapa de Ruta (numeral 3.3)
Los documentos electrénicos cuentan con una estructura fisica que hace referencia a las herramientas
de almacenamiento y hardware usado para crearlos, y una estructura légica que hace referencia al
formato en que es creado el documento, su contenido, metadatos y los datos de autenticacion.

Tlustracion 9. Estructura Documento electrénico

Estructura
Fisica

Sof de Creacid 1. Contenido (datos)
2.Datos de identificacion

Medios de aimacenamiento , thv

¥ reproduccion NS — > validacidn del documento

~~— (Firma yfo Estampado)
Formato 3 Metadatos
Fuente: Guia documento electrénico AGN
Tabla 8. Definicién de la Estructura Documento electrénico

Tipo de estructura Descripcion y/o definicion

La estructura fisica es variable, ya que depende de los formatos, medios de
almacenamiento, el software y hardware utilizado para su creacién y
reproduccion. Con el fin de identificar si los formatos actuales en los cuales
se estan produciendo los documentos electronicos son los mas adecuados.
Hace referencia al formato en que es creado el documento, su contenido,
metadatos y los datos de autenticacion, con el fin de asegurar que éste
cumpla con las caracteristicas de autenticidad, integridad, fiabilidad y
disponibilidad.

Fuente: Elaboracién propia

Estructura fisica

HEstructura 16gica

c. Lineamientos formas y formularios

Se verificara en la FASE 3 — CREACION, de formas y formularios, segiin el Mapa de Ruta (numeral 3.3)
Para la creacion:
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Para la creacién de formas y formularios es necesario identificar los siguientes aspectos para que el documento
generé el valor esperado por la Secretaria Distrital de Gobierno y esté acorde a la normatividad vigente.

= Identificar el proceso al cual pertenece.

= Identificar el contexto de las formas y formularios, es decir, si se trata de usuarios o tramites externos
o si es para tramites o usuarios internos.

= Identificar si cuenta con etiquetas de estado de gestion del documento.

= Identificar los metadatos que permitan la facil consulta del documento.

Para el disefio:

En el disefio de las formas y formularios se debe contar no solo con la codificacién de los documentos, sino
que también se deben seguir las diferentes pautas establecidas en el Sistema Integrado de Gestién a través de
los documentos tales como:

=  PLE-PIN-MO008 Manual del Sistema de Gestion.
= PLE-PIN-014 Elaboracién y control de los documentos del Sistema de Gestion
=  GDI-GPD-INO016 — Instrucciones para la elaboracién de Documentos Organizacionales.

Metadatos
Para la creacién de las formas y formularios se debe asignar los metadatos minimos obligatorios para asegurar
su gestién durante todo su ciclo de vida, es asi como se presenta la estructura minima de metadatos que deben

contener los documentos para su identificacién, autenticaciéon y contextualizacion.

Los metadatos sugeridos se describen en la siguiente tabla:

Tabla 9. esquema de metadatos de formas y formularios

Esquema de Metadatos de Formas y Formularios

e Obligatorio
Nombre Descripcion -
P Si | No
1 Codigo que identifica de forma unica e inequivoca al
Cédigo documento 80 4 4 X
documento.
Nombre Describir el documento asignandole un nombre claro y X
documento preciso acorde con lo definido en el procedimiento.

Cotresponde a la unidad documental simple originada en
Nombre tipologia = una actividad administrativa, con diagramacion, formato y
documental contenido distintivos que sitven como elementos para X
clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.
Corresponde a la descripcién de la unidad documental
simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven X

Asunto . iy .
como elementos para clasificarla, describirla y asignatle
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categoria diplomatica.

Esquema de Metadatos de Formas y Formularios

. Obligatorio
Nombre Descripcién :
p Si | No
Fecha creacién Fecha de creacion del documento X
Nimero pagina Corresponde al nimero de pagina actual del documento. X
Cotresponde al numero de paginas que puede tener el
Numero paginas documento clasificarla, describirla y asignarle categoria X
diplomatica.
Hace referencia al tipo de archivo que se esta gestionando
(doc, docex, xls, xlsx, ppt, pptx, tif, pdf, jpg, wav, avi, mp4, X
Formato etc.)
Tamafio légico o duracién del documento dado en (kb, X
Tamafio byte, megas, gigabytes, etc.), o en segundos y minutos,
segun corresponda.
Identifica la persona responsable de elaborar el contenido
Nombre proyector L X
del documento electronico.
Identifica el cargo de la persona responsable de elaborar el
Cargo proyector . L X
contenido del documento electrénico.
Identifica la persona natural o juridica que firmo el
Nombre firmante P L. J ! X
documento electrénico.
Identifica el cargo de la persona natural o juridica que
Cargo firmante . & Pe J q X
firmo el documento electrénico.
Palabras clave Palabras clave que identifican el documento. X
documento
Cédigo serie Cédigo de la serie documental a la cual pertenece el X
Documental documento.

Fuente: Elaboracién propia

2.8 Transferencia de documentos electronicos

Conforme a lo establecido por el Archivo General de la Nacién en el articulo 2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015 (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura), una transferencia documental es el “Proceso técnico,
administrativo y legal mediante el cual se entrega a los archivos centrales (transferencia primaria) o a los
archivos histéricos (transferencia secundaria), los documentos que de conformidad con las Tablas de
Retenciéon Documental han cumplido su tiempo de retencién en la etapa de archivo de gestion o de archivo
central respectivamente; implica un cambio en el responsable de la tenencia y administracién de los
documentos de archivo que supone obligaciones del receptor de la transferencia, quien asume la
responsabilidad integral sobre los documentos transferidos”.
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En otras palabras, una transferencia documental primaria, consiste en el traslado de documentos (ya sean

documentos
documentos

fisicos o electrénicos), desde el archivo de gestién al archivo central, una vez que estos
han cumplido su tramite administrativo y han agotado su tiempo de retencién establecido en la

Tabla de Retencién Documental en la etapa de archivo de gestion.

En este sentido, es deber de la Secretarfa Distrital de Gobierno, realizar el proceso de transferencia
documental primaria de documentos electrénicos para el presente programa, de conformidad a lo estipulado
en las regulaciones y normatividad archivistica.

Tlustracion 10. Fases del Archivo en el marco de las Transferencias Documentales Primarias.

Archivo de Gestion § Archivo Central

S .

L)

<y Transferencia
Primaria u~ < /I‘
TRD

Fuente: Guia documento electréonico AGN
Tabla 10. Pre-Requisitos para las transferencias

Pre-Requisitos para las transferencias

Deben cumplir con criterios de organizacion archivistica siguiendo los principios de procedencia y
orden original, manteniendo su integridad. Los documentos electrénicos deben cumplir con la
clasificacién y ordenacién dentro de los expedientes electrénicos. En todo caso debe reflejar la
estricta aplicacion de las Tablas de Retencién Documental (Clasificacion).

Los documentos deben ser los nativos originales (fisicos o electrénicos) y garantizar que no han
sufrido ningtn tipo de alteracién una vez fueron aprobados. Si un expediente se conforma por
documentos nativos fisicos y electrénicos, se debe conformar un expediente hibrido.

Los documentos de apoyo no estan incluidos en la Tabla de Retencién Documental, pues la
funcién de ellos es servir como apoyo a los tramites administrativos que se llevan a cabo en la
dependencia. Por consiguiente, estos, aunque se les aplica procesos archivisticos, no seran objeto
de transferencia hacia el archivo central, pues su valor se pierde una vez han surtido su tramite.
Los expedientes por transferit que pertenezcan a series compuestas deben contar con el formato
Hoja de Control debidamente diligenciado, respetando el principio de orden original; es decir, el
orden de las actuaciones en las que se fue produciendo el expediente.

Los expedientes por transferir deben haber cerrado su tramite administrativo asegurando que no
se producira un nuevo documento que implique la reapertura de este. La fecha del documento que
cierra el tramite del expediente indica el inicio del tiempo de retencién que se estipula en la TRD;
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por consiguiente, el expediente a transferir al archivo central debe haber cumplido los afios
asignados en el archivo de gestion, postetior a haber sido cerrado.
Fuente: Elaboracién propia

Tabla 11. Recomendaciones para las transferencias

# Recomendaciones para la transferencia de documentos electrénicos

Realizar una revisién a nivel de inventario documental en archivo de gestién, de aquellos expedientes
1 que ya cumplieron su tiempo de retencién en esta fase de archivo, para proceder con el alistamiento
que implica la transferencia documental.
La estructura de las carpetas en el expediente electrénico debe reflejar lo dispuesto en el Cuadro de
Clasificacién Documental y las Tablas de Retenciéon Documental.
La organizacién interna de los documentos electrénicos que componen el expediente debe respetar el
principio de orden original. Realizar el inventario documental de la informacién a transferir,
3 verificando que coincida lo registrado postetior a terminar con el proceso de alistamiento
(organizacion técnica — archivistica, atendiendo los principios de procedencia y orden original), y antes
de realizar la entrega al archivo central.
El nombre de los documentos electrénicos se debe normalizar por cada serie documental segun las
Tablas de Retencion.

Fuente: Elaboracién propia

3. ESTRUCTURA DE MEDICION

3.1 Metas e indicadores del Plan

Meta Nombre del Indicador Fo6rmula del Indicador

Actualizar el 100% de la tabla de
retencion documental

(No. Tablas de retencién documental
actualizadas/ No. Tablas de retencion
documental proyectadas) *100

Tabla de retencién documental

Un (1) Inventario de Formas vy
Formularios elaborado

Inventario de Formas y Formularios
por areas.

Numero de Inventarios de Formas y
Formularios elaborado.

Un (1) Reporte de verificacién de
formas y formulatios elaborado.

Reporte de verificacion de formas y
formularios.

Nuamero de Reportes de verificacion
de formas y formularios elaborado.

Un (1) Reporte de Formas vy
formularios elaborsdo

Reporte de Formas y formularios
elaborado

Nuamero de Reportes de Formas y
formularios elaborado

Dos (02) Jornadas y/o campafias de
divulgacién y  socializacién  del
Programa de Normalizacién de
Formas y Formularios.

y/o  campafias  de
divulgacion y  socializaciéon  del
Programa de Normalizacién de
Formas y Formularios.

Jornadas

Numero de Jornadas y/o campafias
de divulgaciéon y socializacién del
Programa de Normalizacién de
Formas y Formularios. realizadas.

Un (01) Reporte de Planes,
Programas y Proyectos articulados
con el Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios.

Reporte de Planes, Programas vy
Proyectos  articulados  con el
Programa de Normalizacién de
Formas y Formularios.

Numero de Reportes de Planes,
Programas y Proyectos articulados
con el Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios.
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3.2 Metodologia de medicion

Para la implementacién del Programa de Normalizaciéon de Formas y Formularios Electrénicos — Programa
NFFE, ademas del MAPA DE RUTA (numeral 3.3), se estructurara un Plan de Trabajo detallado. Asf las
cosas, se formularin los respectivos indicadores en donde se evidencia la tarea y/o la meta, sefialando lo
proyectado sobre lo ejecutado con las evidencias correspondientes.

3.3. Periodo de aplicacion del plan

La medicién se realizara semestral teniendo en cuenta el siguiente Mapa de Ruta:

PROYECTO Y/O 2025 2026 2027
FASE ACTIAVIDADES ACTIVIDADES / TAREAS
ASOCIADAS TRIMESTRE TRIMESTRE TRIMESTRE
1 2 4 1 2 3 4 1 2 3 4

identificacion de la produccion documental en soporte electronico
o digital de acuerdo a cada 4rea de la Entidad. Descripcion de
tipos documentales segun soporte.

Actualizacion ~ Tablas  de
Documental

Retencion

1. FASE 1 - IDENTIFICACION
Levantamiento de Informacion segln el Listado Maestro de
Inventario - Mapa Documental de Formas y[Documentos del Sistema Integrado de Gestion, de conformidad
Formularios por areas. con cada una de las areas productoras de informacion teniendo|
en cuenta los procesos descritos en la Plataforma Matiz

Verificar que las formas y formularios identificados se
encuentren incluidos en el Listado Maestro de Documentos -
Actualizacion.

FASE 2 - VERIFICACION

Verificacion y validacion segun Listado
Maestro de Documentos / Asignacion de
Metadatos / Inclusion en TRD en los casos
en que aplique.

Asignar con base en la normatividad vigente del Archivo General
de la Nacion (guia de metadatos), los metadatos conforme al
cuadro de clasificacion documental para las actividades afines a|
la consulta

Contrastar e Incluir (cuando aplique) en la TRD el nombre de las
formas y formatos como tipos documentales de cada una de las
dependencias que responde a un proceso del Sistema Integrado
de Gestion.

FASE 3 - CREACION

Creacion de Formas y Formularios segun la
necesidad de cada proceso o 4rea
Controlar la formas, formatos y formularios
en el SIG.

Una vez verificados los documentos, se procede a la creacion
bajo los lineamientos que el presente Programa describe,
teniendo en cuenta su usabildad, vigencia, flujo al que|
pertenecen, caracteristicas de enfoques, bien sean de orden|
interno de la entidad o externo, segun el tipo de usuario.

NOTA: Ver archivo anexo.
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4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Documentos internos

Codigo

Documento

GDI-GPD-PL001

Plan Institucional de Archivos — PINAR.

GDI-GPD-PL002

Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

GDI-GPD-PL003

Plan de Conservacién Documental.

GDI-GPD-M002

Manual Manejo de documentos digitales y electrénicos de la SDG en el repositorio
SharePoint.

PLE-PIN-MO008

Manual del Sistema de Gestion.

GDI-GPD-P002

Planeacién de la Gestién Documental.

GDI-GPD-P003

Procedimiento de Producciéon Documental.

GDI-GPD-P004

Procedimiento de Gestién y Tramite Documental.

GDI-GPD-P005

Procedimiento de organizacién documental.

GDI-GPD-P006

Procedimiento Transferencias Documentales.

GDI-GPD-P007

Procedimiento disposicién de documentos.

GDI-GPD-P008

Procedimiento de conservacion documental.

GDI-GPD-INO16 Instrucciones para la elaboracién de Documentos Organizacionales.

Normatividad Vigente

Norma Ao Epigrafe

Ley 527 de 1999. Por medio de la cual
se define y reglamenta el acceso y uso
de los mensajes de datos, del comercio
electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacién

y se dictan otras disposiciones.”

Articulo(s)

Articulo 2, Articulo 7, Articulo 8,
Articulo 12, Capitulo III de la Parte I,
Articulo 28,

Ley 1999
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Norma Afio Epigrafe Articulo(s)
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual Articulo 6. Asticdlo 11, Articulo 19
Ley 2000 se dicta la Ley General de Archivos y se Asticulo 21’ Asticulo 46 A,rticulo 47 ’
dictan otras disposiciones. : ’ :
Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual
se crea la Ley de Transparencia y del Articulo 12, Articulo 13, Articulo 24,
Ley 2014 Derecho de Acceso a la Informacién Articulo 25.
Pablica Nacional y se dictan otras
disposiciones.

Articulo 2.8.2.5.5., Articulo 2.8.2.5.7.,
Articulo  2.8.2.5.8, Articulo 2.8.2.5.9.,
Articulo 2.8.2.6.1., Articulo 2.8.2.7.2.,
Articulo 2.8.2.7.4., Articulo 2.8.2.7.9.,
Articulo 2.8.2.7.10.

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

Acuerdo 001 de 2024. “Por el cual se Articulo: 1.2.1., Articulo 1.2.4., Articulo
establece ol Acuerdo Unico de la 1:25. Articulo 1.3.4., Articulo 3.1.4.,
Funcién Archivistica, se definen los Articulo 4.2, Articulo 4.1.1, Articulo
Acuerdo 2024 criterios técnicos y juridicos para su  4.1.2, Articulo 4.1.4., Articulo 4.2.5,
implementacion  en el Hstado Articulo 4.3.1.7, Articulo 4.3.1.8, Articulo
Colombiano 'y se  fijan  otras 4371 Articulo 4.3.2.2., Articulo 4.3.2.3,
disposiciones. Articulo 4.3.2.6, Articulo 4.3.3.1

Norma Norma Técnica Colombiana — NTC

Técnica . 2013 5985 Informacién y documentacion. Toda la norma.
Colombiana - Directrices de implementaciéon para

NTC digitalizacién de documentos.

Documentos externos

Afio de
publicacion Entidad
Nombre del que lo Medio de consulta
documento emite
y version
l\r/[e(zliiijse 2019 éreilé:z https:/ /www.archivogeneral.gov.co/ consulte/recursos/publicaciones
para un de la

Pagina 24 de 25
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GERENCIA DE LA INFORMACION

Cédigo: GDI-GPD-PL004

, GESTION DEL PATRIMONIO DOCUMENTAL  Version: 01
ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C. . ‘s . Vigencia desde:
sscemmaocoseme  Programa de norrnahlzacuzn .de formas y formularios Ozgde e 2005
electronicos
SGDEA Nacion
Gufa para la )
gestion de Archivo
documentos 2018 ngeral https:/ /www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
ela
y expedientes Nacién
electrénicos
. Archi
Guia Sistema Grc W(i
Integrado de 2018 gnTra https:/ /www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
Conservacion ‘. 2,1
Naciéon
Archivo
Gui(a:i de 2018 ngiral https:/ /www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
metadatos ela
Nacién
Manual
Fundamentos Archivo
P de . 2018 ngiral https:/ /www.archivogeneral.gov.co/consulte/recursos/publicaciones
reservacion ela
Digital a Nacion
Largo Plazo
Programa de Archivo
b Gestion | 2014 ngiml https:/ /www.archivogeneral.gov.co/ consulte/recursos/publicaciones
ocumenta ela
-PGD Nacién
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