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1. INTRODUCCION

En el Anexo 1 del Decreto 2609 de 2012, norma que posteriormente fue compilada en el Decreto
1080 de 2015, se propone el Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.
Programa que establece acciones que permiten que la produccién de los documentos se lleve a cabo
de modo comudn y uniforme y que cumplan las caracteristicas de contenido estable, forma
documental fija y vinculo archivistico.

Para la elaboracién de este Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos, se
tuvo en cuenta el Diagndstico Integral de Archivos — DIAR de ENTerritorio elaborado en el 2021, el
cual aborda el modo en que la Entidad soporta su gestion documental a través del uso de formatos,
y permite entender el estado actual de la entidad respecto a su funcion archivistica. De igual modo,
también se consider6 el Programa de Gestion Documental — PGD, ya que este contiene algunas
especificaciones para la formulacion de este programa especifico.

En este sentido, el fin de este programa es la normalizacién de las formas documentales de
ENTerritorio, lo cual es importante para garantizar la tradicibon documental en los documentos
elaborados por la Entidad y de esta forma facilitar el identificar la autenticidad o no de un documento
presuntamente elaborado en ENTerritorio. Es por esto, que el programa se enfoca en trabajar sobre
los formatos y formularios electrénicos, entendiendo que estos son instrumentos necesarios para la
elaboracién de los documentos de Archivo.
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2. OBJETIVO GENERAL

Identificar las caracteristicas de los formatos y formularios electrénicos de ENTerritorio, con el fin de
normalizar su creacién y la produccion de las formas documentales de la Entidad, estableciendo con
ello tradiciébn documental, fortaleciendo en los documentos las caracteristicas de autenticidad,
fiabilidad e integridad y facilitando la clasificacion, descripcién y organizacion de los documentos.

2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar caracteristicas de los formatos y formularios electrénicos de ENTerritorio para su
normalizacién, enfocandonos en los aspectos de la diplomética documental.

e Disefiar e implementar el Proyecto de disefio de formas, formatos y formularios electronicos.

e Verificar el cumplimiento de las caracteristicas identificadas en los formatos y formularios
electrénicos registrados en el Sistema Integrado de Gestion — SIG de la Entidad, en la
seccion Formatos, Plantillas, Modelos y Proformas.

e Garantizar la normalizacion y control de la producciéon de formas documentales, asi como de
futuros formatos y formularios electrénicos creados para ser usados en ENTerritorio.

e Actualizar el instrumento de control de registros disponible en el Sistema Integrado de
Gestion — SIG de la Entidad, en la seccion Formatos, Plantillas, Modelos y Proformas.

3. ALCANCE

Este programa es aplicable a los formatos y formularios electrénicos existentes en ENTerritorio, asi
como aquellos que puedan ser creados para ser implementados en la Entidad y que, por lo tanto, se
registraran en el Sistema Integrado de Gestiéon — SIG.

Las caracteristicas y atributos identificados y aplicables a los formatos y formularios electrénicos
estan relacionados con las caracteristicas que permiten establecer la tradicion documental de la
Entidad, que se convierte en el objeto de estudio de la diplomatica documental. De esta forma se
fortalecen las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e integridad de los documentos.
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4.

NORMATIVIDAD

Las siguientes son las normas propias del marco legal colombiano, aplicables al Programa de
Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos:

Constitucién Politica de Colombia: articulos 7, 8, 63, 70, 71 y 72. Asamblea Nacional
Constituyente. (4 de julio de 1991).

Ley 80 de 1989: Por la cual se crea el Archivo General de la Nacién y se dictan otras
disposiciones: articulo 2. Congreso de Colombia. (22 de diciembre de 1989).

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos. Titulo XI, articulo 46. Conservacién de Documentos:
articulos 4, 11, 13, 15, 46 y 47. Congreso de Colombia. (14 de julio de 2000).

Ley 1712 de 2014-Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacién publica
nacional: articulos 16. Congreso de Colombia. (6 de marzo de 2014).

Decreto 2573 de 2014. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la estrategia de
Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1499 de 2017: por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcion Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Presidencia de la Republica de Colombia.
(11 de septiembre de 2017).

Decreto 1080 de 2015: por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura: articulo 2.8.2.5.9. Presidencia de la Republica de Colombia. (26 de mayo de 2015).
Acuerdo 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales para las entidades del
Estado en cuanto a la gestién de documentos electronicos generados como resultado del uso
de medios electrénicos de conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de
2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de
2012”. Archivo General de la Nacion. (17 de febrero de 2015).

Acuerdo 060 de 2001 AGN. Por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Asi mismo, para poder asegurar la conservacion y preservacion de todos los documentos de
ENTerritorio se deben tener en cuenta las buenas practicas que se citan a continuacion:

NTC 1001:1975 Papel. Formatos. Bogota, D.C. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion (ICONTEC). (2015).

NTC-ISO 9001: 2015. Sistemas de Gestion de calidad, requisitos. Bogota, D.C. Instituto
Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2015).

NTC-ISO 23081: 2018. Informacién y documentacién. Procesos para la gestion de registros.
Metadatos para los registros. Parte 1: principios. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y
Certificacion (ICONTEC). (2018).

GTC-ISO-TR15489-2:2012. Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2.
Guia. Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). (2012).

Pagina 9 de 38



PROGRAMA DE CcODIGO: | R-DO-06
NORMALIZACION DE FORMAS Y

e idjerrltorlo FORMULARIOS ELECTRONICOS | VERSION: 01

Empresa Nacional Promotora del Desarrollo Territorial

GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA: | 2022-08-22

5. DEFINICIONES

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

Atributo: Cada una de las cualidades o propiedades de un ser.?

Autenticidad: Que pueda demostrarse que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado
0 enviado por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el
momento que se afirma. Para garantizar la autenticidad de los documentos, las entidades deben
implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la creacién, recepcion,
transmision, mantenimiento y disposicién de los documentos, de manera que se asegure que los
creadores de estos estén autorizados e identificados y que los documentos estén protegidos frente
a cualquier adicién, supresion, modificacion, utilizacién u ocultacién no autorizadas.3

Caracteristica: Dicho de una cualidad: Que da caracter o sirve para distinguir a alguien o algo de
sus semejantes.*

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.®

Disponibilidad: Se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer. Su presentacion debe
mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los documentos debe ser suficientemente claro y
contener la informacién necesaria para la comprensién de las operaciones que los crearon y usaron.
Debe ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones
de la organizaciéon. Se deben mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan
una secuencia de actividades. Propiedad de que la informacién sea accesible y utilizable por solicitud
de una Entidad autorizada.®

Diplomética: La Real Academia de la Lengua Espafiola dedica la séptima acepcién del término
diplomética para definirla como "Estudio cientifico de los diplomas y otros documentos, tanto en sus
caracteres internos como externos, principalmente para establecer su autenticidad o falsedad".

1Archivo General de la Nacion. 2021. Glosario. Tomado de
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=1&/accesibilidad

2 Real Academia Espafiola. Diccionario de la lengua espafiola. Edicion del Tricentenario. Actualizacion 2021. Consultado en:
https://dle.rae.es/atributo?m=form

3 Colombia. Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones,
caracteristicas y Metadatos Para la Gestién de Documentos Electronicos, de http://preservandoparaelfuturo.org/

4 Real Academia Espariola. Diccionario de la lengua espafiola. Edicion del Tricentenario. Actualizacién 2021. Consultado en:
https://dle.rae.es/caracter¥%C3%ADstico#70iMmZE

5 Colombia. Ministerio de Cultura (2012, 14 de Diciembre) Decreto 2609 del 14 de Diciembre de 2012, Por el cual se
reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del estado. Tomado de:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

6 Archivo General de la Nacion. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones, caracteristicas y
Metadatos Para la Gestion de Documentos Electrénicos. Referenciado en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario.

7 Néstor Vigil Montes. Referenciado en: ¢Qué es la diplomatica? - Un método de andlisis global del documento. Blog
Conscriptio. 2011. Disponile en: http://conscriptio.blogspot.com/2011/08/que-es-la-diplomatica-un-metodo-de.html
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Refiere a Diplomatico: Estudio cientifico de los diplomas y otros documentos.® Nacimiento como
ciencia: El nacimiento de la Diplomatica tuvo lugar en las llamadas “Guerras Diplomaticas” que
enfrento al jesuita Daniel Papenbroek y al benedictino Juan de Mabillén acerca de la originalidad o
no de ciertos diplomas merovingios. El resultado de ello fue la publicacion en 1861 de la obra “De re
Diplomatica. Libri VI” por parte de Mabillén en la que se cimentaba una nueva disciplina como es la
diplomatica.®

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.1®

Documento: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio utilizado.!

Documento electrénico: Es la informacién generada, enviada, recibida, almacenada y comunicada
por medios electrénicos, épticos o similares.12

Documento electréonico de archivo: Registro de informacion generada, recibida, almacenada y
comunicada por medios electrénicos, que permanece almacenada electrénicamente durante todo su
ciclo de vida, producida por una persona o Entidad debido a sus actividades o funciones.13

Forma “documental”: Remite tanto al tipo documental como a la tradicién documental.*

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 inicialmente. 15

Formato: Documento que permite la recopilacion de informacién de forma estandarizada y continua
que una vez sea diligenciado se constituye en un registro. Sirve como mecanismo de apoyo para la
trazabilidad de la informacién.16

8 Asociacion de Academias de la Lengua Espariola. Diccionario de la lengua espariola. Edicién del Tricentenario.
Actualizacién 2021. https://dle.rae.es/diplom%C3%Altico

® Lépez Gutiérrez, Antonio J. La tradicion documental en la Cancilleria de Alfonso X. Archivo General de las Indias (Sevilla)
1992. Disponible en:

http://institucional.us.es/revistas/historia/19/15%20lopez%20gutierrez.pdf

10 Acuerdo 027 DE 2006 (31 octubre) “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. Archivo General de
la Nacion.

11 Archivo General de la Nacion. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994. Bogot4, D.C.

12 Archivo General de la Nacion. 2012. Guias de Cero Papel de la Administracién Publica: Definiciones, caracteristicas y

Metadatos Para la Gestién de Documentos Electronicos. Referenciada en:
https://lwww.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
13 |bid.

14 Definicion referenciada en: Heredia Herrera, Antonia. Forma y formato de los documentos de archivo. Boletin ANABAD.
LXVII (2017), NUM. 4, OCTUBRE-DICIEMBRE. MADRID. ISSN: 2444-0523 (CD-ROM). Consultado en:
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6449987

15 Archivo General de la Nacion. Consejo Directivo del Archivo General de la Nacién. Banco terminoldgico: Forma documental
fija. [en linea] http://banter.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=134&/forma-documental-fija [citado en octubre de
2019]

16 ENTerritorio. P-SI-01. Control de Documentos. Version 4. 2022.
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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”.'”

Integridad: Hace referencia al caracter completo e inalterado del documento electrénico. Es
necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y
los procedimientos de gestion de documentos deben decir qué posibles anotaciones o adiciones se
pueden realizar sobre el mismo después de su creacion y en qué circunstancias se pueden realizar.
No obstante, cualquier modificacion que se realiza debe dejar constancia para hacerle su
seguimiento. Propiedad de salvaguardar la exactitud y estado completo de los documentos. 8

ISAD(G): Son las siglas en inglés de General International Standard Archival Description (Norma
Internacional General de Descripcién Archivistica), publicada por el Consejo Internacional de
Archivos (CIA) en 1994. La segunda edicion de esta norma seria adoptada por el Comité de
Estocolmo en Suecia entre el 19y 22 de septiembre de 1999. Esta norma constituye una guia general
para la elaboracién de descripciones archivisticas que pueden aplicarse con independencia del tipo
documental o del soporte fisico de los documentos de archivo. Las reglas de esta norma no sirven
de guia para la descripcién de documentos especiales como sellos, registros sonoros o mapas.!®

Plantilla: No es un término normalizado en el ambito archivistico, use Formato.

Programa de Gestion Documental - PGD: Es el instrumento archivistico que permite formular y
documentar a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos de la gestion
documental, encaminados a la planificacién, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso,
conservacion y preservacion.?°

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.?!

Registros / Evidencias: se relacionan los documentos que proporcionan evidencia de la ejecucion
de las actividades. Los registros son documentos, como actas, informes, formatos diligenciados que,
al constituir evidencia, no pueden ser modificados. De acuerdo con la descripcion de la actividad se
deben especificar los registros.??

Sistema Integrado de Gestion: Ver Sistema de Gestién Integrados

Sistema Integrado de Gestién - SIG: Es una coleccion del catadlogo documental de ENTerritorio, el
cual presenta sus lineamientos generales, los elementos del sistema y la forma en que se
implementa dentro de la organizacion.23

17 Archivo General de la Nacion. Glosario de Términos. Consultado en mayo de 2022. Disponible en:
https://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario

18 Colombia. Archivo General de la Nacién, 2012, Guias de Cero Papel de la Administracion Publica; Definiciones,
caracteristicas y Metadatos Para la Gestién de Documentos Electrénicos, de http://preservandoparaelfuturo.org

19 Wikipedia. Consultado en Mayo de 2022. Disponible en: https://es.wikipedia.org/wiki/ISAD(G)

2 Archivo General de la Nacion. PGD — PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL. 2018. Bogot4, D.C. Tomado y adaptado
de:
https://lwww.archivogeneral.gov.co/sites/default/files/Estructura_Web/2_Politica_archivistica/Instrumentos_Archivisticos/PGD
/PGD_AGN_2018.pdf

2L ENTerritorio. P-SI-01. Control de Documentos. Version 4. 2022,

22 ENTerritorio. P-SI-01. Anexo Procedimiento Control de Documentos. Sistema Integrado de Gestion. S.F.

2 ENTerritorio.  Intranet, Catdlogo Documental. Consultado en: Mayo de 2022. Disponible en:
https://www.ENTerritorio.gov.co/intranet/centro-de-conocimiento/temas/catalogo-documental
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Sistema de Gestion Integrado: Es un sistema Unico disefiado para gestionar multiples aspectos de
las operaciones de una organizacién en consonancia con multiples normas, como las relativas a la
gestion de la calidad, el medioambiente y la salud y la seguridad laboral.?*

Tablas de Retencién Documental — TRD: 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.?®

Tipo documental: Unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacion, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla, describirla
y asignarle categoria diplomatica.2®

Tradicion Documental: Los diversos grados de ingenuidad de los documentos. Es decir, la relacién
del documento original tal y como fue emitido y el estado en el que ha llegado hasta nosotros.2”

Vinculo archivistico: La red de relaciones que cada documento de archivo tiene con otros
documentos de archivo que pertenecen a la misma agregacion (expediente, serie, fondo).28

6. PRODUCCION DOCUMENTAL

La gestiobn documental tiene identificados ocho procesos, que se apoyan en instrumentos
archivisticos, asi como en actividades administrativas y técnicas para la planificacion, gestion y
organizacién de la documentacién producida y recibida por las Entidades, desde su origen hasta su
disposicion final. Estos procesos son los siguientes:

2 NQA. Consultado en: Mayo de 2022, Disponible en: https://www.nga.com/es-co/certification/systems/integrated-
management-systems

% Archivo General de la Nacion. 2006. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de
1994. Bogota, D.C.

2 Acuerdo 027 DE 2006 (31 octubre) “Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”. Archivo General de
la Nacion.

27 Lépez Gutiérrez, Antonio J. La tradicion documental en la Cancilleria de Alfonso X. Archivo General de las Indias (Sevilla)
1992. Disponible en: http://institucional.us.es/revistas/historia/19/15%20lopez%20gutierrez.pdf

2 InterPARES. The International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems. TEAM México. “Glosario
InterPARES de Preservacion Digital”. Version en espariol “Beta” 1.2. Marzo 2010. México.
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VALORACION PLANEACION
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PROCESOS DE
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DISPOSICION Y TRAMITE

TRANSFERENCIA | ORGANIZACION

llustracion 1. Procesos de la Gestion Documental.

El Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos es un instrumento archivistico
que responde principalmente al proceso de PRODUCCION documental, al enfocarse en identificar
caracteristicas para las formas documentales producidas por una Entidad, el cumplimiento sostenido
en la produccion de los documentos de dichas caracteristicas conlleva naturalmente al
establecimiento de la tradicion documental.

6.1. RELACION ENTRE FORMATOS, FORMULARIOS ELECTRONICOS Y FORMAS
DOCUMENTALES

La definicion de forma documental es “Remite o se refiere tanto al tipo documental como a la tradicion
documental’?® entendemos con esto, que se trata de una conjuncién entre las caracteristicas que
deben tener los documentos de ENTerritorio los cuales principalmente se encuentran
preestablecidos en los formatos, y el contenido que se agrega al crear un documento. Este conjunto
de caracteristicas preestablecidas en el formato mas el contenido, permite la posterior identificacion
y clasificacion del documento como una tipologia documental especifica.

29 Definicién referenciada en: Heredia Herrera, Antonia. Forma y formato de los documentos de archivo. Boletin ANABAD.

LXVIl (2017), NUM. 4, OCTUBRE-DICIEMBRE. MADRID. ISSN: 2444-0523 (CD-ROM). Consultado en:
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6449987
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Entonces, podemos decir que una forma “documental” que de ahora en adelante llamaremos forma,
en ENTerritorio es un documento elaborado sobre un formato preestablecido y oficializado por la
Entidad, el cual contienen unas caracteristicas que permiten su identificacion y a su vez la
normalizacién de la produccion documental. Existe una equivalencia entre forma y documento, lo
que en calidad se conoce como registro y lo que en archivo conocemos como tipo documental.

Los formatos y los formularios electrénicos no son documentos de archivo, estos son los
instrumentos base para la produccién de formas o documentos, y que una vez diligenciado se
clasificaran como una tipologia documental para pasar al proceso de organizacion.

La siguiente gréfica representa las actividades generales que llevan desde la propuesta de un
formato, hasta la produccion de una tipologia documental en ENTerritorio, lo cual se configura en la
relacion existente en ENTerritorio entre formatos, formularios electronicos y formas.

Aprobacién
del formato

Produccién
documental

Clasificacion
documental

— Propuesta
— de Formato

1 enelsIG

TRD

— Sistematizacién

— 5
— Forrn:lato ' E—T3| del formato a través
| Oficial E=—21]| de un formulario

E=——| electrénico.

Se agrega contenido al
formato directamente o
a través de un formulario
electrénico.

Formato y contenido
crean una forma
documental.

La forma documental
se clasifica como una
tipologia documental.

llustracion 2. Relacién entre formatos, formularios electrénicos y formas.
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6.2. CARACTERISTICAS (INTERNAS Y EXTERNAS) DE LAS FORMAS

CARACTERISTICAS INTERNAS Y EXTERNAS DE LOS DOCUMENTOS: Son todas aquellas que
reconocidas y especificas nos permiten identificar de manera inequivoca un documento.
Terminoldégicamente evolucionan a elementos de descripcién a partir de la publicaciéon en 1994 de
la Norma ISAD(G), luego a atributos y mas recientemente a metadatos. En este Ultimo caso para
reconocer al documento electrénico.30

Caracteristicas externas: También conocidas como fisicas, dentro de las cuales encontramos: El
tamanfo, la escritura, el tipo de letra, el soporte. Estas son las que aportan en mayor medida a la
tradicién documental.

Caracteristicas internas: También conocidas como intelectuales, dentro de las cuales
encontramos: El productor, la fecha, el autor, el contenido, la lengua. Estas son las que aportan en
mayor medida a la clasificacion documental.

6.3. POR QUE ES IMPORTANTE LA TRADICION DOCUMENTAL.

La tradicion documental es importante porque es el elemento de estudio de una ciencia llamada
Diplomética "Estudio cientifico de los diplomas y otros documentos, tanto en sus caracteres internos
como externos, principalmente para establecer su autenticidad o falsedad."3! Aunque esta ciencia
busca establecer principalmente la autenticidad de un documento, también puede ayudar a verificar
en estos su integridad y fiabilidad. En la definicion de Diplomatica cuando dice “caracteres internos
como externos”, esto se refiere a las caracteristicas internas o intelectuales como a las
caracteristicas externas o fisicas.

La tradicién documental aporta en el fortalecimiento de las caracteristicas de autenticidad, integridad
y fiabilidad de los documentos y en ello radica su principal importancia.

6.4. NORMALIZACION DE LAS FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.

ENTerritorio para hacer la normalizaciéon de la produccién de sus formas, debe enfocarse en la
normalizacién de las caracteristicas externas y las internas que sean posibles de normalizar, en este
sentido, la identificacién de caracteristicas comunes para los formatos y formularios electrénicos,
siendo estos los elementos base para la produccién de formas documentales, asegurara esa
normalizacién y, por lo tanto, el establecimiento de una tradicion documental.

%0 Definicion referenciada en: Heredia Herrera, Antonia. Forma y formato de los documentos de archivo. Boletin ANABAD.
LXVII (2017), NUM. 4, OCTUBRE-DICIEMBRE. MADRID. ISSN: 2444-0523 (CD-ROM). Consultado en:
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=6449987

31 Néstor Vigil Montes. Referenciado en: ¢Qué es la diplomatica? - Un método de andlisis global del documento. Blog
Conscriptio. 2011. Disponile en: http://conscriptio.blogspot.com/2011/08/que-es-la-diplomatica-un-metodo-de.html
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6.4.1.0tros beneficios de la normalizacién de las formas.

Entre otros beneficios de la normalizacion de las formas documentales, diferentes al de establecer
tradicién documental encontramos:

e Agilidad en la construccion del documento, al encontrar elementos que facilitan la inclusion
de contenido.

e Facilidad en la clasificacion del documento, al agregar elementos que facilitan la
identificacién de la forma o documento como una tipologia documental.

e Facilidad en la identificacion de la organizacion productora a través de elementos como
colores, logo, etc.

e Facilidad en la descripcién documental al destacar contenidos relevantes como: fecha, autor,
asunto, etc.

e Facilidad en su automatizacion o sistematizacion a través de formularios electrénicos que
cargan el contenido en los formatos normalizados.

7. METODOLOGIA

Para el desarrollo de este Programa de Formas y Formularios Electrénicos se desarrollaron las
siguientes actividades, los cuales se describen o desarrollan posteriormente, en particular el numeral
5 se refiere al disefio y ejecucion de un proyecto de disefio de formas y formularios electrénicos, el
cual se ejecutd en ENTerritorio a nivel de revisién de los formatos existentes en la Entidad.

&2 g |

Andlisis del Identificacién Disefio e
contexto y la de herramientas implementacién

Recoleccién
de informacién.

situacién actual

de la normalizacién
de formatos y
formularios
electrénicos en
ENTerritorio.

para garantizar
la normalizacién
y control de la
produccion de
formas, formatos
y formularios
electrénicos.

del proyecto de
disefio de formatos
y formularios
electronicos de la
gestion documental.

v

Plan de implementacién del Programa
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7.1. RECOLECCION DE INFORMACION

Se usaron los siguientes instrumentos archivisticos y otros documentos, los cuales brindaron
informacion respecto a la normalizacién de los formatos y formularios electrénicos en ENTerritorio.

Diagnéstico Integral de Archivos — DIAR.

Programa de Gestion Documental — PGD.

ENTerritorio. P-SI-01 Control de Documentos.

ENTerritorio. P-SI-01 Anexo Procedimiento Control de Documentos.

ENTerritorio. M-CO-02 Manual de Identidad Visual Corporativa.

Acuerdo No 309 de 2021. “Por el cual se establecen las orientaciones para la definicion
y aprobacién de los documentos que soportan la operacion de la entidad a través del
Sistema Integrado de Gestion” ENTerritorio.

Circular Interna 143 del 8 marzo de 2022. Lineamientos para la firma de comunicaciones
Oficiales de Enterritorio. ENTerritorio.

Lineamientos y politicas del Archivo General de la Nacién — AGN.

Normativa vigente y relacionada con la normalizacién de formas documentales.

7.2. ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL DE LA NORMALIZACION DE FORMAS Y

FORMULARIOS ELECTRONICOS EN ENTERRITORIO.

ENTerritorio realizé en el 2021 un Diagndstico Integral de Archivo — DIAR, que indagd y diagnostico
la situacion de la Entidad en relacion con la normalizacién de formas y formularios electrénicos, y
registro lo siguiente:

o En el numeral 5.1. Andlisis DOFA, identifico como FORTALEZA en ENTerritorio y
registré “La Gestién Documental se encuentra soportada y documentada a través
de: Caracterizacion de Procesos, Procedimientos, Guias, Formatos y Manuales de
uso acorde a la Ley vigente.”

o Enelnumeral 5.1.1. Estrategia DOFA, propone a nivel de instrumentos archivisticos
“Disefiar e implementar el programa especifico de formas y formularios electrénicos
gue establezca la normalizacién de formas, formatos y formularios registrados en el
SIG de la Entidad, encaminados a la produccién documental.”

En el Anexo 2. Autodiagnostico MGDA (MODELO DE GESTION DOCUMENTAL Y
ADMINISTRACION DE ARCHIVOS 2020) se encuentran las siguientes afirmaciones:

o ‘“Los formularios electronicos de los tramites responden a los lineamientos del
Programa de normalizacion de formas y formularios electrénicos. Respuesta: No”

“I

o dentifica los documentos electronicos que se reciben anexos al formulario
electrénico. Respuesta: No”
o ‘“Identifica las solicitudes que se reciben o responden a través de cualquier canal

virtual (formulario de trdmites o direccién electrénica u otros que implemente la
entidad). Respuesta: Si”
o “Normalizacion de formularios electronicos. Respuesta: Parcial”
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Esta informacién registrada en el Diagnéstico Integral de Archivo — DIAR, nos permite evidenciar que
ENTerritorio no contaba en el momento de su elaboraciéon con un Programa de Normalizacion de
Formas y Formularios Electrénicos, sin embargo, la gestion documental se ha soportado en lo
concerniente a la normalizacién de formas o documentos en el Sistema de Gestion de Calidad, y
como ya se menciond, se registré como fortaleza en el DIAR asi “La Gestion Documental se
encuentra soportada y documentada a través de: Caracterizacion de Procesos, Procedimientos,
Guias, Formatos y Manuales de uso acorde a la Ley vigente.”

Para la construccion de este programa se revisaron otros instrumentos que no fueron parte del
alcance del Diagnéstico Integral de Archivo — DIAR, estos instrumentos permiten la normalizacion
de las formas y formatos en ENTerritorio, y son:

. ENTerritorio. P-SI-01 Control de Documentos.
o ENTerritorio. P-SI-01 Anexo Procedimiento Control de Documentos.
o Acuerdo No 309 de 2021. “Por el cual se establecen las orientaciones para la definicion

y aprobacién de los documentos que soportan la operacion de la entidad a través del
Sistema Integrado de Gestion” ENTerritorio.
. ENTerritorio. M-CO-02 Manual de Identidad Visual Corporativa.

Y los relacionados con la firma de las comunicaciones oficiales:

. Circular Interna 143 del 8 marzo de 2022. Lineamientos para la firma de comunicaciones
Oficiales de Enterritorio. ENTerritorio.

En estos documentos se evidencia que la Entidad:

v' Cuenta con instrumentos que le permiten la normalizacién de las formas a través de la
normalizacién de los formatos, estos son: P-SI-01 Anexo Procedimiento Control de
Documentos y M-CO-02 Manual de Identidad Visual Corporativa.

v" Cuenta con un registro de formatos, que los identifica con nombre propio y cédigo del
formato. Disponible en: El Sistema Integrado de Gestion — SIG en la seccién Formatos,
Plantillas, Modelos y Proformas.

v/ Cuenta con un registro de formatos, que identifica la version y la vigencia de los formatos.
Disponible en: El Sistema Integrado de Gestion — SIG en la seccién Formatos, Plantillas,
Modelos y Proformas.

v En el documento P-SI-01 Anexo Procedimiento Control de Documentos, numeral 2.1
CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS DOCUMENTOS, establecid unas
caracteristicas comunes para todos los documentos, aplicables a través de la normalizacion
de los formatos.

v Cuenta con el documento M-CO-02 Manual de Identidad Visual Corporativa. Este
documento establece unas caracteristicas a tener en cuenta en la produccion de formas y
en la estandarizacion de los formatos de la Entidad, principalmente relacionados con colores
y logo.

v' Cuenta con un mecanismo para la aprobacién, eliminacién y control de los formatos
propuestos por las dependencias para ser incluidos en el Sistema Integrado de Gestion —
SIG, este se encuentra registrado en el documento P-SI-01 Control de Documentos.

v No ha establecido caracteristicas o lineamientos de normalizacion propios para los
formularios electrénicos.
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7.2.1.Conclusién del analisis de la situacion actual de la normalizacion de formas y
formularios electrénicos en ENTerritorio.

ENTerritorio cuenta con las herramientas suficientes para la normalizacion de las formas producidas
por la Entidad y el establecimiento de una tradicion documental, a través de los instrumentos que le
permiten la normalizacién de los formatos, también cuenta con los mecanismos para el control y
registro de los formatos, y estos instrumentos son una fortaleza en la Entidad, por lo tanto, este
programa le puede aportar a la Entidad: La identificacion de todas las caracteristicas de los formatos,
la identificacion de caracteristicas y lineamientos para la normalizacion de formularios electrénicos,
y el disefio e implementacion del proyecto de disefio de formatos y formularios electrénicos, en el
que principalmente se revisa el cumplimiento de las caracteristicas definidas para los formatos
registrados en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

7.3. IDENTIFICACION DE LAS CARACTERISTICAS DE LOS FORMATOS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS DE ENTERRITORIO.

Los formatos en ENTerritorio se encuentran registrados en su Sistema Integrado de Gestién — SIG
en la seccién Formatos, Plantillas, Modelos y Proformas. Todo formato registrado en esta
herramienta debe cumplir con las caracteristicas normalizadas en el documento P-SI-01 Anexo
Procedimiento Control de Documentos. Estas caracteristicas y otras adicionales se encuentran
identificadas en este programa, en el numeral 7.3.1. Caracteristicas para la normalizaciéon de los
formatos de ENTerritorio.

Los formularios electrénicos de ENTerritorio no se encuentran registrados en el Sistema Integrado
de Gestion — SIG, tampoco cuentan con caracteristicas normalizadas propias definidas, ni
lineamientos a nivel archivistico para su produccién. Por lo tanto, en este programa se sugieren
lineamientos y caracteristicas generales para los formularios electrénicos en el numeral 7.3.2.

7.3.1.Caracteristicas parala normalizacién de los formatos de ENTerritorio.
La siguiente tabla describe las caracteristicas que aplican a los formatos de ENTerritorio:
Definicion de las columnas de la tabla.

e Caracteristica: Se refiere a la caracteristica que se normaliza en los formatos.

e Descripcion: Hace una breve descripcién de la caracteristica.

e Parametros de la caracteristica: Define los parametros de normalizacién de esa
caracteristica en los formatos.

e Opcional u Obligatoria: Identifica si la caracteristica es obligatoria u opcional. Hay
caracteristicas que por el tipo de formato no son obligatorias. Ej. Paginacion, pues se
producen formas documentales que no requieren paginacion.

e Verificable en el formato: identifica si la caracteristica se puede verificar en el formato o
no. Hay caracteristicas que no son verificables en el formato. Ej. Soporte, pues este se
refiere al soporte de la forma documental producida, por lo tanto, no es verificable en el
formato.

e Observaciones: Incluye una observacion si se requiere.
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e Documento que normaliza el parametro: Se refiere a documentos de ENTerritorio que
cuentan con un lineamiento o informacion que permite la parametrizacién de la

caracteristica.

El formato
produce una
forma
documental
impresa o
electronica.

Impreso 6

Electrénico Obligatoria NO

Se refiere a
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etc.
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formato del

formato al

gestionarse en  .doxc (Word),
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electrénicos otros formatos

para su electrénicos.

edicion. E;j.

.docx, .xlIsx,

etc.
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formato

electrénico de

la forma

e FDFAPDE
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a nivel de
paginas.

Que tipo o
clase de forma
produce el
formato.

Tipo de letra
usado en el
formato.

Estructura con
informacion
preestablecida
que va en el
encabezado
del formato.

Logo de
ENTerritorio.

Nombre
especifico o
propio del
formato.

Se escribe
centrado en
letra
minuscula, sin
negrita 'y
fuente Arial
Narrow
tamafio 9.

Textual,
Video, Audio o
Multimedia.

Obligatoria Sl

Arial 10, 12,y

otros tamafios, Ophgatoria Sl

Debe
contener:
Logo, Nombre
del
documento,
Nombre del
Proceso,
Cédigo y
Version. - Los
Titulos se
escriben
centrados en
letra
mayuscula, sin
negrita 'y
fuente Arial
tamafio 10.

Obligatoria Sl

Logo segun
los
lineamientos
establecidos.

Obligatoria Sl

Se escribe
centrado en
letra
mayuscula,

Obligatoria Sl
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fuente Arial Documentos
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formato. .
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formato, esta Arial tamafio o Control de
vigencia inicia 10 y con el Documentos
5 dias formato AAAA-
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correo
electrénico.
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Campo en el
formato para
agregar Autor
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la forma
documental.
Campo en el
formato para
agregar la
Firma de quien
elabora la
forma
documental.
Tema o Asunto
del
documento.

Destinatario
del
documento.

Idioma en la
que se
produce el
documento.

Contenido del
documento.

Campo en el
formato.

Campo en el
formato.

Se verifica que
cuente con el
campo de
asunto o que
tenga titulo.
Para quien va
el documento,
aplica mas que
todo para las
cartas
Espafiol  por
defecto

Justificado,
fuente  Arial,
tamano 10,
espaciado
sencillo. El
documento "
P-SI-01 Anexo
Procedimiento
Control de
Documentos "
contiene otras
indicaciones
para titulos y
elementos del
contenido.

Opcional
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Opcional
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Obligatoria

Opcional
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Notas al pie de El documento " Opcional NO Se  desarrolla P-SI-01
pagina para P-SI-01 Anexo cuando se Anexo
hacer las Procedimiento requiere Procedimient
referencias del Control de elaborar un o Control de
documento. Documentos " registro o Documentos

define los documento.

parametros

para hacer

referenciacion,
no se incluye
en este cuadro
por su
extension y
porque al ser
OPCIONAL no
es una
caracteristica

verificable en
los formatos.

Tabla 1. Caracteristicas para la normalizacién de los formatos de ENTerritorio.

7.3.2.Lineamientos y caracteristicas generales sugeridas para la normalizacion de los
formularios electrénicos de ENTerritorio.

Los siguientes lineamientos y caracteristicas se presentan como sugeridos, ya que ha sido el Grupo
de Desarrollo Organizacional de ENTerritorio el area que ha liderado la normalizacion de las formas,
por lo tanto, a través de este instrumento archivistico se presentan estos lineamientos y
caracteristicas y a través del Plan de Implementacion del Programa, se le solicita al Grupo de
Desarrollo Organizacional su revision y adopcion, si es el caso.

Las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TIC’s han permitido la implementacién de
formularios electrénicos que facilitan la captura de informacion y la produccién sistematizada de
formas. Sin embargo, también han generado problematicas en el &mbito de la gestién documental,
entre las que encontramos:

e Se generan dudas en las Entidades respecto a si el formulario electrénico deberia estar o
no registrado en el registro de formatos, plantillas, proformas u otras denominaciones que
use la Entidad.

e Los formularios electrénicos en algunos casos producen documentos que no cumplen con
las caracteristicas de los formatos establecidos por la Entidad, rompiendo asi la tradicion
documental establecida.

e En otros casos los formularios electronicos desmaterializaron totalmente formatos
establecidos por la Entidad, y dejaron de producirse las tipologias documentales
identificadas en las Tablas de Retencion Documental — TRD. En este caso la informacion
gue deberia estar contenida en un documento, se convirtié en un registro tipo fila de una
base de datos, lo cual genera la problematica de la no conformacién de los expedientes.
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e Se implementan formularios electronicos, que capturan informacion sin evaluar si esa
informacion debiera registrarse en un formato nuevo o quedar como registro en una base de
datos, y especialmente no se define si el nuevo formato o la base de datos es una tipologia
documental.

Para que estas problematicas no se presenten en ENTerritorio, se sugiere la adopcién de los
siguientes lineamientos para la normalizacién de formularios electronicos.

Lineamientos sugeridos para la normalizacion de formularios electrénicos

1. Los formularios electronicos dispuesto para el uso de terceros (personas naturales o
juridicas ajenas a la Entidad, o que estando vinculadas contactan a la Entidad con un

fin personal) NO requieren que la informacién se registre en un formato normalizado y
registrado en el Sistema Integrado de Gestién — SIG. Sin embargo, si deben producir
un documento que represente o muestre la informacién capturada de forma fidedigna.

Este primer lineamiento se sugiere, porqué no se requiere que informaciéon suministrada por un
tercero a la Entidad se registre en un formato normalizado, pues el usuario puede optar por radicar
fisicamente un documento con cualquier formato que considere conveniente.

2. Los formularios electronicos dispuesto para el uso de colaboradores (funcionarios,
contratistas y/o pasantes) asi como de terceros vinculados o en procesos de vinculacién
con la Entidad (contratista) que permiten desarrollar actividades administrativas o
técnicas, DEBEN producir una forma documental en un formato normalizado y registrado

en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.

El lineamiento dos se sugiere porque aplica a los formularios electrénicos dispuestos por la Entidad
para la automatizacion de actividades o procedimientos, por lo tanto, esta informacion debe estar
registrada en un formato normalizado, aprobado y registrado en el Sistema Integrado de Gestién —
SIG. La automatizacion o sistematizacién de la actividad, procedimiento o del formato mismo, no
significa que se deja de producir la forma documental en el formato normalizado.

3. Los formularios electrénicos se registran en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.
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El lineamiento tres se sugiere, porque los formularios electrénicos son un mecanismo para la
sistematizacion de los formatos y para la captura de informacién, por lo tanto, es recomendable
efectuar control sobre su produccién y puesta en operacion.

4. Antes de la puesta en produccion de un formulario electrénico se debe verificar si la

informacion que captura debe conformar una tipologia documental, y si dicha
informacion debe estar registrada en un formato normalizado en ENTerritorio.

El lineamiento cuatro se sugiere, porque pueden aparecer nuevas actividades o procedimientos en
la Entidad, que requieran su clasificacion como una tipologia documental, igualmente, esta tipologia
podria estar registrada en un formato normalizado, aprobado y registrado en el Sistema Integrado
de Gestion — SIG.

Caracteristicas generales sugeridas para la normalizacion de los formularios electrénicos de
ENTerritorio.

La siguiente tabla describe las caracteristicas sugeridas aplicables a los formatos de ENTerritorio:
Definicién de las columnas de la tabla.

e Caracteristica: Se refiere a la caracteristica que se normaliza en los formularios.

e Descripcién: Hace una breve descripcion de la caracteristica.

e Parametros de la caracteristica: Define los parametros de normalizacién de esa
caracteristica en los formularios.

e Opcional u Obligatorio: Identifica si la caracteristica es obligatoria u opcional. Hay
caracteristicas que por el tipo de formulario no son obligatorias.

e Verificable en el formato: identifica si la caracteristica se puede verificar en el formulario o
no.

Observaciones: Incluye una observacion para su uso, Si se requiere.

Documento que normaliza el pardmetro: Se refiere a documentos de ENTerritorio que
cuentan con un lineamiento o informacion que permite la parametrizacion de la
caracteristica.

Todos los

Portal, formularios
publicacion  ntranet, e requieren deun ORI 48
del Apllcac]on y/lo  Obligatoria Sl 5|t|o.par§,su Formularios
formulario herramlgnta publicacionig Electrénicos
’ tecnoldgica. puesta en ’

funcionamiento.
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El formulario OBLIGATORIA Formularios
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de ' expuestos o Manual de
ENTerritorio. publicados en el Identidad
PORTAL de Visual
ENTerritorio. Corporativa
Esta Programa de
. caracteristicaes  Formasy
5' T OBLIGATORIA  Formularios
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la identidad Colores de _ para Ios_ Electronicos y
corporativa a uso _ Opcional Sl formularios M-CO-02
través de los corporativo. expL_Jestos o] Manqal de
colores publicados en el  Identidad
’ PORTAL de Visual
ENTerritorio. Corporativa
Esta
. caracteristica es
Se escribe OBLIGATORIA
Nombfg centrado en para los Programa de
eSpe.C'f'Co 0 Ietra, Opcional Sl formularios FOiEE y
propio del mayuscula, Formularios
formulario. negrita 'y expgestos 0 Electronicos
fuente Arial publicados en el
: PORTAL de
ENTerritorio.
Se escribe en
El formulario  Arial antes o Programa de
debe contar  sobre los Forr%as
con una campos de Obligatoria Sl Formula?lios
descripcion diligenciamient L
Electronicos
de su uso. o del
formulario.
Algunos
formularios
deben tener una
El formulario  Politica politica que
debe contar  descrita informe al
con una directamente usuario respecto Programa de
politica que en el al tratamiento o =
: . . ormas y
informe al formulario o un  Opcional Sl uso de los datos Formularios
usuario enlace que personales. Esta Electronicos
respecto al direccione al caracteristica es
tratamiento o usuario a la OBLIGATORIA
uso politica. para los
formularios
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PORTAL de
ENTerritorio.

El formulario
debe contar  Cada campo

con campos  debe tenerun  Obligatoria Sl
para agregar nombre.

Programa de
Formas y
Formularios
Electrénicos

contenido.
Todos los
El formulario formularios
debe contar requieren de un
. . Programa de
con un Boton mecanismo para oo
mecanismo GUARDAR y/o  Obligatoria Sl gue el usuario y
para guardar ENVIAR pueda guardar y FormuJa_rlos
: h Electronicos
y enviar el enviar la
formulario informacion
registrada.

Tabla 2. Caracteristicas generales sugeridas para la normalizacién de los formularios electrénicos de ENTerritorio.

7.4. HERRAMIENTAS PARA GARANTIZAR LA NORMALIZACION Y CONTROL DE LA
PRODUCCION DE FORMAS, FORMATOS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS.

Como ya se menciond en este programa en el numeral 7.1 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL
DE LA NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS EN ENTERRITORIO,
la Entidad cuenta con un mecanismo para la aprobacion y control de los formatos propuestos por las
dependencias para ser incluidos en el Sistema Integrado de Gestibn — SIG, este se encuentra
registrado en el documento P-SI-01 Control de Documentos. Adicionalmente, ENTerritorio tiene una
herramienta para el registro de los formatos y que lleva control de su version final, la cual esta
disponible en: La Intranet de ENTerritorio, Sistema Integrado de Gestion — SIG, en la seccion
Formatos, Plantillas, Modelos y Proformas.

Estas herramientas son suficientes para hacer la normalizacién y control de la produccién de formas,
formatos y formularios electrénicos, por lo tanto, este programa propone solo una nueva herramienta
para garantizar la normalizacion de los formatos y formularios electrénicos, a través del seguimiento
y control de su normalizacion.

7.4.1.Seguimiento y control en la normalizacion de formatos y formularios
electronicos.

Para garantizar la normalizacion de los formatos y formularios electronicos, este programa propone
una herramienta que permita hacer seguimiento y control del cumplimiento de las caracteristicas que
normalizan los formatos y formularios descritas en el documento P-SI-01 Anexo Procedimiento
Control de Documentos, e identificadas en este programa en el numeral 7.3. IDENTIFICACION DE
LAS CARACTERISTICAS DE LOS FORMATOS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS DE
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ENTERRITORIO, herramienta que debe usarse en las actividades de revision y aprobacion descritas
en el documento P-SI-01 Control de Documentos.

e Esta herramienta se encuentra disponible en el Anexo 1 de este programa. Anexo 1 - Lista de
chequeo para verificar el cumplimiento de las caracteristicas de los formatos de ENTerritorio.

8. PROYECTO DE DISENO DE FORMAS, FORMATOS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS
DE LA GESTION DOCUMENTAL.

A continuacion, se presenta el proyecto de disefio de formas, formatos y formularios electrénicos de
la gestién documental, disefiado e implementado en ENTerritorio.

8.1. OBJETIVO DEL PROYECTO.

Disefiar e implementar el Proyecto de disefio de formas, formatos y formularios electronicos de la
Gestiobn Documental, verificando el cumplimiento de las caracteristicas comunes de los formatos de
ENTerritorio identificadas en este programa, para garantizar el establecimiento de tradicion
documental en las formas producidas por la Entidad.

8.2. ALCANCE DEL PROYECTO

Este proyecto inicia con la revision e identificacion de los formatos que no cumplan con las
caracteristicas identificadas para estos y finaliza con la sugerencia de formatos con cambios
recomendados. Los formatos revisados son los que se encuentran registrados en el Sistema
Integrado de Gestion - SIG en la seccion Formatos, Plantillas, Modelos y Proformas.

8.3. COMO SE DESARROLLO EL PROYECTO

A continuacion, se presenta el desarrollo del proyecto y los resultados obtenidos en su
implementacion.

8.3.1.Disefio de formas.

Como se mencioné en este documento en el numeral 6.1. RELACION ENTRE FORMATOS,
FORMULARIOS ELECTRONICOS Y FORMAS DOCUMENTALES, las formas se normalizan a
través de la normalizacion de los formatos y formularios usados para producirlas. Por lo tanto, este
proyecto se enfoca en la verificacion del cumplimiento de las caracteristicas definidas para los
formatos.

8.3.2.Disefo de formularios

Respecto a los formularios electronicos, este programa sugiere lineamientos y caracteristicas para
su normalizaciéon en el numeral 7.3.2. Lineamientos y caracteristicas generales sugeridas para la
normalizacién de los formularios electrénicos de ENTerritorio. Y adicionalmente, en el numeral 9.
PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS, se incluye una actividad para que el Grupo de Desarrollo Organizacional, haga
una revisién y adopcion, si es el caso, de estos lineamientos y caracteristicas generales sugeridas.
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Adicionalmente, varios de los formularios electrénicos actualmente en produccién corresponden a
formularios que se encuentran elaborados para agregar informacién a aplicaciones o herramientas
tecnoldgicas, lo cual significa que cualquier modificacion requiere del apoyo del Grupo de Tecnologia
de la Informacion, e incluso, de proveedores de estas herramientas, esta actividad solo se podra
desarrollar una vez el Grupo de Desarrollo Organizacional haga la revisién y adopcion, si es el caso,
de los lineamientos y caracteristicas generales sugeridas para la normalizacién de los formularios
electronicos de ENTerritorio. El numeral 9. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE
FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS, de este programa incluye una actividad para
efectuar esta normalizacion a través de la modificacion de los formularios.

8.3.3.Disefo de formatos

ENTerritorio cuenta con doscientos setenta y siete (277) formatos registrados en la seccién
Formatos, Plantillas, Modelos y Proformas del Sistema Integrado de Gestion — SIG, elaborados con
el apoyo de los instrumentos con los que cuenta ENTerritorio para este propdsito, por lo tanto, el
disefio de formatos normalizados es una actividad instaurada en la Entidad, es por esto, que este
proyecto se enfoca en la revision del cumplimiento de las caracteristicas de los formatos ya
elaborados, y registrados en el Sistema Integrado de Gestién — SIG.

8.4. IMPLEMENTACION DEL PROYECTO

ENTerritorio hace uso del ANEXO P-SI-01 ANEXO PROCEDIMIENTO CONTROL DE
DOCUMENTOS, el cual hace referencia a la estructura documental del Sistema Integrado de Gestion
- SIG, como lo son:

e Planes, politicas y lineamientos

e Caracterizaciones de procesos y manuales

e Procedimientos, instructivos, guias y programas
e Formatos y registros de Sistemas de informacién

Asi mismo, especifica cuales deberian ser las caracteristicas generales de los documentos o formas,
que se hacen realidad a través de la normalizacién de los formatos, es decir, aspectos como el
encabezado, pie de pagina; sobre el control de los documentos existe una codificacién por tipo de
documento asi como por proceso; como elemento esencial para cada uno, se evidencia como deben
ser las tablas de aprobacién donde se registra quienes aprobaron el documento en cuestién; vy
finalmente se hace referencia al control de las modificaciones, lo cual corresponde al control y
seguimiento de las versiones del documento (haciendo referencia al formato).

Se tomaron las caracteristicas identificadas en este programa en el numeral 7.3.1. Caracteristicas
para la normalizacién de los formatos de ENTerritorio, que contiene las caracteristicas definidas en
el documento P-SI-01 Anexo procedimiento control de documentos, para verificar su cumplimiento
en los formatos disponibles en el Sistema Integrado de Gestion — SIG.
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8.4.1.Revision de los formatos

Para proceder con la revision de los formatos, se disefié una herramienta donde se registraron los
documentos, asi como las caracteristicas definidas. En este sentido, se revisaron un total de 277
formatos y se identificé su estado de cumplimiento respecto a las caracteristicas identificadas en
este programa en el numeral 7.3.1. Caracteristicas para la normalizacion de los formatos de
ENTerritorio.

Esta herramienta se encuentra disponible en el Anexo 2 - Herramienta para la revision e intervencion
de formatos de ENTerritorio, de este programa.

electronico

B Nombre del documento B codigo B version B editable Bl observaciones B Tamano impreso B observaciones2 B Paginad
Evaluacion calidad del proceso de Auditorfa Interna
PROCESOS DE EVALUACION I Auditoria Interna de Gestién F-AU-01 1 .xlsx (Excel) Personalizado Cumple
Compromiso Auditor con Principios y Estatuto de
PROCESOS DE EVALUACION I. Auditoria Interna Auditoria Interna F-AU-02 1 .doxc (Word) Carta Cumple
PROCESOS DE EVALUACION  I. Auditoria Interna Programa de trabajo de Auditoria F-AU-03 1 .doxc (Word) Carta No aplit
PROCESOS DE EVALUACION I. Auditoria Interna Informe Ejecutivo de Auditoria F-AU-04 1 .doxc (Word) Carta Cumple
Seguimiento Continuo Actividad de Auditoria
PROCESOS DEEVALUACION 1. Auditoria Interna_ Interna F-AU-05 1 .doxc (Word) Personalizado Nocum

Compromiso para cumplimiento de Acciones no
Cumplidas en Plazos o Cumplidas Parcialmente-

PROCESOS DE EVALUACION 1. Auditoria Interna Plan de Mejoramiento Institucional F-AU-06 1 .xlsx (Excel) Personalizado Cumple
aPlanes de Auditoriz

PROCESOS DEEVALUACION 1. Auditoria Interna de Gestion F-AU-07 1 .xlsx (Excel) Personalizado No apli¢

PROCESOS DE EVALUACION 1. Auditoria Interna__ Informe de Seguimiento y Evaluacién F-AU-10 1 .xlsx (Excel) Personalizado Cumple

PROCESOS DE EVALUACION 1. Auditoria Interna_ Informe de Seguimiento a Procesos Disciplinarios  F-AU-13 1 .xlsx (Excel) No cumple Ad Cumple

PROCESOS DE EVALUACION 1. Auditoria Interna _ Informe Arqueo de Caja Menor F-AU-15 1 .xlsx (Excel) Personalizado Cumple

PROCESOS DE EVALUACION 1. Auditoria Interna_ Carta de Representacion F-AU-17 1 .xlsx (Excel) Carta Cumple

llustracién 4. Herramienta para la revision de formatos.

ipo de letra [ Observacioness|B Encabezado Bl Observacioness B Logo Observaciones? [l Nombre del documento 2B Observacioness B Nombre del proceso B Obses
PROCESOS DE EVALUACION |Cumple Cumple Cumple No cumple Enotrotamafio  Cumple

PROCESOS DE EVALUACION _|Cumple cumple Cumple cumple cumple

PROCESOS DE EVALUACION |No cumple Tamafio fuente  Cumple Cumple Cumple No cumple Tamari
PROCESOS DE EVALUACION |Nocumple  Tamafiofuente  Cumple Cumple Cumple No cumple Tamait
PROCESOS DEEVALUACION |Nocumple  Tamafiofuente  Cumple Cumple Cumple Cumple

PROCESOS DE EVALUACION |Cumple Cumple Cumple Cumple Cumple

PROCESOS DEEVALUACION |Nocumple  Tamafiofuente  Cumple Cumple cumple cumple

PROCESOS DE EVALUACION |Nocumple  Otra fuente cumple Cumple No cumple No cumple Tamait
PROCESOS DEEVALUACION |Nocumple  Otra fuente Cumple Cumple Cumple Ccumple

PROCESOS DE EVALUACION _|Cumple: Cumple Cumple Cumple Cumple

PROCESOS DE EVALUACION _|Cumple: Cumple Cumple Cumple Cumple

llustracion 5. Herramienta para la revision de formatos parte 2.

Algunas de las caracteristicas son OPCIONALES, es decir, que, de acuerdo con el objetivo de los
documentos, no es obligatorio el cumplimiento de estas. Para tener claridad, en el Anexo 2 -
Herramienta para la revision e intervencion de formatos de ENTerritorio, se agregd informacion
respecto a si la caracteristica es obligatoria u opcional, lo cual fue definido en el numeral 7.3.1.
Caracteristicas para la normalizacién de los formatos de ENTerritorio.

El Anexo 2 - Herramienta para la revision e intervencion de formatos de ENTerritorio, disponible en
este programa, es un instrumento disefiado para hacer la revision de los formatos, y permitio
identificar aquellos que no cumplian con las caracteristicas obligatorias, y que, por ende, se
intervinieron “modificandolos” para que asi cumplieran con las caracteristicas registradas en el
Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electrénicos. Vale la pena aclarar que todos
los formatos que se intervinieron generaron una nueva version, y el Anexo 2 cuenta con mecanismos
para identificar los que fueron intervenidos, asi como su hueva version.
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De igual manera, la intervencién de los formatos se realizé simultdneamente y el formato en la nueva
version se almacend con su cddigo en una carpeta electronica, que corresponde al Anexo 3 de este
programa. Anexo 3 - Carpeta electrénica con formatos de ENTerritorio intervenidos.

8.4.2.Resultados obtenidos en larevisién e intervenciéon de los formatos.

La revision e intervencion de los formatos de ENTerritorio, produjo unos resultados, estos se
encuentran graficamente representados en el Anexo 2 - Herramienta para la revision e intervencion
de formatos de ENTerritorio en la Hoja llamada “DASHBOARD”.

Las siguientes graficas nos muestran datos generales respecto a los resultados obtenidos en la
revision de los 277 formatos de ENTerritorio, e intervencion de los formatos que no cumplen con las
caracteristicas identificadas en este programa.

Documentos
modificados;
104; 38%

Documentos NO
modificados;
173; 62%

B Documentos NO modificados B Documentos modificados

llustracion 6. Numero y porcentaje de formatos de ENTerritorio modificados y NO modificados.

De un total de 277 formatos registrados en Sistema Integrado de Gestién - SIG, 104 fueron
intervenidos y generaron por lo tanto una nueva version, lo que corresponde al 38% de los formatos.
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Proceso
administrativo;
28; 27%

Proceso
misional; 22;
21%

llustracion 7. Resultado numérico y porcentual de formatos intervenidos y modificados por proceso.

La gréfica anterior nos permite evidenciar el resultado numérico y porcentual de formatos que fueron
intervenidos diferencidndolos por proceso.

8.4.3.Actividades para desarrollar del proyecto.

La implementacién del proyecto cre6 unas actividades para desarrollar, las cuales se encuentran
registradas en el PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS numeral 9.1. ACTIVIDADES PARA DESAROLLAR, estas actividades se
relacionan con la integracion de los formatos que fueron intervenidos y que son considerados como
una nueva version, la entidad a través del Grupo de Desarrollo Organizacional debera aprobar o
rechazar dicha version sugerida, y una vez esto se lleve a cabo, es necesario actualizarla en el
Sistema Integrado de Gestion — SIG.

8.4.4.Actualizacién del Instrumento de Control de Registros y Documentos.

Para facilitar la aprobacién o rechazo de la nueva versién del formato, el Anexo 2 - Herramienta para
la revision e intervencion de formatos de ENTerritorio, cuenta con un mecanismo que permite aprobar
o rechazar las versiones sugeridas, y de acuerdo con esa validacion se dispone de una tabla
actualizada con el listado de todos los formatos de ENTerritorio donde se especifica si se hara uso
de la versién anterior 0 nueva.

Por lo tanto, una vez el Grupo de Desarrollo Organizacional haga la validacion, aprobando o
rechazando la nueva version del formato, en el Anexo 2 - Herramienta para la revision e intervencion
de formatos de ENTerritorio, en la Hoja llamada “Formatos a Actualizar”, inmediatamente se
actualizara en la Hoja “Version Actualizada” una lista para la actualizacion del Instrumento de Control
de Registros y Documentos, actualmente seccién Formatos, Plantillas, Modelos y Proformas del
Sistema Integrado de Gestion - SIG de ENTerritorio.
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9. PLAN DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE FORMAS Y FORMULARIOS

ELECTRONICOS

9.1. ACTIVIDADES PARA DESAROLLAR.

Las siguientes son las actividades para desarrollar, a través de las cuales se asegura la

implementacién del programa.

Presentar al Comité Institucional de

Gestion y Desempefio el Programa de

Normalizacion  de Formas vy

Formularios Electronicos.

Publicar el Programa de

Normalizacién de Formas vy

Formularios Electronicos.

e Publicar el programa en el
Sistema Integrado de gestion de
ENTerritorio.

Capacitar a colaboradores de

ENTerritorio respecto al Programa de

Normalizacion  de Formas vy

Formularios Electronicos.

Aprobar o rechazar la intervencion y

nueva version de los formatos, en el

Anexo 2 - Herramienta para la revision

e intervencion de formatos de

ENTerritorio, Hoja “Formatos a

Actualizar”.

e Cargar la nueva version
actualizada y aprobada por el
Grupo de Desarrollo
Organizacional en el repositorio
documental del Sistema Integrado
de Gestiobn — SIG Actualizar el
Instrumento de Control de
Registros y Documentos con la
Hoja “Version Actualizada” del
Anexo 2 - Herramienta para la
revision e intervencion de
formatos de ENTerritorio.

Revisar las sugerencias de

modificacién de los documentos P-SI-

01 CONTROL DE DOCUMENTOS y

P-SI-01 ANEXO PROCEDIMIENTO

CONTROL DE DOCUMENTOS en

Subgerencia Administrativa /

Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Servicios
Administrativos

Grupo de Servicios

Administrativos / Grupo de

Gestion de Talento Humano
/ Grupo de Desarrollo
Organizacional
Grupo de Desarrollo
Organizacional.
Grupo de Desarrollo
Organizacional.
Grupo de Desarrollo

Organizacional.
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relacion con la normalizacién de
formularios electronicos, presentadas
en el Programa en el numeral 7.3.2.
Lineamientos y caracteristicas
generales  sugeridas para la
normalizacién de los formularios
electronicos de ENTerritorio, y
actualizar los documentos si estas
sugerencias son adoptadas.
Revisar y modificar los formularios Grupo de Desarrollo = Mediano Plazo = 2023-2025
electrénicos en operacion en Organizacional / Grupo de
ENTerritorio, segun la modificacion = Tecnologias de la
sugerida y que se adopte de los Informacién / Grupo de
documentos P-SI-01 CONTROL DE @ Servicios Administrativos
7 DOCUMENTOS y P-SI-01 ANEXO
PROCEDIMIENTO CONTROL DE
DOCUMENTOS presentadas en el
Programa para la normalizacién de los
formularios electronicos de
ENTerritorio.
Tabla 3. Actividades Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.

9.2. TIEMPO DE EJECUCION.

Los tiempos de ejecucién para la implementacion de las diferentes actividades del Programa de
Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos son:

N° -
ACTIVIDAD ‘ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD FRECUENCIA ‘
1 Corto Plazo 2022-2023
2 Mediano Plazo 2023 - 2025
3 Largo plazo 2026 o >

Tabla 4. Tiempos de ejecucién de actividades.

9.3. RESPONSABLES.

Conforme a la estructura organica, los grupos de trabajo y las funcionalidades sefialadas en la
Resolucién 276 de 201932 de ENTerritorio se sefialan las dependencias que deberan trabajar de
manera articulada para el desarrollo e implementacién del presente programa.

32 Resolucion 276 de 2019. “Por medio de la cual se establecen los grupos de trabajo de la Empresa Nacional Promotora Del
Desarrollo Territorial — ENTerritorio y se establecen sus funciones”
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NOMBRE DEL AREA
INSTITUCIONAL

Comité Institucional de
Gestion y Desempefio

DESCRIPCION DE LA RESPONSABILIDAD

v Apoyar la implementacién del Programa de Normalizacion de Formas y

Formularios Electrénicos.

V" Presentar el Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
. Electronicos, como parte de los programas especificos establecidos dentro
Subgerencia del PGD
Administrativa / v ; A
G de Servici Formular e implementar el Programa de Normalizacion de Formas y
depo' 'et etrvwlos Formularios Electrénicos, en coordinacion con las areas que de acuerdo
ministrativos. con sus funciones tengan injerencia.
v~ Hacer seguimiento a las actividades planteadas en el programa
garantizando su cumplimiento.
. v Apoyar la actividad de modificacién de formularios electrénicos planteado
Grupo de Tecnologia de e
» en el programa, y en las que participa como responsable.
la Informacion. : . . )
v Proporcionar infraestructura tecnoldgica necesaria para adelantar las
actividades propuestas para el desarrollo del presente programa.
Grupo de Gestién de v Gestionar dentro del Plan Institucional de Capacitacion las teméticas
Talento Humano correspondientes al Programa de Normalizacion de Formas y Formularios
Electronicos.
Grupo de v Apoyar al Grupo de Servicios Administrativos en la definicion de la
e estrategia para la divulgacion del Programa de Normalizacion de Formas y
Comunicaciones - .
Formularios Electrénicos.
Grupo de Desarrollo v Desarrollar las actividades definidas en el programa en las que participa

Organizacional

como responsable.

Tabla 5. Responsabilidades en la elaboracién e implementacion del Programa.

9.4. RECURSOS.

Para el desarrollo e implementacién del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos de ENTerritorio, se requieren los siguientes recursos:

RECURSO | DESCRIPCION
Humano Un profesional en Ciencias de la Informacion y/o Archivista.
e Computador de escritorio y/o portatil con accesorios.
« Plataformas digitales para realizar reuniones virtuales.
- +  Correos institucionales.
Tecnolégico .
e Acceso a internet.
e Acceso a los formularios electrénicos
» Acceso al Sistema Integrado de Gestion — SIG.
ENTerritorio debe asignar rubros para las actividades que requieran la modificacion de
Econémico |formularios electronicos, en los cuales se tenga que recurrir a proveedores de las
aplicaciones o herramientas tecnolégicas.
Logistico Realizar capacitacion_es a}'las diferentes personas que intervign_en en la implementacion del
Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos.
Técnicos Formato Registro de Asistencia a Reunion (F-DO-06).

Tabla 6. Recursos del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos.
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9.5. INDICADORES.

Como evidencia de la implementacién y seguimiento del Programa de Normalizacién de Formas y
Formularios Electrénicos de ENTerritorio, se formula el siguiente indicador (Nimero de actividades
programadas a ejecutar en una anualidad y ejecutadas (X) MULTIPLICADO por 100%) DIVIDIDO

NUmero de actividades programadas a ejecutar en la anualidad (Y):

Indicador de implementacion del Programa:

O — Porcentaje de ejecucion de las
(X X 1 /O) / Y === actividades programadas en la

anualidad.

llustracion 8. Indicador de implementacion del Programa de Normalizacion de Formas y Formularios Electrénicos.

9.6. PRESUPUESTO.

Para la implementacion y sostenibilidad del Programa de Normalizacién de Formas y Formularios
Electrénicos, se deben asignar los recursos humanos, tecnolégicos, logisticos y econdmicos, de
acuerdo con las acciones a realizarse a corto plazo conforme al presupuesto establecido para la
implementacién del Programa de Gestion Documental y sus Programas Especificos.

10. ANEXOS

e Anexo 1 - Lista de chequeo para verificar el cumplimiento de las caracteristicas de los formatos

de ENTerritorio.

e Anexo 2 - Herramienta para la revision e intervencion de formatos de ENTerritorio.

¢ Anexo 3 - Carpeta electrénica con formatos de ENTerritorio intervenidos.
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