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1. INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, dando cumplimiento a lo normado por el Archivo
General de la Nacion dentro de del Decreto 1080 de 2015, articulo 2.8.2.5.8. Instrumentos
archivisticos para la gestién documental, establece que las entidades publicas deberan elaborar el
Plan Institucional de Archivos- PINAR, con el fin de planificar la organizacion.y conservacion de los
archivos de la entidad, de acuerdo con el desarrollo e implementacion del Programa de Gestidn
Documental.

El Plan Institucional de Archivos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, se fundamenta en
el desarrollo integral de la Entidad y en la importancia de la gestion documental como eje transversal
de la funcién administrativa del ICBF, constituyéndose en una herramienta basica para la
planeacion estratégica y anual del proceso de gestion documental y la responsabilidad en el manejo
de los documentos.

El PINAR es una herramienta basica de planeacion archivistica que requiere del trabajo articulado
con las diferentes dependencias de la entidad, con el fin de orientar los planes, programas y
proyectos a corto, mediano y largo plazo, permitiendo desarrollar la funcion archivistica de la
Entidad en un periodo determinado.

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF, ha proyectado para las vigencias 2017-2026, el
desarrollo del Plan Institucional de Archivos — PINAR, de acuerdo con las necesidades evidenciadas
en el diagnostico integral de archivos, el Plan de Mejoramiento Archivistico y la identificacion de
aspectos criticos.

Para su desarrollo se ha contemplado actividades acorto, mediano y largo plazo, que incluyen los
planes y programas que en materia archivistica debera adelantar la Entidad; por tal razén el PINAR,
permite dar cumplimiento a los propositos de la gestion documental, favoreciendo de manera
efectiva el fortalecimiento institucional, la transparencia, la eficacia y el acceso a la informacién de
la Entidad.

2. OBJETIVO

Crear una herramienta archivistica que propenda por la planeacion de la funcion archivistica del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, el cual debe estar articulado, con los planes y
proyectos estratégicos de la entidad por cuanto los archivos contribuyen a la eficacia, eficiencia y
servicio de atencion al ciudadano.
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3.

ALCANCE

Orientar los planes, programas y proyectos a corto, mediano y largo plazo que permitan desarrollar
la funcion archivistica del ICBF en un periodo dentro del cronograma de actividades propuesto;
donde se requiere de la participacion articulacion de la alta direccién, los responsables del proceso
gestién de la Direccion de Informacion y Tecnologia, Direccién de Planeacion y Gestidn, Oficina
Asesora Juridica y los productores de la informacion de cada una de las areas.

DEFINICIONES?

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnologicos, financieras y
del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Aspecto critico: Percepcion de . problematicas referentes a la funcién archivistica que
presenta la entidad, como resultado de la evaluacion de la situacion actual.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propoésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestion documental y la funcion
archivistica.

Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue.comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacion o conservacion
permanente.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

Plan de Accion Anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
qgue va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la entidad, articulado con el Plan
Estratégico Sectorial e Institucional.

' Fuentes: COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo 07 del 29 de junio de 1994. Bogota D.C., Art. 1. p. 1
COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 del 14 de julio de 2000. Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras disposiciones. Bogota D.C.,

Art.3.p.1

COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual para la Formulacién del Plan Institucional de Archivos — PINAR, Bogota D.C., 2014. p. 25
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5.

5.1

Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las
acciones de la entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con su
mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.

PIC: Plan Institucional de Capacitacion.

Plan del Sistema Integrado de Conservacién: Conjunto:de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total.

Programa de Gestiéon Documental — PGD: Es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemético de los procesos
archivisticos, encaminados a la planificacidon, procesamiento, manejo y organizacion de la
documentacion producida y recibida por una entidad, desde su origen hasta su destino final,
con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Riesgo?: Posibilidad de que suceda algin evento que tendra un.impacto sobre los objetivos.
Se expresa en términos de probabilidad y consecuencias. “El riesgo en su tendencia mas
comun es valorado como una amenaza, en este sentido, los esfuerzos institucionales se
dirigen a reducirlo, evitarlo, transferirlo. o mitigarlo; sin embargo, el riesgo puede ser
analizado como una oportunidad, lo cual implica que su gestion sea dirigida a maximizar los
resultados que éstos generan”.

DESARROLLO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

PROPOSITO

Establecer una herramienta archivistica que permita la planeacién de la funcién archivistica al
interior del ICBF, la cual debe encontrarse articulada con los planes y programas estratégicos de la
Entidad, por cuanto la gestion documental se constituye en eje transversal de la gestidon
administrativa del Instituto.

5.2

NORMATIVA

5.2.1 Leyes

Ley 594 de 2000: por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan otras
disposiciones:

2 |nstituto Colombiano de Bienestar Familiar. Guia para la Administracion del Riesgo DAFP. p.13
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Articulo 21. Programas de Gestion Documental. Las entidades publicas deberan elaborar
programas de gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y
soportes, en cuya aplicacion deberdn observarse los principios y procesos archivisticos.

Paragrafo: Los documentos emitidos por los citados medios gozaran de la validez y eficacia
de un documento original, siempre que quede garantizada su autenticidad, su integridad y el
cumplimiento de los requisitos exigidos por las leyes procesales.

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el proceso
administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios electronicos, el archivo
electrénico de documentos, el expediente electrénico, la recepcién de documentos electrénicos por
parte de las autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes de datos”.

Ley 1712 de 2014: Por medio de la cual se‘crea la ley de transparencia y del derecho de acceso a
la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones"

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente ley es regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los_procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacién.

5.2.2 Decretos

5.2.3 Decreto 1080 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura". Capitulos V, VIl y IX.
normas relacionadas con el ICBF

Ley 1098 de 2006: Congreso de la Republica. Por la cual se expide el Cddigo de la Infancia y la
Adolescencia.

Decreto 1084 DE 2015: Departamento Administrativo para la Prosperidad Social. Por medio del
cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion.
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Decreto 987 de 2012: Departamento Administrativo para la Prosperidad Social. 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.

Resolucion 7454 de 2017: Instituto Colombiano de Bienestar Familiar. Por la cual se crea el
Subcomité y la Mesa Técnica de Gobierno de TI del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar-
ICBF y se modifica la Resolucién 7666 de 2016.

Articulo Primero. modificar el articulo 3o de la resolucion 7666 de 2016, el cual quedara asi:

Articulo Tercero. FUNCIONES DEL COMITE. sin perjuicio de las responsabilidades establecidas
en el Titulo 22 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo tendra las siguientes responsabilidades:...

Resoluciéon 3962 de 2016: por la cual se deroga la Resoluciéon 6707 de 2013 y se adopta la Guia
de Gestion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y Sugerencias del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar.

53 CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD

El Plan Institucional de archivos del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar se fundamenta en
el siguiente contexto®.

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF- “Cecilia de la Fuente de Lleras”, es un
establecimiento publico descentralizado, con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio propio adscrito al Departamento Administrativo para la Prosperidad Social mediante
Decreto 4156 del 3 de noviembre de 2011, creado por la Ley 75 de 1968, reorganizado conforme a
lo dispuesto por la Ley 7 de 1979 y su Decreto Reglamentario 2388 de 1979 (unificado en el Decreto
1084 de 2015).

Fue creado el 30 de diciembre de 1968, bajo el gobierno de Carlos Lleras Restrepo, es una entidad
gue trabaja por la prevencion y proteccion integral de la primera infancia, la nifiez, la adolescencia
y el bienestar de las familias en Colombia. ElI ICBF con sus servicios brinda atencion a nifios y
nifas, adolescentes y familias, especialmente a aquellos en condiciones de amenaza, insolvencia
o vulneracion de sus derechos.

3 https://www.icbf.gov.co/instituto
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La Entidad cuenta con Sede de la Direccion General, 33 regionales y 209 Centros Zonales en todo
el pais, llegando a méas de 8 millones de colombianos con sus servicios.

Mision
Trabajar con calidad y transparencia por el desarrollo y la proteccién integral de la primera infancia,
la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias colombianas.

Vision
Cambiar el mundo de las nuevas generaciones y sus familias, siendo referente en estdndares de
calidad y contribuyendo a la construccion de una sociedad en paz, préspera y equitativa.

Objetivos Institucionales

a)
b)

c)

d)

Ampliar cobertura y mejorar calidad en la atencion integral a la primera infancia.

Promover los Derechos de los nifios; nifias y adolescentes y prevenir los riesgos 0 amenazas
de vulneracion de los mismos.

Fortalecer con las familias y.comunidades las capacidades para promover su desarrollo,
fortalecer sus vinculos de cuidado mutuo y prevenir la violencia intrafamiliar y de género.
Promover la seguridad alimentaria y nutricional en el desarrollo de la primera infancia, los nifios,
nifias y adolescente y la familia.

Garantizar la proteccion integral de los nifios, nifias y adolescentes en coordinacién con las
instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar.

Lograr una adecuada y eficiente gestion institucional a través de la articulacion entre servidores,
areas y niveles territoriales; el apoyo-administrativo a los procesos misionales, la apropiaciéon
de una-cultura de la evaluacion y la optimizacién del uso de los recursos.

Organigrama funcional del ICBF:
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Areas:

Pilares Estratégicos:

de Planeacion de Informacién y =4 del Sistema Nacional =
y Control de Gestién Tecnologia de Bienestar Familiar

Articulacion Nacional

del SNBF

Articulacién Territorial g

Direccion Administrativa

n Financiera

Interno Disclplinario

Servicios y Atencién

il

Abastecimiento

v’ Cultura.de la gestion de la calidad en la prestacion del servicio del ICBF, basada en la evaluacién

y supervision.

v" Modelo de gestion del conocimiento en el ICBF que redunde en la cualificacion de la atencién en

todos los niveles.

v" Principios de transparencia'y buen gobierno, que promuevan el control social a través del acceso
a la informacién, la participacion ciudadana, el didlogo de saberes, y la rendicidon publica de

cuentas.

v' Sistemas de informacién del ICBF integrados y articulados.
v’ Sistema Nacional de Bienestar Familiar articulado entre las areas misionales y las instituciones

responsables de garantizar y restablecer los derechos de la infancia y la adolescencia a nivel
territorial, nacional e internacional.
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Valores

v' Respeto: es comprender claray completamente los derechos y deberes individuales y colectivos
y estar dispuestos a reconocer y entender las diferencias, asumiendo constructivamente la
controversia y la pluralidad de ideas.

v Solidaridad: es la cooperacion que existe entre las diferentes personas para lograr los objetivos
propuestos.

v Compromiso: es ir mas alla del simple deber, es trascender la norma, es ser fiel en el trato y en
el desempefio y cumplimiento eficaz de nuestras funciones.

v/ Honestidad: caracteriza al individuo por su honor y rectitud de todos sus actos. Es la cualidad
gue hace que una persona actue y viva en concordancia con lo que piensa, siente, dice y hace.

v Servicio: es brindar ayuda de manera espontanea, contribuyendo a que se cumplan mis
intereses y los de los demas.

v Confianza: seguridad y credibilidad en si:mismo, en los demas, en nuestra entidad y en nuestro
pais.

Politica de calidad

En el ICBF dentro del marco de la garantia de los derechos prestamos servicios con calidad, calidez,
transparencia, eficacia, eficiencia y efectividad para el desarrollo y la proteccién integral de la
primera infancia, la nifiez, la adolescencia y para el bienestar de las familias colombianas.

Para ello articulamos el Sistema Nacional de Bienestar Familiar a nivel Nacional y Territorial y
contamos con talento humano competente, comprometido con la mejora continua, la innovacion y
la excelencia en |la operacion de los procesos.

Objetivos de calidad

1. Ampliar cobertura y mejorar calidad en la atencion integral a la Primera Infancia.

2. Promover los derechos de los NNA y prevenir los riesgos 0 amenazas de vulneracion de los
Mismos.

3. Fortalecer con las familias y comunidades las capacidades para promover su desarrollo,
fortalecer sus vinculos de cuidado mutuo y prevenir la violencia intrafamiliar y de género.
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4. Promover la seguridad alimentaria y nutricional en el desarrollo de la primera infancia, los NNA
y la familia.

5. Garantizar la proteccién integral de los NNA en coordinacion con las instancias del SNBF.

6. Lograr una adecuada y eficiente gestion institucional a través de la articulacion entre servidores,
areas y niveles territoriales; el apoyo administrativo a los procesos misionales, la apropiacion de
una cultura de la evaluacién y la optimizacion del uso de los recursos.

7. Promover condiciones laborales que hagan del ICBF el mejor lugar para trabajar.

8. Reducir los impactos ambientales generados por nuestra actividad.

9. Impulsar una cultura de gestion de la calidad y el mejoramiento continuo.

10. Gestionar el conocimiento institucional, con sistemas_de informacion confiables, Integrados y
disponibles.

5.4 IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Para el desarrollo e implementacion del Plan Institucional Archivistico — PINAR, se tuvo en cuenta
la metodologia sugerida por el Archiva General de la Nacion®.

5.4.1 Identificacion de Aspectos Criticos

Se consideraron los planes de mejoramiento. producto de las auditorias realizadas a la
administracion de los. archivos; el-diagndstico integral de archivos, la matriz de riesgos
documentales, los reportes de visitas a las areas por parte del Grupo de Gestiébn Documental y los
resultados del FURAG del afio 2017, concluyendo los aspectos criticos y riesgos de la gestion
documental del ICBF.

4 Archivo General de la Nacién. Manual Formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR, 2014.
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Fuente: elaboracion institucional a partir de la aplicacion de la Ficha Técnica para el Diagnéstico del Sistema Integral De Conservacion - SIC del

ICBF

Tabla 1: Aspectos criticos

ITEM ASPECTOS CRITICOS RIESGO ASOCIADO
El Plan de capacitacién en estidén
P X g Pérdida de la informacién que
documental, debe ser orientado de manera R
X i R se encuentra custodiada vy
1 presencial y personalizada, con el fin de L.
. conservada en los depésitos
llenar aquellos vacios que se presentan en .
R de archivo.
el que hacer archivistico.
El ICBF presenta alta rotacién de personal
ue maneja los archivos no cuenta con .. A ¥
4 ) L y Malas practicas archivisticas
2 talento humano idéneo para el desarrollo . N . A
. y pérdida de la informacion.
de los procesos de gestion documental a
nivel nacional.
3 La entidad no cuenta con Tabla de |Pérdida de informacion de
Valoracién Documental TVD. caracter histodrico.
Los Fondos Documentales Acumulados que
a tiene la Entidad, no se encuentran en su |Pérdida vy dificultad en el
totalidad identificados vy organizados acceso a la informacion.
conforme la legislacion archivistica.
La Entidad no cuenta con Tablas de Control
de Acceso a la informacién, para el ([Incumplimiento de la Ley
5 establecimiento de categorias Yy 1712 de 2012 “Ley de
restricciones de acceso y seguridad de los |Transparencia y Acceso a la
documentos-que se generan y custodian en [Informacién”
el ICBF.
La entidad no cuenta con protocolo de
requisitos ara__la estiéon de los - . .
6 a P _ g Pérdida de informacion.
documentos electrénicos que se generan y
custodian.
La Entidad no cuenta con banco Demora en la distribucidn,
7 terminoldgico de tipos, series y subseries |clasificacion y busqueda de
documentales. las comunicaciones oficiales.
El ICBF no cuenta con el Plan de
8 Preservacion  de la informacion de Pérdida de informacion.
documentos electrénicos a largo plazo.
La entidad no cuenta con infraestructura - .
. . R Malas practicas archivisticas
9 propia para el almacenamiento, custodia y . . . ..
\ . y pérdida de la informacién.
conservacion de los archivos.
El ICBF, no cuenta los recursos necesarios
10 para la adquisicion de unidades de |[Malas practicas archivisticas

conservacion, para el volumen documental
que genera.

y pérdida de la informacién.

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

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




BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Plan Institucional de Archivos

PL35.SA

07/09/2018

Version 2

Pagina 12 de
19

5.4.2 Identificacién de Aspectos Criticos

Para la correcta identificacion de los aspectos criticos y de la priorizacion de los mismos, se tomo
la “tabla de criterios de evaluaciéon®”, instrumento que permite evaluar de forma objetiva cada

aspecto critico frente a los ejes articuladores, los cuales cuentan con diez criterios.

La priorizacion de los aspectos criticos y ejes articuladores se realizd con base en la identificacion
de aquellos con mayor valor de la sumatoria; o que identifica que tienen un alto impacto dentro de

la entidad.
Tabla 2: Aspectos Criticos y Ejes Articuladores
EJE ARTICULADOR
ITEM ASPECTOS CRITICOS ADMINISTRACION | ACCESOALA PRESERVACION DE | SEGURIDADY FORTALECIMIENTO |
DE ARCHIVOS  [INFORMACION | LA INFORMACION | TECNOLOGIA | Y ARTICULACION

El ICBF no cuenta con el Plan de Preservacién de la

1 L. . 10 9 10 10 10 49
informacion de documentos electrénicos a largo plazo.
La entidad no cuenta con protocolo de requisitos para la

2 [gestion de los documentos electrénicos que se generan 9 5 10 10 8 42
y custodian.
La entidad no cuenta con infraestructura propia para el

3 [almacenamiento, custodia y conservacion de los 7 5 10 7 10 39
archivos.
Los Fondos Documentales Acumulados tiene la

4 o. s Docu a cumu ( gue ‘|‘ g - 9 3 10 38
Entidad, no se encuentran en su totalidad identificados
El ICBF, no cuenta los recursos necesarios para la

5 |adquisicion de unidades .de conservacién, para el 9 6 8 5 9 37
volumen documental que genera:
El ICBF presenta alta rotacién de personal que maneja
los archivos y no cuenta con talento humano idéneo

6 ., 8 8 9 5 6 36
para el desarrollo de los procesos de gestion
documental anivel nacional.
La Entidad no cuenta con Tablas de Control de Acceso a

. la inf.or‘macién, para el estable(-:imiento de categorias y 5 6 0 9 10 30
restricciones de acceso y seguridad de los documentos
que se generan y custodian en el ICBF.
El Plan de capacitacién en gestion documental, debe ser

3 o'rientado de manera pre’sencial y personalizada, con el - 6 0 ) 9 2
fin de llenar aquellos vacios que se presentan en el que
hacer archivistico.
La Entidad no cuenta con banco terminoldgico de tipos,

9 K . 4 5 1 3 8 21
series y subseries documentales.

10 La entidad no cuenta con Tabla de Valoracién o 3 4 0 9 16
Documental TVD.

TOTAL EJES TEMATICOS 58 51 51 44 79

5 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacion del Plan Institucional de Archivos — PINAR. P. 16
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Fuente: Elaboracion Institucional a partir de la tabla de criterios de evaluacion.

5.5 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR EN EL ICBF

El ICBF propendera por la organizacion de los archivos conforme a lo indicado en los instrumentos
archivisticos, la preservacion, conservacion de la informacion, con el fin'de garantizar el acceso a
ésta y promover mejoras en cuanto a las instalaciones locativas del archivo.

Tabla 3 Priorizacion de aspectos criticos versus ejes articuladores.

ITEM

ASPECTOS CRITICOS

VALOR

EJE ARTICULADOR

VALOR

El ICBF no cuenta con el Plan de Preservacion de la
informacion de documentos electrénicos a largo plazo.

49

FORTALECIMIENTO Y ARTICULACION

89

La entidad no cuenta con protocolo de requisitos para la
gestion de los documentos electrénicos que se generan
y custodian.

42

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

La entidad no cuenta con infraestructura propia para el
almacenamiento, custodia y conservacion de los
archivos.

39

PRESERVACION DE LA INFORMACION

61

Los Fondos Documentales Acumulados que tiene la
Entidad, no se encuentran en su totalidad identificados
y organizados conforme la legislacion archivistica.

38

ACCESO A LA INFORMACION

El ICBF, no cuenta los recursos necesarios para la
adquisicion de unidades de conservacién, para el
volumen documental que genera.

37

SEGURIDAD Y TECNOLOGIA

54

El ICBF presenta alta rotacion de personal que maneja
los archivos y no cuenta con talento humano idéneo
para el desarrollo de los procesos de gestidn
documental a nivel nacional.

36

La Entidad no cuenta con Tablas de Control de Acceso a
la informacidn, para el establecimiento de categorias y
restricciones de acceso y seguridad de los documentos
que se generan y custodian en el ICBF.

30

El Plan de capacitacién en gestion documental, debe ser
orientado de manera presencial y personalizada, con el
fin de llenar aquellos vacios que se presentan en el que
hacer archivistico.

24

La Entidad no cuenta con banco terminoldgico de tipos,
series y subseries documentales.

21

10

La entidad no cuenta con Tabla de Valoracion
Documental TVD.

16

Fuente: Elaboracién Institucional a partir de la tabla de criterios de evaluacién.
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5.6 OBJETIVOS DEL PLAN

5.6.1 Objetivo General

Establecer el instrumento que permita realizar la planeacién archivistica e.instituir el Plan de Accion
para el mejoramiento continuo del Sistema de Archivo en el ICBF, de tal forma que pueda ser
aplicado en todas y cada una de las areas y archivos en cualquier soporte en que se haya generado
la informacién (fisico, electrénico, entre otros).

5.6.2 Objetivos Especificos

Para la formulacién de los objetivos, se tomd como base los aspectos criticos y ejes articuladores:
Tabla 4. Formulacién objetivos

ASPECTOS CRITICOS / EJES ARTICULADORES OBJETIVOS

El ICBF no cuenta con el Plan de Preservacion de la
informacion de documentos electrénicos a largo
plazo. Desarrollar e Implementar el Gestor
La entidad no cuenta con protocolo de requisitos para [Documental del ICBF.

la gestion de los documentos electronicos que se

generan y custodian.
Seguridad y tecnologia

La entidad no cuenta con infraestructura propia para
el almacenamiento, custodia y conservacion de los [Implementar el Sistema Integrado de
archivos. Conservacion

Preservacion de la informacion
Los Fondos Documentales Acumulados que tiene la |Elaborar los instrumentos archivisticos
Entidad, no se encuentran en su totalidad |para la identificacion y organizacién
identificados y organizados conforme la legislacién |[de los Fondos Documentales
archivistica. Acumulados del ICBF.

El ICBF, no cuenta los recursos necesarios para la
adquisicion de unidades de conservacion, para el

Mitigar riesgos en la conservacion de

los documentos.
volumen documental que genera.

Capacitar, divulgar y sensibilizar a los
Fortalecimiento y articulacién funcionarios del ICBF, acerca de los
temas de gestion documental.

Organizar la documentacion de

Administracion de archivos . . .
conformidad con la normativa vigente.

Disefiar e implementar el Modelo de
Requisitos para la Gestion de
Acceso alainformacion Documentos Electréonicos de Archivo,
Bancos Terminoldgicos y Tablas de
Control de Acceso.

Fuente: Elaboracion Institucional a partir de la tabla de criterios de evaluacion.
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57 PLANES Y PROYECTOS
Dentro de los Planes y Proyectos propuestos se encuentran:

. Plan de capacitacion Archivistica Anual:

El plan de capacitacion tiene como objetivo fortalecer las habilidades, destrezas y conocimientos
en materia de gestion documental, con el fin de garantizar la organizacion técnica de los archivos
a nivel nacional en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF.

° Plan de elaboracién de la Tabla de Valoracion Documental — TVD

Esta herramienta archivistica permite la identificacion y organizacion de los fondos documentales
acumulados, donde se presentan listados de asuntos o series documentales con la anotacion de
fechas extremas, valoracion documental, permanencia en el archivo central y disposicion final. Para
la elaboracion de la TVD, se requiere de un grupo interdisciplinar conforme se estipula en el Acuerdo
04 de 2013 expedido por el Archivo General de la Nacion.

. Plan de Organizacién del Fondo Documental Acumulado — FDA

La organizacion de los Fondos Acumulados permite disminuir el riesgo de pérdida de informacion,
deterioro de la memoria institucional; este plan se debe desarrollar con el apoyo de personal técnico
y especializado para la aplicacion de la Tabla de Valoracion Documental y posterior organizacion
de los documentos.

. Plan de elaboracion de Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de
categorias-adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los
documentos

Instrumento que permite establecer los derechos y las restricciones de acceso de los colaboradores
del ICBF, en relacion con les documentos (creacion, consulta, modificacion, eliminacién, entre
otros).

. Plan para la elaboracion del Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos
Electronicos.
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Instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales de la gestion de documentos
electronicos de la Entidad, por con siguiente en su elaboracion se debe tener presente las
necesidades de la gestién de documentos de archivo, tanto fisicos como electrénicos.

o Plan para la elaboracion del Banco Terminolégico de tipos, series y subseries
documentales

Instrumento archivistico que permite la recuperacion y el acceso-a la informacion. mediante el
lenguaje controlado y estructuras terminoldgicas que contribuyan a la normalizacion de las series,
subseries y tipos documentales.

. Implementacion de los programas de: Gestion Documental = PGD, Sistema Integrado
de Conservacién de Archivos — SIC y el Plan Institucional de Archivos — PINAR.

v Programa de Gestion Documental -"PGD: este programa garantiza la correcta funcion
archivistica, garantizando la transparencia de los procesos administrativos.

v Implementacion del Sistema dntegral de Archivos — SIC: en concordancia con el Programa
de Gestion Documental, se pretende proporcionar lineamientos basicos para la conservacion de
la memoria institucional.

v Implementacion del. Plan Institucional de Archivos — PINAR: se debe garantizar el
cumplimiento de actividades plasmadas en este instrumento archivistico, con el fin de disminuir
las necesidades, debilidades y riesgos de la funcion archivistica.

. Plan para el disefio e implementacién del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo- SGDEA.

El SGDEA, debe contener la informacion necesaria para la construccion de un sistema que
garantice la conservacion del patrimonio del documento digital de la Entidad.
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Tabla 5. Formulacién de planes y proyectos.

ASPECTOS CRITICOS / EJES
ARTICULADORES

OBJETIVOS

PLANES Y PROYECTOS ASOCIADOS

El ICBF no cuenta con el Plan de
Preservacion de la informacion de
documentos electrénicos a largo
plazo.

Desarrollar e Implementar el

Plan para la elaboracién del Modelo de

La entidad no cuenta con protocolo de | Gestor Documental del | Requisitos para la Gestién de Documentos
requisitos para la gestion de los | |CBF. Electrénicos
documentos electrénicos que se
generan y custodian.
Seguridad y tecnologia
La entidad no cuenta con
infraestructura  propia para el Implementacién de los programas de: Gestion
almacenamiento, custodia y | Implementar el Sistema|Documental — PGD, Sistema Integrado de
conservacion de los archivos. Integrado de Conservacion | Conservacion de Archivos — SIC y el Plan
., ] - Institucional de Archivos — PINAR

Preservacion de la informacion
Los Fondos Documentales | Elaborar los instrumentos L o

. ; N Plan de elaboracion de la Tabla de Valoracion
Acumulados que tiene la Entidad, no | archivisticos para la

: . S .__ .. | Documental - TVD

se encuentran en su totalidad |identificacion y organizacion

identificados y organizados conforme
la legislacion archivistica.

de los Fondos Documentales
Acumulados del ICBF.

Plan de Organizacion del Fondo Documental
Acumulado — FDA

El ICBF, no cuenta los recursos

. L Mitigar riesgos en la
necesarios para la adquisicion de o .
) o conservacion de los | Plan de compras de la Entidad.
unidades de conservacion, para el documentos
volumen documental que genera. )
Capacitar, divulgar y
sensibilizar a los
Fortalecimiento y articulacién funcionarios  del ICBF,
acerca de los temas de

gestién documental.

Administracion de archivos

Organizar la documentacion
de conformidad con la
normativa vigente.

Plan de capacitacion Archivistica Anual

Acceso a la informacién

Diseflar e implementar el
Modelo de Requisitos para la
Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo,
Bancos Terminologicos y
Tablas de Control de
Acceso.

Plan de elaboracion de Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias
adecuadas de derechos y restricciones de

acceso Yy seguridad aplicables a los
documentos.
Plan para la elaboracién del Banco

Terminolégico de tipos, series y subseries
documentales

Fuente: Elaboracién Institucional a partir de la tabla de criterios de evaluacion.
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5.8 MAPA DE RUTA
El mapa de ruta permite identificar el orden en que se van a desarrollar los planes, programas y
proyectos relacionados con la gestion documental de la Entidad.

El mapa de ruta es producto del analisis de aspectos tales como:

. Aspectos criticos relevantes
. Tiempo de ejecucion de los planes, programas y proyectos asociados
. Andlisis presupuestal de ejecucidn de los planes, programas y proyectos

Los planes se encuentran proyectados para desarrollar en el periodo de 2018 — 2022, considerando
que éstos deben ser formulados a corto, mediano y largo plazo.

Tabla 6: Mapa de Ruta

como oo | oo
ITEM PROYECTO - ~ (4 ANOS EN ADELANTE)
(LANO)| (1A 4ANOS)

2018 |2019|2020|2021|2022 (2023|2024 (2025|2026

Plan para la elaboracién del Modelo de Requisitos

1
para la Gestidon de Documentos Electrénicos
Implementacién de los programas de: Gestidn

5 Documental — PGD, Sistema Integrado de
Conservacion de Archivos — SIC y el Plan
Institucional de Archivos —PINAR

3 Plan de elaboraciéon de la Tabla de Valoraciéon

Documental - TVD

Plan de Organizacién del Fondo Documental
Acumulado — FDA

4  |Plan de compras de la Entidad.

5 |Plan de capacitacién Archivistica Anual

Plan de elaboracidn de Tablas de Control de Acceso
para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad
aplicables alos documentos.

Plan para la elaboracidn del Banco Terminoldgico de
tipos, series y subseries documentales

Fuente: Elaboracién Institucional a partir de la tabla de formulacion de planes y proyectos.
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5.9 HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para el seguimiento y control de la aplicacion aprobacion y socializacién del Plan Institucional de
Archivos — PINAR, se encuentra establecida dentro del Indicador PA-57 Porcentaje de cumplimiento
en el disefio e implementacion de un modelo de gestion administrativa, como una actividad a cumplir
por parte del Grupo de Gestibn Documental, haciéndose necesario que para la vigencia 2018, se
establezca dentro del Tablero de Control del ICBF, la medicion de los Planes y Proyectos que se
establecieron dentro del desarrollo del PINAR.

6. ANEXOS

. Anexo #1. Tablas para la ponderacion de la formulacion del PINAR.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

v' COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley General de Archivo 594 de 2000. Tit. XI
“Conservacion de documentos”. Arts. 46,47, 48 y 49.

v'  COLOMBIA. MINISTERIO DE'CULTURA. Decreto 1080 de 2015.

v INSTITUTO COLOMBIANO. DE BIENESTAR FAMILAR. Diagnéstico integral del sistema de
conservacion. Bogota D.C., 2017.

v' ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Manual formulacion del plan institucional de archivos —
PINAR. Bogota D:C.; 2014.

v' COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley de transparencia y del derecho de acceso
a la informacion publica nacional. Art. 16 “archivos”.

8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha version Descripcién del Cambio

Se realiza la modificacion del encabezado, ya
gue no pertenece al proceso de Mejora e
innovacion, si no al proceso de Servicios
Administrativos.

02/02/2018 |PL35.SA V1
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