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PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMULARIOS ELECTRONICOS Y DE GESTION DE

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

La administracion central del Municipio de Barrancabermeja ejecutara acciones y actividades y el desarrollo
de funcionalidades, para que en relacion con el Manual del Sistema Integrado de Gestion y a partir de los
formatos del listado maestro de documentos, se administren formularios para la generacion de documentos
electronicos en el Sistema de Gestion Documental DOZZIER.

1.

Objetivo

Desarrollar e implementar formularios electronicos para el diligenciamiento en tiempo real de documentos
digitales nativos garantizando su autenticidad, legalidad, integridad y preservacion, facilitando su acceso
para la consulta y disponibilidad cuando se requiera en desarrollo de la politica eficiencia administrativa y
de administracion de Cero Papel, a través del Sistema de Gestion Documental DOZZIER.

2.

Alcance

El programa se orienta al desarrollo de funcionalidades para la administracion y diligenciamiento
de formularios correspondientes a los formatos adoptados oficialmente en el Sistema Integrado de
Gestion para la generacion de documentos digitales nativos que incorporen expedientes
electronicos en el Sistema de Gestion Documental de la Entidad.

Las metas del Programa de Gestion Documental, el Programa de Normalizacion y Gestion de
Formularios se formula para ser ejecutado durante las vigencias 2020 a 2024

El Programa contempla el desarrollo de funcionalidades para que los clientes y usuarios y
ciudadanos en general que adelanten tramites, accedan, diligencien y radiquen solicitudes a través
de formularios disponibles en la Web del Municipio

Los desarrollos realizados para la creacién, administracion y diligenciamiento de formularios, debe
garantizar la interoperabilidad con los Sistemas de Informacion de cada uno de los procesos a
través de servicios WEB que permitan la integracion para compartir y alimentar datos entre
aplicaciones.

Paralelo a la ejecucion del Programa se deben ajustar los procedimientos del Sistema Integrado de
Gestion de cada uno de los tramites, para incluir la administracion de los formularios, documentos
y expedientes electrdnicos.

Responsables

El Programa sera liderado por el &rea de Gestion Documental en coordinacion con la Secretaria General
en su condicion de responsable del Sistema Integrado de Gestion, con la Secretaria de las Tecnologias de
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la Informacién, Comunicaciones, Ciencia e Innovacion como responsable del mantenimiento de los
Sistemas de Informacion y de las dependencias duefias de los procesos y los tramites.

4. Formularios a desarrollar

La ejecucion del programa se desarrollara durante las vigencias 2020 a 2024 para cada uno de los
procesos del Sistema Integrado de Gestion.

5. Revision de procedimientos y Tablas de Retencién Documental

Previo al inicio del desarrollo de las funcionalidades en el Sistema de Gestion Documental, se requiere
efectuar una revision de los Procedimientos de cada Proceso en relacion con la tipologia documental de las
series y subseries de las Tablas de Retencion Documental para concertar y armonizar la administracion,
denominacion y codificacion en ambos instrumentos.

6. Sistema de Gestion Documental

Como requisito para la normalizacién y la gestion de formularios electronicos y la generacion de
documentos y expedientes electronicos de archivo, es necesario que el Municipio cuente y cumpla con las
especificaciones técnicas y requerimientos contenidos en los Modelos de Requisitos para la Gestion
Electronica de Documentos previstos, en el Decreto 1080 de 2015 y en las Circulares Externas del Archivo
General de la Nacion para los Sistemas de Gestion Documental. El logro de las metas del Programa,
depende en un 100% de la implementacion del Sistema que incorpore la totalidad de las funcionalidades
requeridas.

7. Firmas mecanicas, electrdnicas y certificados de firma digital

Teniendo en cuenta que el Programa tiene como meta el desarrollo de formularios para documentos del
portafolio de productos, servicios y tramites del Municipio en cumplimiento de funciones misionales, la
totalidad de los documentos generados deben contar e incorporar, dependiendo del caso de firmas
mecanicas, firmas electrénicas y certificados de firma digital de los documentos, asi como la prueba de
entrega digitales.

8. Reglamentacion de desarrollos por proceso

Los diferentes desarrollos para la administracion de formularios y la generacion de documentos
electronicos de archivos obtenidos, ya sea como documento digital nativo o por digitalizacion, deben ser
incorporados a las guias, procedimientos, lineamientos o instructivos del Sistema Integrado de Gestion.
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9. Recursos

Para la ejecucion del Programa se requiere:

e Un Sistema de Gestion Documental que incorpore la totalidad de los requerimientos y
especificaciones para la administracion de documentos y expedientes electrénicos de archivo.

e Talento humano o firma especializada con la experiencia y conocimiento en el Sistema de Gestion
Documental.

e Presupuesto asignado para la financiar la contratacion de la adquisicion y/o desarrollo de las
funcionalidades para que el Sistema de Gestion Documental implementado cumpla con los
requerimientos y funcionalidades contemplado en la normativa vigente en la materia.

10. Indicador

Numero de formularios electronicos en produccion / Nimero de formatos para generar formularios
electronicos




