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1. INTRODUCCION.

La Guia para la Gestion Documental esta respaldada por los principios y politicas del Sistema
Integrado de Gestion (SIGE), que propende por la prestacion de servicios de calidad “para la
atencion integral de la primera infancia, la proteccién de los nifios, nifias y adolescentes y lograr el
bienestar de las familias colombianas”.? En lo pertinente a la Gestion Documental, procura la
optimizacion del consumo de papel; el cumplimiento de la confidencialidad, integridad,
disponibilidad, legalidad y confiabilidad de la informacion; y la proteccion de los activos y recursos
de informacion representados en los documentos y archivos.

La presente guia se encuentra dividida en nueve capitulos, iniciando con los objetivos y alcance;
un segundo capitulo que trata sobre los beneficios y utilidad de la guia de Gestibn Documental, en

TINSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Manual del Sistema Integrado de Gestion (SIGE). NTC ISO 9001 / NTCGP 1000: 2009. NTC 1SO
14001: 2004 / 1SO IEC 27001: 2005. Bogota: ICBF, 2011. p. 17.
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los cuales se enmarcan los lineamientos y politicas de la Gestion Documental en el ICBF; un tercer
capitulo que presenta el grupo de Gestion Documental, directrices y funciones del mismo; en el
cuarto se plantea el tema de correspondencia, se da inicio al proceso de Gestién Documental del
Instituto; el quinto capitulo desglosa la Gestion Documental y administracion de los archivos; el
sexto aborda la Tabla de Retencion Documental (TRD) donde se establecen las bases legales, las
pautas y los procedimientos para su aplicacion en la organizacion tanto de los Archivos de Gestion
como el Archivo Central; en el séptimo y octavo se indican los criterios y normas para la gestion de
documentos electronicos de archivo y la politica cero papel en el ICBF; para, finalmente, presentar
el marco legal en materia de Gestion Documental y administracion de las comunicaciones oficiales
del ICBF.

Como partes complementarias de la guia se incluyen el glosario de términos archivisticos que
permite comprender los temas de manera sencilla y facil, asi como la bibliografia para que el lector
tenga referencia documental y pueda ampliar los conceptos contemplados en este. Finalmente, se
presentan los anexos que dan soporte y claridad a los temas tratados.

Por otra parte, la presente guia se basa en los aspectos integrantes del SIGE? , los cuales se
resumen en cuatro ejes:

v El Sistema de Gestion de Calidad (SGC), cuya politica esta centrada en la prestacion de
servicios con altos estandares de calidad, oportunidad y pertinencia, para el
mejoramiento continuo de los macro procesos, procesos y efectividad en la Gestion
Documental que define los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento,
proteccion, recuperacion, tiempo de retencion, disposicion de los registros y
documentos.?

v El Modelo Estandar de Control Interno (MECI)* del ICBF que se sustenta en los principios
de integridad, eficiencia y transparencia, y proporciona una estructura metodolégica para
el cumplimiento de los objetivos institucionales, el control de la planeacion estratégica, la
gestion y la evaluacion. Su aplicabilidad en la Gestibn Documental implica autogestion,
autocontrol y autorregulacion en la gestion de operaciones, capacidad de control en el
trabajo, deteccion de desviaciones y aplicacion de correctivos para el cumplimiento de
resultados.

v El Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI)° del ICBF que reglamenta
la administracion y proteccion de los activos de informacion, en la Gestion Documental,
archivos y documentos, como fuentes de los macro procesos estratégicos, misionales,

2 |bid., p. 4

3 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Manual del Sistema de Gestion de Calidad NTC 1SO 9001: 2004 / NTCDGP 1000:2009. Bogota:
ICBF, 2008. p. 16.

4INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolucion 400 de 2006. Por la cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno MECI
1000:2005 en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Bogota: ICBF, 2009. p.20

® INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Politica SGSI. Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion. Bogota: ICBF, 2011. p. 2.
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de apoyo y evaluacion del Instituto, para garantizar el manejo, la consulta exclusiva por
parte de los servidores publicos y ciudadanos autorizados. Ademas, propone modelos
organizacionales encaminados hacia el mejoramiento continuo de procesos,
procedimientos, gestion administrativa y servicios de informacion del ICBF.

v El Sistema de Gestién Ambiental®, la politica Ambiental del ICBF se fundamenta a partir
del Plan de Gestibn Ambiental (PGA) y los Planes Regionales. La intencion del SGA es
prevenir, corregir, mitigar y controlar los impactos ambientales; para el caso especifico
de la Gestion Documental es la identificacidn y socializacién de buenas practicas ambientales
relacionadas con consumo y uso racional de la papeleria, impresidon de documentos para la economia de
recursos y conservacion del patrimonio documental del ICBF.

2. OBJETIVO Y ALCANCE
3. BENEFICIOS Y UTILIDAD DE LA GUIA DE GESTION DOCUMENTAL

DEFINICIONES

GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

Este glosario se fundamenta en los conceptos y términos archivisticos normalizados y promulgados
en guia del ICBF por el Archivo General de la Nacion y su funcion es complementar los elementos
considerados en la guia con el fin de contextualizar los procesos archivisticos en el ICBF.

A

ACTA: escrito o modalidad de comunicacion escrita que tiene por objeto dejar constancia de lo
tratado, sucedido o acordado en una junta o reunién. Se extiende en hojas o folios sueltos, o bien
en libros destinados expresamente para ese propasito.

ANEXOS: folios, expedientes o legajos, que acompafian a la comunicacién oficial enviada o la
comunicacion oficial recibida y que, por lo mismo, se deben citar en el documento y asimismo, la
relacion de la cantidad.

ANTECEDENTE: numero de radicacion con la cual se recibe un documento oficial en el ICBF y que
posteriormente debe ser citado en la proyeccién de la respuesta que se emita en torno a ese asunto.

S INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolucion 840 de 2009. Por la cual se adopta la Politica Ambiental del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar - Cecilia de la Fuente de Lleras y se establecen responsabilidades en la implementacion del Sistema de Gestion Ambiental (SGA). Bogota:
ICBF, 2009. p. 1.
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ARCHIVO: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el transcurso
de su gestion.

ARCHIVO CENTRAL: unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o
trasladados por los distintos Archivos de Gestion de la entidad respectiva, una vez finalizado su
tramite, que siguen siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares
en general.

ARCHIVO DE GESTION: aquel en el que se reline la documentacion en tramite en busca de
solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas u otras que las soliciten.

ARCHIVO HISTORICO: aquel al cual se transfiere la documentacion del Archivo Central o del
archivo de gestiéon que por decision del correspondiente comité de archivos, debe conservarse
permanentemente, dado el valor que adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: conjunto de documentos que por su valor para la
historia, la investigacion, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado como tal por el
legislador.

ARCHIVO PUBLICO: agrupacion organica de documentos producidos y recibidos por las entidades
oficiales en ejercicio de sus funciones. El fin de los archivos del ICBF, como bienes publicos, es
consolidar la memoria histérica del estado colombiano en cuanto al pleno desarrollo de la primera
infancia y el bienestar de las familias colombianas.

ARCHIVO TOTAL: concepto que hace referencia al ciclo vital de los documentos. Proceso integral
de la formacion del archivo en su ciclo vital. Produccién o recepcién, distribucién, consulta, retencién,
almacenamiento, preservacion y disposicion final.

C

CARTA: es una comunicacion escrita con un objetivo definido y redactada con ideas claras y
precisas, en forma breve, cordial y coherente.

CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: documento producido por las dependencias del ICBF,
autorizadas para tal fin, que dan fe de la presencia de determinados datos en los documentos de
archivo.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde
su produccién o recepciéon en la oficina y su conservacion temporal, hasta su eliminacion o
integracion a un archivo permanente.
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CIRCULAR: es una comunicacion interna o externa de caracter general o normativo, con el mismo
texto o contenido y dirigido a varios destinatarios.

CODIGO DE DEPENDENCIA: nimero conformado por cinco (5) digitos que identifica los nombres
de las dependencias existentes, segun la estructura organica funcional vigente.

COPIA AMARILLA: es la primera copia, que forma parte de la serie documental que corresponda
en cada una de las dependencias que proyecta la documentacion oficial enviada, debe ser idéntica
al original. En esta copia se deben tener en cuenta los antecedentes, los cuales deben reposar en
la serie documental que corresponda a la dependencia productora.

COPIA BLANCA: es la segunda copia que forma el consecutivo de correspondencia del Grupo de
Gestion Documental, la cual debe ser idéntica al original que se proyecta como correspondencia
oficial enviada.

CORRESPONDENCIA: son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del servidor publico. No generan tramite para el
Grupo de Gestion Documental (Acuerdo 60 de 2001).

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES: relacién de pasos y actividades a seguir, al momento de
transferir la documentacion del Archivo de Gestion al Archivo Central.

CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS: responsabilidad juridica, que implica por parte de la
institucién archivistica la adecuada conservacion y administracion de los fondos, cualquiera que
sea su titularidad.

D

DEPOSITO DE ARCHIVO: espacio destinado a la conservacion de los documentos en el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permiten su identificacion, localizacion y la
recuperacion de su informacion para la gestion y para la investigacion.

DOCUMENTO: evidencia fisica, testimonio material de los procesos gerenciales, administrativos y
técnicos de los servidores publicos y dependencias del instituto en ejercicio de sus actividades y
funciones, de acuerdo con normas preestablecidas para su elaboracién y presentacion.

DOCUMENTO FACILITATIVO: es aquel de caracter administrativo comun a cualquier institucion y
gue cumple funciones de apoyo.
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DOCUMENTO ORIGINAL: es la fuente primaria de la informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permitan garantizar su autenticidad e integridad.

DOCUMENTO PUBLICO: es el producido o tramitado por el servidor plblico en ejercicio de su
cargo o con su intervencion.

E

EVALUACION DE DOCUMENTOS: es la funcion basica del archivo, destinada a determinar la
clasificacion posible de los documentos para su conservacion, transferencia o eliminacion, segun
sus usos administrativos, fiscales, legales, o juridicos, tanto presente como futuros y sus valores
testimoniales, informativos e investigativos.

EXPEDIENTE: conjunto de documentos relacionados con un asunto que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

F

FONDO: totalidad de las series documentales de la misma procedencia o parte de un archivo que
es objeto de conservacion institucional formada por el mismo archivo, una institucion o persona.

FUNCION ARCHIVISTICA: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico, que
comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion permanente.

IMAGEN DE IDENTIDAD VISUAL: logo simbolo que identifica las comunicaciones oficiales que
sean emitidas el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Por lo mismo, se debe utilizar en todos
los documentos, con el propdésito de reflejar una adecuada imagen corporativa.

M

MEMORANDQO: el “memo” como familiarmente se llama, es una comunicacion interna, originado
por las diferentes dependencias del ICBF, destinado a cualquier nivel de comunicacién en el
Instituto (descendente, ascendente y horizontal). Predomina el memorando que dirige el jefe de una
dependencia a sus inmediatos colaboradores, para dar instrucciones, informes, comunicar
decisiones, anunciar innovaciones en el trabajo, entre otros. Se diferencia de la circular por su
caracter mas conciso. EIl memorando es enviado por un jefe a sus subalternos, mientras que la
circular es enviada por la maxima autoridad a todos los integrantes de la Entidad. Formato que se
debe utilizar para el correo interno de tipo general, que se emite de una dependencia a otra, entre
las Regionales y las del ICBF.
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P

PATRIMONIO CULTURAL: conjunto de todos los bienes y valores culturales que son expresion de
la nacionalidad, tales como la tradicion, las costumbres y los habitos; asi como los bienes
materiales, muebles e inmuebles, que poseen un especial interés historico, artistico, estético,
plastico, arquitectonico, ambiental, ecoldgico, linglistico, sonoro, musical, audiovisual, filmico,
cientifico, testimonial, documental, literario, bibliografico, museoldgico, antropologico y las
manifestaciones, los productos y las representaciones de la cultura popular.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural. PIEZA DOCUMENTAL: unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento; por ejemplo: un acta, un informe.

PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: conservacion de los documentos dentro del fondo documental al
gue naturalmente pertenecen.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: ordenacion interna de un fondo documental manteniendo la
estructura que tuvo durante el servicio activo.

PROYECTO DE DESCRIPCION DE ARCHIVOS: formulacion de actividades en el tiempo, que
contemplan los criterios y métodos a seguir en la seleccion y descripcion de una determinada unidad
archivistica, con el fin de obtener instrumentos de consulta normalizados para la investigacion con
base en fuentes primarias.

R

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: es el procedimiento por medio del cual, las
entidades ingresan en sus sistemas manuales 0 automatizados de correspondencia, todas las
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre de la persona y
Entidad Remitente o destinataria, Nombre o cddigo de la(s) Dependencia(s) competente(s), NUmero
de radicacion, Nombre del funcionario responsable del tramite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si
lo amerita), entre otros.

RESOLUCION: orden escrita proferida por la Direccion General del ICBF en ejercicio de sus
actividades y funciones de cumplimiento obligatorio. Posee un formato Unico que la identifica con
las siguientes partes: encabezamiento, considerando, resuelve y comuniquese y cumplase.

RETENCION DE DOCUMENTOS: es el plazo, en términos de tiempo, en que los documentos
deben permanecer en el archivo respectivo después de las transferencias documentales, tal como
se consigne en la tabla de retencién documental.

S
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SECCION: es una subdivision del fondo, integrada por un conjunto de documentos generados en
razon de esa subdivision organico-funcional.

SERIE DOCUMENTAL: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio
de sus funciones especificas (Acuerdo 60 de 2001)

T

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: listado de asuntos o series documentales a los cuales
se asigna un tiempo de permanencia en el Archivo Central, asi como una disposicion final.

TESTIGO: elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira de su lugar, en caso
de salida para préstamo, consulta, conservacién, reproduccion o reubicacion y que puede contener
notas de referencias cruzadas.

TIPO DOCUMENTAL: unidad documental simple originada en una actividad administrativa, con
diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven como elementos para clasificarla,
describirla y asignarle categoria diplomatica.

TOMO: unidad encuadernada o empastada, con foliacion propia, en que suelen dividirse los
documentos de cierta extension.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: recorrido del documento desde su produccion o recepcion, hasta el
cumplimiento de su funcion administrativa.

TRAMITE A LA MANO: documento oficial que requiere tramite urgente, con presentacion personal
e inmediata. Puede realizarse de dos formas: 1) a través del mensajero interno del Grupo de
Gestién Documental. 2) a través de un servidor publico designado por la dependencia generadora
del documento, evento en el cual se radica y se delega su tramite en la dependencia productora del
documento, lo cual libera de cualquier responsabilidad al Grupo de Gestibn Documental.

TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: remision de los documentos del archivo de gestion al central,
y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencién y de valoracion documental
vigentes.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS: son los traslados de documentos del archivo de gestién (o de
oficina) al central (o intermedio), sin alteracion de sus propiedades, para su conservacion
precaucional y cuya frecuencia de uso ha disminuido o culminado en el proceso de atencién de
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trdmites. Estas transferencias toman en cuentas exclusivamente las vigencias y valores primarios
de la documentacion y su caracter es estrictamente institucional, segun aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental.

U

UNIDAD ADMINISTRATIVA: es aquella que integra un cuerpo archivistico conformado por
unidades documentales segun alguna tipologia. Ejemplo: un legajo, una serie o un fondo.

UNIDAD ARCHIVISTICA: conjunto de piezas o tipos documentales. Ejemplo: un expediente.

UNIDAD DE CONSERVACION: cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad archivistica.
Ejemplo: caja, carpeta, mueble.

UNIDAD DE MEDIDA: cantidad estandarizada de una determinada magnitud fisica. Se toma la
volumetria de los documentos, la cual se mide en metros lineales. NTC. 5029 “Medicién d Archivos”.

UNIDAD DOCUMENTAL.: unidad de andlisis de los procesos de identificacion y caracterizacion
documental. La unidad documental puede ser simple cuando estd constituida por un solo
documento o compleja cuando la constituyen varios, formando un expediente.

\%

VALOR ADMINISTRATIVO: propiedad que posee un documento para la administracion que lo
origind o para aquella que le sucede, como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: cualidad de los documentos que registran informacién relacionada con la
creacion de conocimiento en cualquier area del saber.

VALOR CONTABLE: utilidad o aptitud de los documentos que soportan el conjunto de cuentas y de
registros de los ingresos, egresos y los movimientos econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR CULTURAL.: cualidad del documento que, por su contenido, testimonia, entre otras cosas,
hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores, modos de vida o desarrollos
econdémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos propios de una comunidad y utiles para el
conocimiento de su identidad. VALOR FISCAL.: caracteristica que tienen los documentos para
efectos tributarios o0 que son importantes para el fisco.

VALOR JURIDICO: naturaleza de la que se derivan derechos y obligaciones legales regulados por
el derecho comun.

VALOR LEGAL: cualidad que pueden tener todos los documentos que sirvan de prueba, testimonio
y evidencia ante la Ley.
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VALOR PRIMARIO: atributo que tienen los documentos mientras sirven a la institucion productora
y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento. Es decir, a los involucrados en el tema o
en el asunto.

VALOR SECUNDARIO: caracteristica que se identifica en los documentos y que interesa a los
investigadores por su informacion retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o
primario. Los documentos que tiene este valor se conservan permanentemente; es decir, se
convierten en documentos con valor historico.

DESARROLLO.

4. GRUPO DE GESTON DOCUMENTAL

0101 - 0165 |

Dentro del ICBF, el Grupo de Gestion Documental se destaca como un equipo lider que gestiona y
orienta los procesos de Gestion Documental bajo principios de eficiencia, eficacia y oportunidad
para el manejo, organizacion y consulta de los documentos y archivos, cuya finalidad, es la
normalizacion de procesos, procedimientos y actividades, tendientes al éptimo manejo de los
Archivos de Gestion, archivos centrales y el archivo historico del ICBF.

La direccion, supervision y seguimiento de los procesos archivisticos del ICBF estara a cargo, en
orden jerarquico, por: la Secretaria General, la Direccion Administrativa y la Coordinacion del Grupo
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de Gestion Documental, quienes velardn por su integridad, veracidad, confidencialidad y

autenticidad. La Coordinacion del Grupo de Gestion Documental del Instituto gestionara y

asegurara

la continuidad del Plan de Capacitacibon de Gestion Documental y temas

complementarios como procesos, legislacion y uso de nuevas tecnologias, entre otros; con el fin de
generar acciones de calidad, lecciones aprendidas y buenas précticas archivisticas.

4.1 FUNCIONES DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

Son funciones propias del Grupo de Gestion Documental, las siguientes:

v

v

v

Velar por la implementacién de un sistema de correspondencia y archivo, que facilite
la localizacién de la informacién en el menor tiempo posible dando una oportuna
respuesta a las exigencias en cuanto a informacion se refiere.

Establecer lineamientos para la organizacion y creacion del Archivo Central del ICBF,
tendiente a conformar su memoria institucional.

Recibir, radicar y distribuir toda la correspondencia recibida y despachada del ICBF,
mediante su control y numeracién consecutiva.

Dar respuesta oportuna y de conformidad con las instrucciones recibidas, a las
diferentes solicitudes que se hagan al Archivo Central del Instituto, en relacién con
sus documentos.

Velar por la adecuada utilizacion de los documentos archivados y responder por su
perfecta conservacion.

Brindar asesoria en el manejo de archivo administrativo a las dependencias del
Instituto que la requieran.

Disefiar y proponer el proyecto de Tabla de Retencion Documental del ICBF.

Ejercer autocontrol sobre cada uno de los procesos y procedimientos que se ejecutan
en el grupo.

Preparar y presentar informes de seguimiento y gestion de los procesos a su cargo.

Las demas que le sean asignadas y/o delegadas.

4.2 COMITE DE ARCHIVO NACIONAL
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El Comité de Archivo Nacional’ es un érgano asesor interno de la Secretaria General, responsable
de definir politicas, programas de trabajo para la toma de decisiones de la Gestion Documental de
los archivos del Instituto, acorde con lo establecido en el articulo 19, Reglamento General de
Archivos proferida por el Archivo General de la Nacion.

El articulo 4 de la Resolucion 1800 de 2010 establece que el Coordinador del Grupo de Gestion
Documental ejercera en el Comité de Archivo Nacional la Secretaria Técnica de este y las funciones
que cumplira.

4.3COMITE DE ARCHIVO REGIONAL

El Comité de Archivo en el nivel Regional esta reglamentado mediante el articulo 7 de la Resolucion
1800 de 2010, “con la funcién de responder por el cumplimiento de las directrices, criterios, politicas
y programas orientados por el Comité de Archivo Nacional, en sus respectivas jurisdicciones. Sera
el espacio de planeacion, coordinacion, control y evaluacion regional, en el cual se dan a conocer
las politicas, objetivos y lineamientos, se aclaran procedimientos, se analizan y resuelven
problemas y se profundiza sobre los temas de interés regional”.®

De las sesiones del Comité se levantardn actas que seran suscritas por el Presidente y Secretario
del Comité y deberan ser aprobadas en la sesién siguiente.

Con el fin de controlar y normalizar las reuniones de los Comités de Archivos Regionales cada
Coordinador de Grupo Administrativo al inicio de cada afio enviara al Grupo de Gestién Documental
un cronograma de las fechas establecidas para las reuniones del Comité, el cual debe ser aprobado
en la ultima sesion de Comité del afo.

En el articulo 10 de la Resolucién 1800 de 2010, en funcion del Comité de Archivo Regional se
establece que el Coordinador del Grupo Administrativo de cada Regional sera el Secretario Técnico
del Comité, como también las funciones que debe cumplir.

5. CORRESPONDENCIA

TINSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolucion 1800 de 2010. Por la cual se estructura el Comité de Archivo Nacional del ICBF, se
crea el Comité de Archivo en el nivel Regional y se derogan unas Resoluciones. Bogota: ICBF, 2010. 6 h.

8 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolucién 1800 de 2010. ép. cit., p. 2.
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Este capitulo tendra aplicacion a nivel Sede de la Direccion General, Regionales y Centro Zonal.
Sus consideraciones seran de estricto cumplimiento con el fin de regular adecuadamente los
principios basicos de la Administracion Publica.

Los responsables de la recepcion, tramite y distribucion de los documentos que ingresan y que se
remiten a nivel externo son los servidores publicos funcionarios designados por el Grupo de Gestion
Documental o quien haga sus veces en cada una de las Regionales y de los Centros Zonales.

5.1PRINCIPIOS GENERALES

v La gestién de correspondencia se articulara a partir de los principios impartidos en el SIGE,
en lo pertinente al Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Modelo Estandar de Control Interno
(MECI) y el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI), modelos
organizacionales del ICBF, que propenden por la racionalizacion de los recursos de
papeleria, duplicacion de expedientes y uso debido de la impresion de Comunicaciones y
Documentos.®

® En este apartado se integran los elementos fundamentales de la Resolucidn 3959 de 2012 Art.5 y 6 del ICBF, sobre la
racionalizacion del uso de los recursos de papeleria y su impacto en el medio ambiente, como medidas complementarias al SIGE.
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v' La Unidad de Correspondencia se interrelaciona en forma directa con el Programa de
Gestion Documental (PGD) del Instituto, que comprende las siguientes fases del archivo
total: archivo de gestion, Archivo Central y archivo historico.

v' Se gestionaran con diligencia y prontitud los procesos de produccion, recepcion, distribucion,
seguimiento, conservacion y consulta de las comunicaciones oficiales y deméas documentos
por parte de los servidores publicos del ICBF en ejercicio de sus labores y funciones.

v La Coordinacion de Gestion Documental propendera por la actualizacién permanente de los
procesos y procedimientos técnicos y administrativos pertinentes para el manejo de las
comunicaciones oficiales.

v La gestion de correspondencia se efectuara de acuerdo con los recursos necesarios, como:
papeleria, planillas, reloj radicador; asimismo, con los equipos, software y mecanismos de
registro, control y seguimiento de los procesos archivisticos.

v' La atencién a la ciudadania y a los servidores publicos del ICBF se efectuara siguiendo los
valores y requisitos basicos de cortesia, cordialidad, amabilidad y respeto, que caracterizan
la identidad y el buen nombre del Instituto.

v' El Grupo de Gestién Documental o quien hagan sus veces en las Regionales, sera la Unica
instancia encargada de la gestion de la correspondencia del ICBF.

5.2BENEFICIOS DE LA ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES

El control y administracion de las comunicaciones oficiales del ICBF aportarda, entre otros, los
siguientes beneficios:

v' Centralizacién y normalizacién de los servicios de recepcion, radicacion y distribucion de las
comunicaciones oficiales del ICBF.

v" Integralidad de los procesos de administracion de comunicaciones oficiales y de los procesos
archivisticos en torno a la Gestion Documental y el ciclo vital de los documentos.

v' Oportunidad y agilidad en los tramites de seguimiento, control y respuesta de las
comunicaciones oficiales.

v/ Capacidad de respuesta inmediata a las solicitudes de informacién mediante los servicios de
informacion que implican la blisqueda, recuperacion y consulta de los documentos.

5.3 ADMINISTRACION DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES:

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



) PROCESO G3.5A 26/12/2017
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

BIENESTAR Péagina 18 de
FAMILIAR | GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ICBF Version 4 A

La administracion de las comunicaciones oficiales es un proceso de gestion organizacional que
orienta, normaliza y regula las instrucciones que deben tenerse en cuenta para el manejo,
recepcion, distribucion, seguimiento y destino final de la correspondencia que ingresa o se produce
en el Instituto en el ejercicio de sus funciones o actividades.©

En cumplimiento del Decreto 19 de 2012 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
los servidores publicos encargados del tramite de comunicaciones oficiales, tendran en cuenta las
siguientes normativas:

v" Ningun servidor publico del ICBF podra devolver o rechazar solicitudes contenidas en
formularios por errores de citas, de ortografia, de mecanografia, de aritmética o similares,
salvo que la utilizacion del idioma o de los resultados aritméticos resulte relevante para definir
el fondo del asunto.!

v' Los niflos, nifias y adolescentes podran presentar directamente solicitudes, quejas o
reclamos en el ICBF, en asuntos que se relacionen con su interés superior, su bienestar
personal y su proteccién especial.*?

v Los interesados que residan en una ciudad diferente a la sede del Instituto pueden presentar
sus solicitudes, recomendaciones o reclamaciones a través de medios electronicos, de las
Regionales y Centros Zonales.

Para el control y manejo de las comunicaciones oficiales el Grupo de Gestion Documental disefiara
y aplicara las planillas, formatos y controles manuales o automatizados que permitan certificar la
recepcion de documentos por parte del servidor publico y la Unidad de Correspondencia que tienen
a su cargo dicha funcion.

5.3.1 Clasificacion de comunicaciones oficiales

En este apartado se desglosan las definiciones basicas que aplican a los términos generales
utilizados en la administracion de las comunicaciones oficiales del ICBF.

i.  Comunicaciones oficiales externas recibidas: Son las comunicaciones recibidas por
el Grupo de Gestion Documental de la Sede de la Direccion General, las Regionales y
Centros Zonales del ICBF en el desempefio de sus actividades o funciones. Una vez

10 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 de 2001. Op. cit., p. 1.

11 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA. Decreto 19 de 2012. Por el cual se dictan normas
para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica. Bogotéa:
DAFP, 2012. Art. 11.

12 |bid., Art. 12.
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identificadas como tal, por su contenido, remitente, destinatario, relevancia, y
competencia, sin importar su medio o soporte de presentacion; se radican y registran en
el sistema implementado para la administracion de las comunicaciones.

ii. Comunicaciones oficiales internas enviadas: Las comunicaciones oficiales
producidas por el Instituto como respuesta o en ejercicio de sus funciones, y que
requieren impresion en papel; se generaran los originales conforme con el nimero de
remitentes y maximo dos copias; se remite el original al destinatario, la primera copia a la
serie documental o expediente que le corresponda; la segunda copia se archivara en el
consecutivo de comunicaciones de la Unidad de Correspondencia y se conservara
durante el tiempo estimado en la Tabla de Retencién Documental.?

iii.  Comunicaciones oficiales internas: Se denominan comunicaciones internas los
memorandos que se reciben o se producen en cada dependencia de la sede de la
Direccion General, Regionales y Centros Zonales del ICBF como resultado del ejercicio
de sus actividades o funciones, en tal caso, cada memorando se identificara de acuerdo
con los lineamientos establecidos. EI memorando contara con el cdédigo de la
dependencia de acuerdo con el listado de las dependencias y el nUmero consecutivo;
esta informacion se consignara en el registro de los datos referenciales en las planillas
de correspondencia o en su defecto en el Sistema Automatizado de Correspondencia del
ICBF.14

5.4UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

El ICBF, de acuerdo con su estructura, establecera las unidades de correspondencia que gestionen
de manera centralizada y normalizada los servicios de recepcion, radicaciéon y distribuciéon de las
comunicaciones oficiales, de tal manera que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
Programa de Gestion Documental (PGD) y a los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran a cabo en los Archivos de Gestion, centrales e histéricos. Las Regionales
y Centros Zonales deberan contar con una unidad de correspondencia que permita el adecuado
control y normalizacion en la produccion, trdmite y conservacion de los documentos, para lo cual
se asignaran servidores publicos capacitados para estas tareas, de tal forma que se pueda recibir,
enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones de caracter oficial, mediante los
servicios de mensajeria interna, externa, fax, correo electronico u otros que faciliten la atencién de
solicitudes presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena de los
principios que rigen la Administracién Publica.

13 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 de 2001. 6p. cit., p. 5.
14 Ibid., p. 4.
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De igual manera, se define como correspondencia toda comunicacién escrita que se genere entre
las diferentes dependencias del ICBF, entre este y sus servidores publicos, lo mismo que con las
personas naturales y las demas entidades publicas y privadas. Las comunicaciones pueden ser:

v/ Comunicaciones oficiales: aquellas comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de

las funciones asignadas legalmente al ICBF, independiente del medio utilizado. Algunas de
estas comunicaciones pueden tener las siguientes caracteristicas:

= Confidenciales o Reservadas: las dirigidas al ICBF como entidad y a sus servidores
publicos en calidad de tales y cuyo contenido debe ser conocido Unicamente por el
destinatario. Esta correspondencia solo se definira asi cuando en el sobre o empaque
gue la contiene tenga explicita la categoria. Por ejemplo: privado, confidencial y
reservado.

= El servidor publico encargado de la recepcién de la correspondencia, una vez establece
gue es una comunicacion oficial, deberé radicarla en el Grupo de Gestion Documental, 0
el que haga sus veces en las Regionales y Centros Zonales, para su tramite respectivo.

Comunicaciones anénimas: el anénimo se entiende como aquella “carta o papel sin firma,
qgue no presenta el nombre del responsable o responsables de su contenido” en la cual se
presenta una denuncia, un pedido de aclaracién o la informacion sobre alguna situacién
especifica. La comunicaciones que se reciban en las areas de Gestion Documental del ICBF
y no presenten remitente personal o institucional, que no estén firmadas y que no se
identifique directamente su contenido o asunto, se clasificard como andénimo, no se radicara
en cumplimiento del Acuerdo 060 de 2001, y se remitird a la dependencia competente, o en
su defecto, a la Oficina de Control Interno.

Comunicaciones personales: esta correspondencia solo se definira asi, cuando el sobre o
empaque que la contiene haga explicita su contenido y destino como “personal”’, con el
nombre del servidor publico y sin ninguna identificacion de competencia o pertinencia para
el ICBF; en tal caso, no se radica, no se le da ningun tipo de tramite por parte del Grupo de
Gestion Documental o Unidad de Correspondencia y, por lo tanto, el Instituto no asume
ninguna responsabilidad. La Corte Constitucional establece que no hay correspondencia
publica, lo que hay son peticiones o solicitudes de informacién, por eso cuando un servidor
publico da como direccién para su correspondencia privada un establecimiento publico, no
puede acusar al Jefe de correspondencia de haberle violado su correspondencia porque la
Administracion Publica esta para recibir los documentos que el ciudadano necesita para que
esta administracion desarrolle sus actividades.®

15 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Gestion de la Correspondencia. Bogoté, D.C., 2002
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5.4.1 Unidades de Correspondencia en Regionales y Centros Zonales

El ICBF contara en cada Regional y Centro Zonal con una Unidad de Correspondencia que se
encargara de realizar todos los procesos archivisticos relacionados con la gestion de
correspondencia, esta dependencia atendera, supervisard y orientara el cumplimiento de las
normas legales, técnicas y administrativas para la gestion de correspondencia en el Instituto y
debera destacarse por su eficiencia, eficacia y alta calidad en el cumplimiento de las labores y
funciones tanto a nivel de las organizaciones externas, la ciudadania y los usuarios internos.

La unidad de correspondencia contara con personal competente, capacitado y cualificado para
trabajo individual, grupal y para la atencién de usuarios. Asimismo, cada Direccion Regional
destinara los recursos necesarios para el cumplimiento de las actividades o funciones, relacionadas
con el tramite de las comunicaciones oficiales.

5.4.2 Funciones de las Unidades de Correspondencia

Una de las funciones del Grupo de Gestion Documental del ICBF es “Generar los procesos,
procedimientos y actividades necesarias para la gestion de la correspondencia del ICBF, en lo
relacionado con la recepcidn, radicacion, distribucion, tramite y seguimiento”, con base en:

v' Las normas, preceptos y recomendaciones del Archivo General de la Nacion sobre la
aplicacion de los procesos archivisticos de produccion, recepcion y distribucion en la gestién
de correspondencia del ICBF.

v La orientacion que se debe impartir a los servidores publicos del ICBF en cuanto a la gestion
de las comunicaciones oficiales, en lo concerniente al tratamiento, manejo, uso, tramite,
seguimiento y respuesta; asi como su preservacion y conservacion.

5.5PROCEDIMIENTOS

En el Grupo de Gestibn Documental del ICBF deben ser revisadas las comunicaciones oficiales
gue ingresan y que se envian con el fin de verificar la competencia institucional; relevancia del
documento, anexos, funcionario destinatario, dependencia; los datos de referencia del remitente,
asunto, direccion de despacho; datos adicionales: correo electronico, portal de Internet, entre otros.

Una vez se verifiquen los datos de cada comunicacién y se valore como comunicacion oficial,
deberan tenerse en cuenta la codificacion de Regionales y Centros Zonales (Anexo 1) y las
siguientes planillas para el seguimiento y radicacion: teniendo en cuenta los servicios de alerta para
el seguimiento de los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

El nimero de radicacién de correspondencia recibida sera la Unica evidencia de ingreso a la
entidad, y se constituira como el principal punto de referencia para la Gestion de Documentos. En
el ejercicio de las funciones de la Unidad de Correspondencia cada servidor publico velara por: la
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responsabilidad y transparencia de sus actos, la vocacion de servicio y la calidad de la atencion a
los usuarios. Sin excepciones, no se permitiran las siguientes acciones: reserva de numeros de
radicacion o numeros de radicacion repetidos, rectificados, corregidos o tachados; el niumero
consecutivo de correspondencia despachada se asignara en estricto orden de recepcion.

En las Regionales, para la radicacion de las comunicaciones oficiales recibidas (correspondencia
recibida) se realizara con sello de reloj radicador el cual imprime numero, fecha y hora. En los
Centros Zonales se radica con fechador y numerador manual. () Se debe tener en cuenta que es
importante revisar el documento antes de numerarlo, la numeracion de todo acto administrativo
inicia cada afio y debe ser en estricto consecutivo, ascendente, no se deben saltar nimeros, no se
debe repetir, no se debe utilizar 1A, 1B, 1Bis, no se pueden reservar nimeros y no se debe tachar
o hacer enmendaduras en la numeracion.

La numeracién de las comunicaciones oficiales recibidas es independiente de la numeracion de las
comunicaciones oficiales enviadas. Igualmente, se debe asignar una numeracion tanto para
contratos como para resoluciones.

Una vez radicado el documento, en todas las Regionales y Centros Zonales se debe llevar un
registro tanto para las comunicaciones oficiales recibidas y despachadas como para los contratos
y resoluciones, donde se capturen los siguientes datos: numero, fecha, nombre, razén social,
asunto, anexos, responsable del tramite, fecha y niumero de respuesta si lo amerita. Cada Regional
o Centro Zonal debe responder por la numeracién, control y registro de todos los actos
administrativos que se produzcan.

5.5.1 Correspondencia confidencial o reservada

Documentos de caracter privado, confidencial, reservado, y que se identifican como tal en su
estructura de presentacion formal, deben ser recibidos exclusivamente por el servidor publico o
dependencia al cual va dirigido, si se trata de una comunicacion o acto administrativo oficial se le
debe dar el tramite de radicacion y registro oficial por el Grupo de Gestibn Documental o quien haga
sus veces en las Regionales.

5.5.2 Comunicaciones oficiales via fax

Atendiendo los requerimientos legales establecidos para este tipo de comunicaciones, se
desarrollaran los siguientes procedimientos:

v Identificacién de la competencia del documento como comunicacién oficial, de acuerdo con
su contenido y fines pertinentes. Los documentos que ingresan en papel quimico se
fotocopiaran con el fin de garantizar la conservacion del contenido y soporte fisico.

* Con la implementacién de la herramienta tecnoldgica en regionales y centros zonales, el uso del reloj y numerador manual
quedaran abolidos.

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.



) PROCESO G3.5A 26/12/2017
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

BIENESTAR Péagina 23 de
FAMILIAR | GUIA PARA LA GESTION DOCUMENTAL EN EL ICBF Version 4 A

v' Radicacion en el Grupo de Gestion Documental y tramite de comunicacion oficial: nimero,
fecha y hora de recepcidn, registro de correspondencia en el sistema o en el libro de registro
de correspondencia y, finalmente, se distribuira al servidor publico o dependencia
competente

5.5.3 Comunicaciones via correo electroénico.

El ICBF pondra en conocimiento y a disposicion de los ciudadanos los medios tecnologicos o
documentos electrénicos necesarios para el ejercicio de los principios de igualdad, economia,
celeridad, imparcialidad, publicidad, moralidad y eficacia en el desempefio de sus funciones y
actividades.

De acuerdo con lo estipulado en la Ley 527 de 199916 y la reglamentacion establecida en el Acuerdo
060 de 20017 para las comunicaciones via correo electrénico, el ICBF reglament6 mediante la
Resolucién 1747 de 2006 lo relacionado con: autorizacion de uso de correo electrénico, nimero
de cuentas habilitadas, control y seguimiento de las comunicaciones oficiales recibidas y enviadas.
La valoracion de un mensaje de correo electronico como comunicacién oficial se realizara segun
las series y subseries documentales establecidas en la Tabla de Retencién Documental.

El ICBF debera ofrecer a los ciudadanos el registro para el uso de medios electrénicos, en tal
sentido la Ley 1437 de 2011, nuevo Cdodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo, establece que “toda persona tiene derecho de actuar ante las autoridades utilizando
medios electronicos”;'° y la Ley 962 de 2005 y del Decreto 19 de 2012 valida la presentacion
peticiones, quejas, reclamaciones o recursos mediante cualquier medio tecnolégico o electrénico
ante los servidores publicos y dependencias del Instituto.2°

Los procesos archivisticos para el manejo de las comunicaciones oficiales del ICBF: produccién,
recepcion, distribucién, tramite y consulta— aplica para las comunicaciones, documentos,
expedientes y archivos en medios electrénicos que se reciben y tramitan en el ICBF, para tal caso

16 CONGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se
dictan otras disposiciones. Bogota: El Congreso, 1999. p. 7

17 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 de 2001. 6p. cit.

18 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolucién 1747 de 2006. Por la cual se adopta el Manual
General de Politicas de Usuario de la Infraestructura de Comunicaciones y de Computo del Instituto. Bogoté: ICBF, 2006. p.4.

19 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de 2011. Nuevo Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo. Articulo 54. Bogota: El Congreso, 2011. 115 p

20 CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o
prestan servicios publicos. Bogota: EI Congreso, 2011. p. 5
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se deberan tener en cuenta las siguientes recomendaciones para la recepcion de documentos
electronicos:

v

Establecer un riguroso control y relacion de los mensajes recibidos en el sistema de correo
electronico institucional del ICBF: atencionalciudadano@icbf.gov.co para lo cual se deben
tener en cuenta los datos de: asunto, fecha, nimero de radicacién y hora de recepcion.?!

El sistema de correo debe permanecer con la capacidad suficiente y contar los requisitos
basicos para la salvaguarda y proteccién de seguridad de la informacion.

Los correos electronicos recibidos deberan contestarse inmediatamente a través de un
mensaje acusando el recibo sefalando la fecha y el nimero de radicacion.

Las peticiones de consulta o requerimientos de informacion realizadas a través del Correo
Electrénico no requieren del Registro para Uso de Medios Electrénicos y seran recibidas y
tramitadas con el procedimiento de una comunicacion oficial en el ICBF??

Los correos electrénicos se recibiran y atenderan en las jornadas y horarios de trabajo del
Instituto, aquellos que hayan sido registrados hasta antes de las doce (12) de la noche se
radicaran en el siguiente dia habil.

El mensaje de datos emitido por el sistema de correo electronico institucional del ICBF sera
prueba de envio y de recepcion para el Instituto como para el interesado.

En el caso de presentarse fallas en los servicio de correo electronico, el ciudadano podra
insistir en su envio dentro de los tres (3) dias siguientes o remitir el documento por otro
medio, siempre y cuando, se presente la prueba de las fallas en el servicio.

5.6 ACTOS ADMINISTRATIVOS

Es la declaracion de un érgano estatal en ejercicio de sus funciones gerencial, administrativa y
técnica, que produce efectos juridicos en los ciudadanos, entidades publicas o privadas
relacionadas con su contenido.?® Cada acto administrativo promulgado por el ICBF produce efectos
juridicos conforme a las designaciones del Decreto 987 de 14 de mayo de 2012.?* Los actos
administrativos del ICBF se sustentan mediante: comunicaciones oficiales, resoluciones, circulares,
memorandos, actas de comités, entre otros.

21l CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de 2011. 6. cit., p. 20

22 1bid.

23 CASSAGNE, Juan Carlos. Derecho administrativo. Buenos Aires: Lexis Nexis, Abedelo Perrot, 2002. p. 62

% DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL. Decreto 0987 de 2012. Por el cual se
modifica la estructura del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar “Cecilia de la Fuente de Lleras” y se determinan las
funciones de sus dependencias. Bogota: Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, 2012. p.46.
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v' La numeracion de los actos administrativos se establecerd mediante el consecutivo de
correspondencia del Grupo de Gestion Documental o quien haga sus veces en las
Regionales y Centros Zonales. Cada servidor publico responsable de la numeracién debe
diligenciar las planillas, atender las consultas, vigilar que no se causen enmendaduras, ni
repeticion de numeros, revisar y confirmar las firmas autorizadas y que se cumplan las
disposiciones establecidas para cada caso especifico. Ante cualquier eventualidad, el
Coordinador del Grupo de Gestion Documental o quien haga sus veces en las Regionales
dejara constancia por escrito.?®

v" Produccién: procedimiento administrativo, técnico y gerencial que consiste en la redaccion
de documentos institucionales de acuerdo con las funciones y actividades de los servidores
publicos y dependencias del ICBF. En este procedimiento se involucra la proyeccion de
documentos que consiste en la redaccion previa de un borrador, ayuda de memoria para la
firma autorizada?® (para la presentacion y estructura formal de los documentos, véase el
Anexo 2. Comunicaciones oficiales del ICBF).

v' Recepcién: conjunto de operaciones de verificacion y control que en el ICBF se deben
realizar para la admision de las comunicaciones oficiales y los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica. En esta operacion se valora el contenido,
pertinencia y relevancia para que sea aceptado su ingreso y tramite respectivo.?’

v' Radicacion: procedimiento mediante el cual los servidores publicos y dependencias del ICBF
asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas en el ejercicio
de sus funciones. La evidencia del proceso se manifiesta con la fecha y hora de recepcién o
de envio, con el fin de oficializar el tramite y dar cumplimiento a los términos de vencimiento
gue establezca la Ley. Estos términos, se empiezan a contar a partir del dia siguiente de
radicado el documento.?®

v' Distribucién: accién que consiste en el reparto de las comunicaciones oficiales a cada
dependencia del ICBF de acuerdo con su competencia, funciones y tramite.

v' Tramite de documentos: itinerario de un documento desde su generacion o recepcion por
parte de los servidores publicos del ICBF en ejercicio de sus funciones, hasta el cumplimiento
de su funcién administrativa.?®

%5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIQN. Acuerdo 060 de 2001. 6p. cit., p. 4.

%6 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 de 1994.
Actualizacién del Glosario del Reglamento General de Archivos. Bogota: AGN, 2006. p. 9.

27 1bid.

2 |bid.

29 |hid., p. 10.
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5.7FIRMAS RESPONSABLES.

Con el fin de normalizar la gestion de las comunicaciones oficiales, en lo referente a la firma de los
documentos de caracter oficial que se originan en el desarrollo de las actividades o funciones en el
ICBF, en este apartado, se fija de manera perentoria el registro de firmas de los servidores publicos
0 contratistas, como Unicas autorizadas para la firma de los documentos, producidos por la Sede
de la Direccién General, Regionales y Centros Zonales. Para el efecto, los servidores publicos del
Grupo de Gestidbn Documental y quien haga sus veces en las Regionales y Centros Zonales,
consultara la Resolucién 1616 de 2010 para la reglamentacion de firmas de las comunicaciones
oficiales del ICBF (véase Anexo 2).

Las comunicaciones oficiales deben ser firmadas en tinta negra, tanto el original como la primera
copia, la cual debe reposar en la serie documental correspondiente. Para el resto de copias podran
utilizar facsimil o sello de original firmado y su manejo sera responsabilidad de cada dependencia.

Es importante recordar que ante la ausencia del servidor publico autorizado para firmar las
comunicaciones oficiales, estas deberan ser firmadas por el superior inmediato o por el servidor
publico que jerarquicamente se encuentre a cargo de adelantar dichas funciones. Cuando ocurran
cambios de cargos o de servidores publicos que pueden firmar las comunicaciones oficiales, el
Grupo de Gestion Documental o el que haga sus veces en las Regionales, deben proceder
inmediatamente a hacer el respectivo registro y los cambios correspondientes de acuerdo con la
Resolucion pertinente.

El Grupo de Gestion Documental o el que haga sus veces en las Regionales no le dara curso a las
comunicaciones oficiales que lleguen con firmas que no estén registradas, ni a las comunicaciones
oficiales que carezcan de la firma original de quien suscribe el documento y la devolvera a la
dependencia de origen, indicando el motivo por el cual se devuelve.

5.7.1 Servidores publicos autorizados para firmar

En este apartado se relacionan los cargos autorizados para la suscripcion y firma de las
comunicaciones oficiales del Instituto, tanto las enviadas internamente a todas las dependencias
del ICBF como las despachadas a particulares o empresas del sector externo, y el conducto regular
gue estipula para la preparacion (proyeccion) de comunicaciones para la firma del servidor publico
autorizado, en concordancia con la Resolucion 1616 de 2010 para la reglamentacion de firmas de
las comunicaciones oficiales (Anexo 2).

Los demas servidores publicos y contratistas quienes presten sus servicios al ICBF, prepararan y
proyectaran las comunicaciones oficiales para la firma del titular del cargo, el supervisor o el
interventor del contrato. En caso de ausencia parcial del titular, la Direccion Administrativa y Gestion
Humana o la dependencia que haga sus veces, autorizara la firma de las comunicaciones de la
dependencia.
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En cumplimiento de la politica cero papel, y el uso y aprovechamiento de las tecnologias y la
seguridad de informacién y documentacion, el ICBF debe implementar el registro de firmas digitales
para los documentos electrénicos.

5.7.2 Supresion de sellos y firma mecéanica de las comunicaciones oficiales

En la Ley 962 de 2005 en el articulo 20 indica la supresion de sellos en el desarrollo de las
actuaciones de la Administracion Publica, intervengan o no los particulares, queda prohibido el uso
de sellos cualquiera y de conformidad con lo establecido en el Decreto 2150 de 1995 capitulo IV
por el cual se suprime el uso de sellos en la Administracion Publica, cualquiera sea la modalidad o
técnica utilizada en el otorgamiento o trdmite de documentos, distintos de los titulos valores.*°

El Grupo de Gestion Documental orientard y supervisara los tramites correspondientes para el uso
de algun medio mecénico, para firma masiva de comunicaciones. El uso del facsimil es
responsabilidad de cada uno de los productores de documentos en las dependencias. En caso de
presentarse una circular, el Grupo de Gestion Documental debe radicar el original y las copias
oficiales deben estar firmadas en original y es valido que todos los demas originales enviados estén
firmados mediante el facsimil. El uso de facsimil es potestad de los directores y jefes de oficina.

% PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Decreto 2150 de 1995. Por el cual se suprimen y reforman regulaciones, procedimientos
0 trdmites innecesarios existentes en la Administracion Publica. Bogota: La Presidencia, 1995. Art. 1
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6. GESTION DOCUMENTAL Y ADM’INISTRACION DE ARCHIVOS
7. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

INSTITUTO COLOMBIANO DE
BIENESTAR FAMILIAR

La Tabla de Retencién Documental (TRD)3! es un instrumento archivistico esencial que permite la
racionalizacion de la produccion documental y la implementacién del ciclo vital de los documentos
en los Archivos de Gestion, central e histérico de las instituciones. Para lo cual se utiliza el Formato
de Tabla de Retencién Documental.

Las Tablas de Retencién Documental®? son un listado de series, con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de
los documentos.

En el ICBF las series, subseries y sus tipos documentales se conforman con base en las funciones,
tareas y actividades de los servidores publicos, las cuales estan referenciadas en las normas,
manuales de funciones y caracterizaciones de procesos y procedimientos.

7.1ETAPAS PARA LA ELABORACION DE LA TRD:

31 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Guia para la implementacion de un programa de Gestion Documental. Bogota:
Archivo General de la Nacion, 2006. p. 25, 26.
32 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Reglamento General de Archivos. 2ed. Bogota: Archivo General de la Nacion, 1997.
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El Acuerdo 039 de 2002 del Archivo General de la Nacion es el instrumento mediante el cual se
reglamenta e implementa la metodologia de elaboracion, actualizacion y seguimiento de las Tablas
de Retencion Documental para las entidades estatales.

Los procesos de actualizacion segun el Acuerdo 04 de 2013 deberan ser realizados por un equipo
interdisciplinario conformado por profesionales en las areas de archivistica, historia, derecho,
administracion publica e ingenieria industrial.

El proceso se desarrolla en las siguientes cuatro etapas:
7.1.1 Investigacion preliminar sobre la institucién y fuentes documentales

En esta primera etapa se debe investigar la informacién sobre: funciones de cada dependencia,
manual de funciones, estructura organica e informacion institucional referente a las disposiciones
legales y actos administrativos que creen dependencias, que ordenen cambios estructurales o
asignen funciones, asi como los procedimientos vigentes.

Para la recopilacion de informacién documental se debe realizar una entrevista especial con los
productores de la informacion, el profesional encargado y el jefe del area, con el fin de hacer una
evaluacion de la produccion documental actual y su trdmite, asi como los cambios o mejoras a las
gue haya lugar a la luz de las normas y los procedimientos vigentes de la entidad.

7.1.2 Analisis e interpretacion de lainformacion recolectada

Con base en los resultados de las entrevistas realizadas por los profesionales encargados de la
actualizacion se analiza la informacién recolectada y en las mesas de trabajo del grupo
interdisciplinario se evallan y consensuan las propuestas de tablas de retencién de cada
dependencia, de la siguiente forma:

. Analizar la produccion documental y su tramite

. Conformar la propuesta de series y subseries con sus respectivos tipos documentales
. Identificar los valores primarios

. Establecer tiempo de retencion

. Adelantar la valoracion documental

. Determinar la disposicion de las series y subseries

En aras de que las areas de la entidad estén de acuerdo con la propuesta del grupo
interdisciplinario, se debe realizar una convalidacion de las tablas de retencion preliminares, de
haber retroalimentaciones el grupo deberéa evaluar la pertinencia o no de los ajustes sugeridos por
las areas y realizar los cambios que apliquen. Una vez efectuadas las retroalimentaciones con todas
las areas el grupo procedera a elaborar la version final de las tablas de retencion producto de la
actualizacion y las presentara ante el Comité de Desarrollo Administrativo para que sean aprobadas
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segun la Resolucion ICBF 7666 de 2016 articulo 3 numeral 4: “Aprobar las tablas de retencion
documental y las tablas de valoracion documental de la entidad y enviarlas al Consejo
Departamental o Distrital de Archivos para su convalidacion y al Archivo General de la Nacion Jorge
Palacios Preciado para su registro”.

Luego de ser aprobadas por el comité de desarrollo administrativo, el grupo interdisciplinario
elaborara los documentos anexos que exige el Archivo General de la Nacion junto con las tablas
para que sean convalidadas.
7.1.3 Implementacion
v Una vez aprobadas y convalidadas con el Archivo General de la Nacion o cumplido el plazo
de que trata el articulo 11 del Acuerdo 04 de 2013, se procede a implementarlas partiendo
del acto administrativo que se debe expedir para su ordenar la implementacién indicando la
fecha a partir de la cual son de obligatorio cumplimiento y su instructivo.

v Sensibilizacidon y capacitacién a todos los colaboradores del ICBF.

v' Las transferencias documentales primarias y secundarias, se adelantan teniendo los plazos
establecidos en la correspondiente TRD.

7.1.4 Seguimiento y actualizacién de la TRD

v El Grupo de Gestibn Documental establece un cronograma de seguimiento para la
verificacion de la aplicacion de la TRD del ICBF.
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7.2BENEFICIOS DE LA IMPLEMENTACION DE LA TRD EN EL ICBF.

v Descongestion de los Archivos de Gestion del Instituto mediante la conformacion de series y
subseries documentales y aplicacion de los tiempos de retencion y disposicion temporal o final
de los documentos y expedientes.

v Fluidez en el trdmite gerencial, administrativo y técnico de cada unidad administrativa a través
de la organizacion fisica y transferencia de los documentos del ICBF.

v Agilidad en los flujos de informacion y servicios de informacion calificada y competente entre
dependencias, servidores publicos del ICBF y la ciudadania.

v" Racionalizacién de la producciéon documental, impresion y reprografia de documentos en
formato papel.

7.3TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

La Tabla de Retencion Documental establece el tiempo de permanencia de los documentos en el
Archivo de Gestion; por lo tanto, es deber del servidor de la oficina verificar el vencimiento del tiempo
de retencion de las series documentales para proceder a su preparacion y envio al Archivo Central.

Todas las dependencias del ICBF deberan preparar los documentos por transferir al Archivo Central,
de conformidad con las series, subseries y tiempos de retencion estipulados en la Tabla de Retencién
Documental (Archivo General de la Nacion: Acuerdo 07 de 1994 Articulo 24 y Decreto 1382 de 1995,
Articulo 2°).

La Coordinacion del Grupo de Gestion Documental del Instituto establece el cronograma anual de
transferencias, el cual es difundido con suficiente anticipacion (mes de noviembre) para la preparacion
de los expedientes, lo que permita dar cumplimiento a las fechas programadas. En las Regionales y
en los Centros Zonales el encargado de esta programacion serd el Coordinador del Grupo
Administrativo.

El encargado de la Gestibn Documental en la dependencia, para realizar la transferencia primaria debe
tener en cuenta las siguientes actividades:

v' Tenga en cuenta la fecha de transferencia, asignada a su dependencia.

v' Seleccione los expedientes de las series y subseries documentales que segun la Tabla de
Retencion Documental deben transferirse.

v' Revise la cronologia de cada expediente, cerciérese de cuales son los documentos que
constituyen esa serie 0 subserie, retire los documentos repetidos, los de apoyo y los que no
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hagan parte integral del expediente; todos los documentos deben estar perfectamente legajados
y no exceda el numero de documentos en cada carpeta.

Recuerde que la foliacidon es requisito ineludible para realizar la transferencia.
El rotulo de la carpeta debe diligenciarse con esfero de tinta negra, recuerde que el espacio de
signatura topogréfica del Archivo Central se deja en blanco y la signatura topogréfica del Archivo

de Gestion se deja en lapiz.

Ordene los expedientes en el mismo orden en que se encuentran relacionados en la Tabla de
Retencion Documental.

Enumere los expedientes de 1 hasta n, segun la cantidad que vaya a transferir.
Solicite al Archivo Central las cajas necesarias, segun el numero de expedientes a transferir.

Diligencie el rétulo de la tapa de la caja en letra de imprenta mayudscula, clara y legible, con
esfero de tinta negra, sin enmendaduras ni tachones.

Ubique los expedientes en cada caja de izquierda a derecha, en el mismo orden que se
encuentran relacionadas en la Tabla de Retencién Documental.

Enumere las cajas de archivo de izquierda a derecha, en el mismo orden en que fueron ubicados
los expedientes a transferir.

Diligencie y registre los datos completos en el Formato Unico de Inventario Documental.

Controle, registre y asigne un nimero consecutivo a cada una de las transferencias realizadas
por su dependencia al Archivo Central.

Solicite la revision previa del encargado del Grupo de Gestion Documental o quien haga sus
veces en las Regionales y Centros Zonales, para el respectivo visto bueno y continuar el tramite.

Imprima original del Formato Unico de Inventario Documental (FUID), el cual debe estar firmado
por quien entrega, quien recibe y quien preparo la transferencia; debe enviarse con memorando
al Archivo Central.

Una vez firmado se hace el envio de la documentacion al Archivo Central.

Recuerde que todo ingreso de documentos al Archivo Central se hara oficial mediante la entrega
fisica de los documentos.
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7.3.1 Plan de transferencias secundarias

El Coordinador del Grupo de Gestion Documental, tanto en la Sede de la Direccion General como el
encardado de Gestion Documental en cada una de las Regionales, debe presentar al término de cada
afio (mes de noviembre) el plan de transferencias, con base en la revision de la Tabla de Retencion
Documental, e identificadas las series que cumplan el término de retencion en la siguiente vigencia. El
namero de transferencias secundarias programadas dependera del volumen de documentos a
transferir.

Las series identificadas en la Tabla de Retencién Documental con valor permanente se les aplica la
transferencia secundaria, es decir, se trasladan del Archivo Central al Archivo Historico o al Archivo
General de la Nacién y/o entidad correspondiente, mediante comunicacion oficial y anexo el inventario
documental diligenciado.

Las series que aparecen marcadas en la Tabla de Retencién Documental con la aplicacion de procesos
técnicos como la microfilmacién o digitalizacion deben estar perfectamente identificadas, organizadas,
depuradas y foliadas. Para el desarrollo y aplicacion de estos procesos se deben tener en cuenta el
Decreto 2620 de 1993, Ley 527 de 1999, Decreto 2527 de 1950 y las Normas Técnicas Colombianas
3723,5174y 5238.

Las series identificadas en la Tabla de Retencibn Documental para eliminar se les aplicara el
procedimiento.

Las series a las cuales se les aplicaran la seleccion, de acuerdo con lo estipulado en la Tabla de
Retencion Documental, se seleccionara un porcentaje (%) del total de la serie, el cual se conservara
como muestra para algun requerimiento futuro.

7.4 DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La disposicion final de los documentos esta relacionada con la valoracién en cualquier etapa del ciclo
vital del documento registrada en la Tabla de Retencién Documental o en la Tabla de Valoracion
Documental, las cuales establecen el destino que debe darse a los documentos, una vez transcurridos
los aflos de permanencia en el Archivo de Gestion o en el Archivo Central.

En este sentido, se deben revisar las diferentes versiones de Tabla de Retencién Documental, con el
fin de identificar las series que ya cumplieron el tiempo de retencidn y definir la disposicion final segun
lo estipulado en la TRD, asi:

v/ Conservacion total: las series con valor permanente estan marcadas en la TRD, también indica
el medio técnico (microfilmacién o digitalizacién) que se aplica para luego ser transferidas al
Archivo Histoérico o al Archivo General de la Nacion.
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v Eliminacién: la Tabla de Retencion Documental indica las series que seran eliminadas porque
han perdido sus valores primarios y secundarios. Se debe diligenciar el Formato Unico de
Inventario Documental (FUID) para que sea autorizada la eliminacion por el Comité de Archivo
Nacional de acuerdo con el procedimiento establecido.

v’ Seleccién: de acuerdo con las caracteristicas de la serie en la Tabla de Retencion Documental
se estipula qué porcentaje debe dejarse. Esta técnica puede hacerse por muestreo, se
selecciona el porcentaje definido en la TRD de la totalidad de la serie y esta muestra se
transfiere al Archivo Historico del ICBF. Los expedientes restantes se relacionan en el Formato
Unico de Inventario Documental el cual se envia al Comité de Archivo Nacional para que
autorice su eliminacion.

En la Tabla de Retencion Documental se contemplan los siguientes medios técnicos:

e Microfilmacion: las series que se sometan a este proceso deben estar previamente
identificadas, organizadas, depuradas y foliadas. Si no cumplen este requisito no se deben
microfilmar.

¢ Digitalizacion: para aplicar este proceso, los expedientes deben estar previamente identificados,
organizados, depurados y foliados. Sin el cumplimiento de este requisito no inicie el proceso.

8. GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS DE ARCHIVO
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Los requisitos minimos para el manejo y conservacion de los documentos electrénicos de archivo
son:33

v' Creacion y captura de documentos electrénicos de archivo.

v' Aplicacion de los procesos archivisticos para los documentos y para los expedientes
electrénicos: clasificacion, retencion, conservacion.

v Gestion de las comunicaciones oficiales: intranet, internet, correo electronico y aplicativo.

La organizacion de los documentos en formato electronico se realizara segun lo estipulado en las
Tablas de Retencion Documental del ICBF para la conformacion de series y subseries documentales.

8.1 DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO

El Archivo General de la Nacion lo define como el registro de informacion producida, recibida,
tramitada, organizada, conservada y comunicada por medios electronicos y que permanece en este

3 ZAPATA CARDENAS, Carlos Alberto. Gestion Documental & gobierno electronico. Bogota: AGN, 2011. p. 80 - 82
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medio durante el ciclo vital de cada documento. Lo produce una persona natural o una entidad en
ejercicio de sus funciones, y su tratamiento debe atender los principios y procesos archivisticos.3

Los documentos tramitados, autorizados o suscritos en el ICBF a través de medios electronicos tienen
la “validez y fuerza probatoria que le confieren a los mismos las disposiciones del Cdodigo de
Procedimiento Civil”. Las reproducciones de documentos tomadas de archivos en medios electrénicos
se consideraran auténticas para todos los efectos legales.3® Las caracteristicas relevantes de los
documentos electrénicos de archivo son:36

v' Contenido: materia, informacion y datos que comprenden el mensaje que el documento
comunica.

v' Estructura: representacion del contenido: disefio, formato, soporte. Encabezamientos vy
apartados que permiten identificar y etiquetar el documento

v' Contexto: evidencia el entorno gerencial, administrativo o técnico del documento en que se ha
producido. Atiende preguntas: como, quién, donde y por qué se ha generado.

v' Presentaciéon: normas basicas de la elaboracion y redaccion del documento.
Un documento de archivo electrénico estd formado por uno o mas documentos electrénicos que

pueden ser elaborados en un procesador de texto, mensajes de correos electronicos, hojas de calculo,
imagenes fijas, animaciones, ficheros de audio o cualquier otro tipo de objeto digital.

8.2 BENEFICIOS DEL DOCUMENTO ELECTRONICO EN EL ICBF

v" Reduccién de la manipulacién de papel y los procesos manuales propensos a errores.
v" Reduccién de papel.

v" Reduccién de la pérdida de documentos.

v' Acceso mas rapido a la informacion.

v' El acceso en linea a la informacién que estaba disponible solamente en papel, microfilm o
microfichas.

3 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 060 de 2001 por el cual se establecen pautas para la administracion de las
comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las privadas que cumplen funciones publicas. Bogota: AGN, 2001. 7 p. 2

% PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Ley 1437 de 2011. dp. cit. p. 20

3% CRUZ MUNDET, José Ramén. La gestion de los documentos electrénicos como funcién archivistica. Madrid: Universidad Carlos
I11 de Madrid. Madrid: La Universidad, 2003. p. 1
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v' Control mejorado sobre los documentos y procesos orientados a documentos.
v" Racionalizacién de los tiempos en los procesos.
v' Seguridad de acceso a los documentos

v" Mejora de seguimiento y monitoreo, con la capacidad de identificar los cuellos de botella y
modificar el sistema para mejorar la eficiencia.

8.3 ACTO ADMINISTRATIVO ELECTRONICO

Los funcionarios del Instituto autorizados para la redaccion y firma de Actos Administrativos podran
promulgarlos y divulgarlos por medios electronicos que aseguren su autenticidad, integridad y
disponibilidad acorde con la ley.3’

8.4 EXPEDIENTE ELECTRONICO

La Ley 1437 de 2011 define el expediente electronico como un “Conjunto de documentos electronicos
correspondientes a un procedimiento administrativo, cualquiera sea el tipo de informacion que
contengan y se establece la sede o direccion electrénica para garantizar y facilitar el acceso de la
informacion a todos los ciudadanos”.*®

La conformacion de expedientes electronicos se realizara en cada dependencia del ICBF, y conllevara
la aplicacibn de los procesos archivisticos referidos en el capitulo de Gestion Documental y
administracion de archivos.

8.5 ARCHIVO ELECTRONICO

Es el conjunto de documentos electronicos producidos y tratados archivisticamente, siguiendo la
estructura organico-funcional del productor, acumulados en un proceso natural por una persona o
instituciéon publica o privada, en el transcurso de su gestion.3°

8.5.1 Procesos archivisticos electrénicos

97 |bid., p. 20
3 47 Ibid., p. 20
% |bid., p. 21
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Los procesos de archivisticos de produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta,
conservacion y disposicion final, aplica a los documentos y expedientes de archivo del ICBF y para el

efecto se deben tener en cuenta las recomendaciones:

v' Deben ser conservados en medios electronicos a tendiendo los principios de procedencia y

orden original.

v' Deben conservar y asegurar la autenticidad e integridad de la informacion en los casos de su

reproduccion y registros de fecha de produccién, notificacion y archivo

v' Se debe disponer de un indice electrénico, firmado digitalmente por la autoridad 6rgano, o
Entidad actuante segun proceda. Este indice garantizara la integridad del expediente
electronico y se permitira su recuperacion cuando se requiera.

v' La autoridad respectiva conservara copias de seguridad que cumplan con los requisitos de
archivo y conservacion en medios electronicos de conformidad con la ley.
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9. AUSTERIDAD EN LA GESTION DOCUMENTAL

De conformidad con lo establecido en la Directiva Presidencial 04 de 20124° Politica Cero Papel en la
Administracion Publica; la Resolucion 3959 de 20124 medidas de austeridad; vy, la Circular 028 de
2010“? politica de austeridad del gasto; se destacan los siguientes criterios para el uso racional de las
comunicaciones oficiales: uso, impresion, fotocopiado, duplicidad innecesaria de expedientes, firma
de documentos originales y produccion de informes por parte de supervisores y contratistas.

9.1.1 Elementos de oficinay papeleria

v' Los elementos de papeleria y oficina suministrados por el ICBF seran de uso exclusivo para el
desarrollo de las funciones del Instituto. El toner a color Unicamente estara autorizado para la
Direccion General y la Oficina Asesora de Comunicaciones.*3

v' El jefe de cada dependencia sera el responsable de reintegrar al almacén de la Direccion
Regional o de la Sede de la Direccion General los cartuchos de impresién usados que han sido
efectivamente remplazados, efecto para el cual el responsable de bodega llevara el registro

40 PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA. Directiva Presidencial No. 04 de abril 3 de 2012. Eficiencia Administrativa y lineamientos
de la politica Cero Papel en la Administracion Pablica. Bogota: La Presidencia, 2012. 3 p. Disponible en: http://programa.

gobiernoenlinea.gov.co/
4L INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolucion No. 3959 de 2012. Por la cual se establecen medidas de

austeridad en el manejo de los recursos del ICBF y se derogan unas resoluciones. Bogota: ICBF, 2012. p. 8.

4 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Circular 028 de 2010. Politica de austeridad del gasto en el ICBF.
Bogota: ICBF, 2010, 5 p.

4 INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR. Resolucion No. 4890 de 2010. ép. cit. Articulo No. 6.
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establecido y entregara los mismos al proveedor de papeleria; quien esta obligado a dar
cumplimiento al Plan de Manejo Ambiental.

Divulgar y fomentar a nivel institucional la politica ambiental y las mejores practicas sobre la
reduccion o eliminacion del uso de papel y fotocopias.

Respaldar la Gestiéon Documental con los responsables de los macro-procesos, para disminuir
al maximo el uso de papel, desde la Sede de la Direccion General, Regional y Centros Zonales
sin detrimento de las directrices establecidas en materia tecnoldgica.

Instaurar un reconocimiento para las dependencias y oficinas que presenten una reduccion
significativa en el consumo de papel.

9.1.2 Impresion de documentos

v

Uso de las dos caras de la hoja para la impresién de documentos de obligatoria evidencia fisica
en soporte papel, excepciones para documentos de Gestion Documental, del Sistema de
Gestion de Calidad (SGC) o requerimientos externos que exijan una sola cara.

Promocién del uso de papel reciclado para la toma de apuntes o impresion de documentos en
borrador.

Promocion del uso de papel reciclado para la toma de apuntes o impresion de documentos en
borrador.

Impresion Unica de los documentos y comunicaciones oficiales del ICBF que por su naturaleza
y funcién sean de obligatoria evidencia fisica en formato papel. Se recomienda, en todos los
casos posibles, uso de la vista previa; ajuste de margenes, en calidad de borrador, division de
parrafo eficiente, paginacion correcta, reduccion del tamafio de las fuentes (Arial 10 y 11), uso
de unainterlinea, etc. Ademas, la revisiéon de documentos se llevara a cabo en forma electronica
mediante la utilizacion del control de cambios.

Las comunicaciones oficiales se deben imprimir en original y dos copias, siendo el original para
el destinatario, la primera copia para el expediente que debera conservarse en la dependencia
productora y la segunda copia para el consecutivo de comunicaciones oficiales. Se prohibe la
produccion y envio de copias informativas en papel a servidores o instancias que no tienen
relacion con el asunto. De requerirse alguna copia informativa debera tramitarse mediante las
cuentas de correo por parte de los productores de los documentos.

La impresion de informes, folletos o textos institucionales se debera hacer con observancia del

orden y prioridades establecidos en normas y directivas presidenciales en cuanto respecta a la
utilizacién de la Imprenta Nacional.
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El servidor publico que suscriba un documento debera garantizar que el original llegue a su
destinatario. Se enviaran copias a diferentes destinatarios, cuando se requiera Su
pronunciamiento.

Los supervisores de contratos y convenios suscritos con el ICBF vigilaran para que los informes
mensuales de avances de los respectivos contratos se produzcan en un (1) original con destino
al expediente que reposa en la Oficina Asesora Juridica. Cada supervisor debera guardar, de
ser necesario, la copia informativa o de apoyo en medio magnético para su consulta.*

De los informes mensuales de avance de contratos se producira solo un original con destino al
expediente que reposa en la Oficina Juridica. De ser necesario, cada Supervisor o Interventor
conservara una copia informativa o de apoyo en medio magnético para su consulta.*

9.1.3 Manejo de activos de informacion en medios electronicos

v

El jefe de cada dependencia debera estimular y fijar los criterios para el uso masivo del correo
electronico y las consultas de la informacion que se publique en la Intranet. Asimismo, se
deberan disefiar formatos, en medio magnético, para efectuar tramites administrativos
inmediatos y evitar la impresién de documentos innecesarios.

Motivar el uso del correo electrénico, la intranet, los repositorios documentales como medios
alternativos al uso de papel. Debe depurarse el contenido de letras, simbolos, iconos y
mensajes adicionales como “Este mensaje puede tener informacion confidencial...”, entre otros.

Incrementar el uso de herramientas tecnoldgicas colaborativas: “espacios virtuales de trabajo,
mensajeria instantanea, teleconferencias, calendarios compartidos, aplicaciones para uso y
edicion de documentos compartidos” permiten agilidad en el trabajo, ahorro de tiempo y de
recursos.

Fomentar el uso de la agenda electronica para maximizar la utilizaciéon de calendarios y eliminar
la adquisicion de planificadores.

Fortalecer el uso de la videoconferencia u otros medios electronicos para reuniones, audiencias,
capacitaciones (escuela virtual), entre otros.

Maximizar la asignacion de citas y notificaciones en forma electronica para acceder a los
servicios de las Defensorias de Familia y demas servicios del Instituto.

“ 1bid

45 De acuerdo con lo estipulado en la Circular 028 de 2010 del ICBF, a Jefatura de Control Interno debera hacer riguroso seguimiento
a las medidas sobre austeridad enunciadas en este apartado, en atencidn a los requerimientos del Decreto 1737 de 1998 y a las normas
legales posteriormente promulgadas
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v’ Sustituir el uso de formularios, formatos y listas de chequeos impresos, por formatos en soporte

digital, por ejemplo: adjudicacion de vehiculos, nombramientos, resoluciones, comunicacion en
general a servidores publicos (permisos, vacaciones, pagos de nomina, solicitudes de
combustible, solicitud de equipos de oficina, mobiliario, donaciones, sistema de control de
activos, entre otros).

Consolidar en forma electronica las actas, agendas e informes generados en reuniones o
comisiones; deben revisarse y ser avaladas por los integrantes del comité a través de las
cuentas de correo electrénico y solo se hara la impresion de un original con destino a la Oficina
que ejerza la Secretaria Técnica del Comité, una vez el documento esté validado por los
interesados.

Procurar por la eficiencia del aplicativo de la gestion de correspondencia, evitando en la medida
de sus posibilidades la impresion de documentos, como parte del desarrollo del sistema de
informacion.

La impresion de correos electronicos en formato papel se realizara, Unica y exclusivamente,
cuando sea necesario como requerimiento institucional o de los entes de control.

Las comunicaciones de caracter masivo o con destino a mas de diez destinatarios servidores
publicos del ICBF, deberan radicarse en el Grupo de Gestion Documental o quien haga sus
veces en las Direcciones Regionales; posteriormente, se fijara la imagen escaneada en la
intranet, para consulta publica de los interesados. De esta manera, sera responsabilidad directa
de los servidores publicos del ICBF incrementar sus visitas a la pagina de intranet y cumplir
oportunamente con las directrices, orientaciones, solicitudes, recomendaciones e informacion
en general.

Reportar las estadisticas mensuales y reportes a las entidades del Estado que las requieran,
por via correo electrénico o en algun otro soporte digital. La publicacion de los informes
estadisticos anuales y otros informes se hara en formato digital.

9.1.4 Servicios de fotocopiado

v

La revision y ajuste de documentos debera realizarse en medio magnético, se podran imprimir
los documentos para su suscripcion.

En el evento en que se requiera la impresion mdultiple del mismo documento o la toma de
fotocopias, debera optarse por esta ultima.

Para el caso de copias internas de caracter informativo, el interesado o productor del documento
seleccionara del aplicativo SIGA la imagen correspondiente y la enviard por medio electronico

Antes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
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a los destinatarios pertinentes, para evitar la generacion de copias en medio fisico. Las
Direcciones Regionales que requieran efectuar este procedimiento deberan escanear este
documento y remitirlo como archivo en formato pdf.

v' Contratacion de servicios externos de fotocopiado e impresion que permitan constatar
permanentemente los costos, saldos y ahorro del servicio y del nimero de reproducciones.

v Las Direcciones Regionales deberan realizar convenios de permuta del material de reciclaje por

papel bond o elementos de papeleria, con organizaciones formalmente constituidas, con el fin
de disminuir el impacto ambiental y optimizar el uso de recursos.

10.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de Requisitos Legales Servicios Administrativos

11.RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F6.P1.SA Formato FUID
F1.P21.SA Ficha de control de prestamos
F1.G3.SA Formato de Tabla de Retencién Documental

CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

29/09/2017 Se elimina el Anexo 1. Codificacién de Regionales y
G3.5AV3 Centros Zonales

07/02/2017 Se modifica el capitulo de tablas de retencion
G3.S5A V2 documental y se relaciona el formato de tabla de
retencion documental y los anexos.

31/01/2017 Se modifica en el literal 6.4.2 la palabra documentos por
la palabra carpeta. Se quitaron secciones en desarrollo,
G3.SA V1 modificaciones en relacion de formatos y documentos
de referencia, se quitaron las listas de tablas, graficas,
anexos, se quitaron las fotos de formatos.
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