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INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) Cecilia De La Fuente De Lleras, dando
cumplimiento a lo establecido por el Archivo General de la Nacién mediante el Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.5.8. “Instrumentos archivisticos para la gestion documental”, donde indica que
las entidades publicas deberan elaborar el Programa de Gestion Documental (PGD), con el fin de
abordar aquellos temas que, por su envergadura, se hace necesario se prioricen y se planeen en
el contexto administrativo, legal, funcional y técnico la creacion y disefio del Programa de Formas
y Formularios Electronicos.

Asi las cosas, dentro de los programas priorizados en el PGD, se encuentra el “Programa de
Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos” que, permita avanzar en el cumplimiento de
las directivas Nacionales de Cero Papel y eficiencia administrativa.

De otra parte, este programa permitira centralizar y controlar la produccion, conservacion y
recuperacion de la informacion contenida en las formas y formularios electronicos que se generan
en el ICBF, en razon a sus funciones y los cuales son diligenciados por los colaboradores y
usuarios de los servicios que presta la entidad.

1. OBJETIVO:
Este programa busca estandarizar la manera en que el ICBF gestiona y administra el uso de
las formas y formularios electrénicos (internos y externos) de forma controlada, cumpliendo
con los lineamientos del Sistema Integrado de Gestion Empresarial (SIGE).

Al establecer normas claras en la utilizacion de las formas y formularios, se facilita el
intercambio seguro y eficiente entre los diferentes sistemas de informacién del Instituto, con
ello la entidad a futuro podra implementar actividades orientadas a la mineria de datos con el
fin de obtener informacién valiosa para mediciones, estadisticas, seguimiento y control en la
proteccion integral de los derechos de la nifiez, la adolescencia y las familias.

Objetivos Especificos:

* Realizar el inventario de formas y formularios que se utilizan en la entidad y estan
vigentes, normalizados e implementados en los procedimientos desde el SIGE.

* |dentificar los formularios electronicos (formularios web) que se utilizan en las
actividades de radicacion de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS),
de los tramites o de los servicios ofrecidos a la ciudadania para establecer la
interoperabilidad con los sistemas de informacién del ICBF.
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* |dentificar cuales tramites utilizan formularios electronicos, cuales reciben documentos
en los sistemas de informaciéon del ICBF para establecer sus caracteristicas de
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad.

2. ALCANCE

Inicia con la identificacion de las formas y formatos existentes, con el fin de verificar las
caracteristicas externas (imagen institucional, membretes oficiales, sistemas en donde se
producen, etc.) e internas (un contexto administrativo identificable: un proyector, un firmante y
un destinatario), en especial de las formas y formularios relacionados con la radicacion de las
PQRS.

Continua con el inventario de formas y formatos, asi como los procedimientos en donde se
utilizan y estan vigentes, creados, normalizados e implementados en el Sistema Integrado de
Gestion Empresarial (SIGE).

Finaliza con el fortalecimiento de las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad, integridad y
disponibilidad como documentos de archivo con base en la Tabla de Retencion Documental
(TRD), con el fin de estandarizar la produccion de éstos al interior de la entidad.

3. DEFINICIONES

3.1 Autenticidad: Caracteristica técnica que permite identificar al autor de un mensaje de
datos, el cual es conservado en condiciones que permitan garantizar su integridad, para
preservar la seguridad de la informacion que busca asegurar su validez en tiempo,
forma y distribucion. Asi mismo, garantiza el origen de la informacién, validando el
emisor para evitar suplantacién de identidades. (Acuerdo 01 de 2024, AGN).

3.2 Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacion que garantiza que los
usuarios autorizados tengan acceso a la informacién y a los recursos relacionados con
la misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacién durante el tiempo
exigido por ley. (Acuerdo 01 de 2024, AGN).

3.3 Documento electréonico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en estos medios
durante su ciclo vital. Es producida por una persona o entidad en razon de sus
actividades o funciones y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos. (Acuerdo 01 de 2024, AGN).
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

Fiabilidad: Condicion técnica de un sistema de informacion de garantizar la integridad
de los datos. Su contenido representa exactamente lo que se quiso decir en él. Es una
representacion completa y precisa de lo que da testimonio y se puede recurrir a él para
demostrarlo. Los documentos de archivo deben ser creados en el momento o poco
después en que tiene lugar la operacioén o actividad que reflejan, por individuos que
dispongan de un conocimiento directo de los hechos o automaticamente por los
instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones. (Acuerdo 01 de
2024, AGN).

Formas, formatos o formularios: Es un documento, ya sea fisico o digital, disefiado con
el proposito de que el usuario introduzca datos estructurados (nombre, apellidos,
direccién, etc.) en las zonas del documento destinadas a ese propdsito, para ser
almacenados y procesados posteriormente.

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacién con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de procesamiento
asociados a la misma. (Acuerdo 01 de 2024 AGN).

Interoperabilidad: Habilidad de transferir y utilizar informacion de manera uniforme y
eficiente entre varias organizaciones y sistemas de informacion, asi como la habilidad
de los sistemas (computadoras, medios de comunicacion, redes, software y otros
componentes de tecnologia de la informacion) de interactuar e intercambiar datos de
acuerdo con un método definido, con el fin de obtener los resultados esperados.
(Acuerdo 01 de 2024 AGN).

Medio electrénico: Mecanismo tecnologia, 6ptico, telematico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o trasmitir documentos,
datos o informacion. (Acuerdo 01 de 2024, AGN).

Programa de Gestiéon Documental (PGD): Es el instrumento archivistico que permite a
los sujetos obligados, formular y documentar a corto, mediano y largo plazo, el
desarrollo sistematico de los procesos de gestion documental, encaminados a la
planificacion, procesamiento, manejo y organizacién de documentacion producida y
recibida, desde su origen hasta su destino final, para facilitar su uso, conservacion y
preservacion. (AGN). (Acuerdo 01 de 2024, AGN).

Peticidon, Queja, Reclamo, Sugerencia y/o Denuncia (PQRSD): el derecho de peticidn
de reclamo o queja es la comunicacion mediante el cual una persona demuestra el
descontento que tiene frente a un servidor publico o a una actuacion administrativa que
le desconocié un derecho.

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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




PROCESO

‘ ii') ‘ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PG42.SA 16/02/2026
BIENESTAR | PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS . N
FAMILIAR ELECTRONICOS Version 2 Pagina 5 de 19

3.11 Seguridad de la informacién: Los sistemas de gestion documental deben mantener la
informacion administrativa en un entorno seguro. Preservacion de la confidencialidad,
la integridad y la disponibilidad de la informacion; ademas, puede involucrar otras
propiedades tales como: autenticidad, trazabilidad (Accountability), no repudio y
fiabilidad.

3.12 Sistema Integrado de Gestion Empresarial (SIGE): Sistema Integrado de Gestion del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

3.13 Sistema Unico de Informacion de Tramites (SUIT): es la fuente Unica y valida de la
informacion de los tramites que todas las instituciones del Estado ofrecen a la
ciudadania, facilita la implementacion de la politica de racionalizacion de tramites y
contribuye a fortalecer el principio de transparencia, evitando la generacion de focos de
corrupcion.

3.14 Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series y subseries, con sus

correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los documentos, asi como una disposicion final.
(Acuerdo 01 de 2024, AGN).

4. DESARROLLO:

4.1IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

El Programa de Normalizacién de Formas y Formularios Electronicos debe reflejar para
el ICBF una forma &agil y oportuna de recopilar informacion vital para la toma de
decisiones, medicion de su eficiencia y eficacia administrativa, asi como para el
cumplimiento de las funciones y prestacion de los servicios ofrecidos por el ICBF.

4.1.1 Motivacion para la implementacion

Los motivos por los cuales se implementa el Programa de Normalizacién de
Formas y Formularios Electronicos en el ICBF son diversos y busca impactar

primordialmente en los siguientes aspectos:

« Desde lo financiero: La aplicacion de este programa disminuira

paulatinamente los costos en impresiéon de formatos fisicos.

* Desde lo Administrativo: Permite la recoleccion de informacion vital para
la toma de decisiones y para el desarrollo de estadistica, asi como

acciones de mejora.
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Desde la legislacion: Da cumplimiento a los lineamientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado (AGN)
segun lo establecido en el Articulo 4.1.1. del Acuerdo 01 de 2024, en los
Articulos 2.8.2.5.9. y 2.8.3.1.4 del Decreto 1080 de 2015 y permite
cumplir con las directivas presidenciales en lo relacionado con la
eficiencia y eficacia administrativa y consumo de papel.

Desde la Imagen Institucional: Siendo el ICBF una entidad del Estado
que tiene por objeto la proteccion de la nifiez, adolescencia, infancia,
juventud y las familias colombianas en condicion de vulnerabilidad, la
implementacion de este programa mitigara la afectacion ambiental,
debido a que contribuye a fortalecer la imagen de la institucion,
evidenciando el compromiso y los esfuerzos de la entidad en la
proteccion del medio ambiente mediante la disminucion del consumo de

papel.

De otra parte, la implementacién de este programa permite evidenciar la atencion
a los usuarios mediante canales en linea las 24 horas del dia, donde éstos
pueden interponer peticiones, verificar el estado de su peticién, entre otros,
mostrando la imagen de una Entidad moderna y comprometida con el
crecimiento y desarrollo del pais.

4.1.2 Beneficios en la implementacion

Reduccién en el costo de impresion de formatos para el uso de los
empleados, contratistas y proveedores.

Ahorro para los usuarios en el desplazamiento hasta las oficinas de la
entidad.

Agilidad en la prestacion de los servicios de atencion al usuario y
resolucion de problemas.

Reduccion en la cantidad de usuarios que asisten a los puntos de
atencion.

Agilidad en la entrada de informacién a la entidad.

Estandarizacién de plantillas disponibles para el uso de los funcionarios.
Fuente de informacién para la toma de decisiones, para la estadistica y
el mejoramiento continuo.

Posibilidad de incorporar la emisién de documentos de certificacion u
otros en linea.

4.2ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL PROGRAMA
4.2.1 Generalidades

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

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




| ii'\

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PG42.5A 16/02/2026
PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS N o
ELECTRONICOS Version 2 Pagina 7 de 19

El disefio de las formas y formularios electronicos es competencia
década una de las oficinas productoras ante el Sistema Integrado de
Gestidn (SIGE) de la Direccion de Planeacion de la entidad.

Cada oficina, direccion y subdireccion de la entidad, velara por la
publicaciéon de las formas y formularios electronicos en la ubicacién
apropiada y que la version publicada coincida con el registro en el listado
maestro de documentos del SIGE.

Cada oficina, direcciéon y subdireccion de la Entidad, estara encargado
de socializar la forma o formulario segun su publico objetivo. Para el caso
de los documentos que se publican para el servicio de los usuarios, cada
oficina, direccion y subdireccion de la entidad socializara con el
encargado de la Oficina Asesora de Comunicaciones para que esta a su
vez aplique los programas de difusién necesarios para llegar al publico
en general. Para los documentos de uso interno que sean transversales
a la organizacion, el productor de los documentos realizara la actividad
de socializacién a los colaboradores afectados por los cambios
realizados en los formularios.

Todas las formas y formularios electrénicos producidos en el ICBF seran
construidos y codificados conforme a los lineamientos establecidos en el
SIGE.

Se debera realizar el inventario de formas y formularios en el Formato
Unico de Inventario Documental (FUID).

Las Tablas de Retencion Documental (TRD) deberan considerar la
existencia de los documentos electronicos, sus valores primarios y
secundarios, asi como los tiempos de retencidén seran establecidos en
este instrumento archivistico y la disposicién final sera de acuerdo con
el procedimiento para la conservacién total se deberan aplicar los
lineamientos y técnicas para la preservacion de la informacion, para la
eliminacion se debera establecer el borrado seguro de la informacion

4.2.2 Diseio y creacion de las formas y formatos

En el Modelo de Requisitos para la Implementacion del Sistema de
Gestién de Documentos Electronicos de Archivo se establecieron los
requerimientos identificados con los cédigos SGDEA-RF-061 y el BPMS-
RF-15, los cuales estan orientados a realizar actividades de disefio y
creacion para las formas y formularios con los que cuenta la entidad.

Con base en lo anteriormente mencionado, el Programa de
Normalizacion de Formas y Formularios Electronicos contribuye a la
creacion, gestion y control de los formatos que se encuentran vigentes y
normalizados por el SIGE, asi como a la preservacién y acceso de los
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documentos desde

los sistemas de

implementen.
Las actividades de creacion, disefio y desarrollo se deben analizar los
formatos de preservacion a largo plazo y los metadatos asociados a
cada documento y realizar el comparativo entre las formas y formularios
versus los nombres de los tipos documentales que se le asignaron en la
TRD para la recuperacion de la informacion en el tiempo.

informacién en donde se

4.2.3 Matriz de Responsabilidades

RESPONSABLE | ROL ACTIVIDADES
Direccion de | Encargado del | » Participar en la definicion de politicas paraunificar criterios de las formas
Planeacion Sistema  de y formularios electronicos de la entidad.
Gestion  de | 5  Orientar a las oficinas que requieran actualizar los procedimientos,
calidad donde vayan incorporados formas y formularios electrénicos, dentro del
marco del SIGE.

» Llevar control y registro de las formas y formularios electrénicos de toda
la entidaddentro del marco del SIGE.

»  Participar en la identificacion de lasformas y formularios que deben ser
electronicos.

Direccion de | Delegado para | » Apoyar en la identificacion de formas y formularios que se encuentren
informacion Yy | apoyar el inmersos en:
Tecnologia programa  de 1. Sistemas de informacion de la entidad
formas N y 2. Formularios Web de portalesdisponibles a los ciudadanos
formularios . . . .
L loctror TR 3. Formularios de uso interno de la entidad (desde aplicaciones o
acceso web).

» Realizar los ajustes que sean requeridos en aplicativos que maneja la
entidad paraque se puedan implementar las formas y formularios
electronicos.

» Realizar el disefio de las formas yformularios que se requieran de
manera electronica.

Grupo de | Delegado para | » Participar en la difusién del Programa de normalizacién de formas y
Gestion el seguimiento formularios electrénicos.
Documental alprogramade | 5 Actualizar el programa cuando asi searequerido.
formas . Y| » Solicitar la inclusion de los tipos documentales que sean
formularios .
electronicos necesarios en lasTRD.
Todo el personal | Colaboradores | » Participar activamente en el disefio e implementacién de las formas y
de laentidad encargados de formularios electrénicos en la entidad.
la_informacion | 5. |nformar de los ajustes o modificacionesque requieran los disefios.
Ir:;)o?:r(r’r?as e; » Llevar rggistro y f:qntrol de la informaciénque reportan las formas o
formularios formularios electronicos.
» Archivar dentro de las series o subseries y de acuerdo con los tiempo y

electrénicos

disposicidnque establezca las TRD.
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4.3DESARROLLO METODOLOGICO

TIEMPOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES DE
EJECUCION

1. Levantar inventario de Identificar la cantidad de Encargado del Sistema de Gestion 3 meses
formas y formatos formas y formatos existentes de calidad, delegado para el
vigentes que se utilizan en | con el fin de tener un nimero seguimiento al programa de formas
la entidad de formatos como punto de y formularios electronicos del GGD.

partida
2.ldentificar los Teniendo en cuenta la Encargado del Sistema de Gestion 6 meses
estandares que regulan el | normatividad y los manuales de calidad, delegado para apoyar el
disefio de formas y publicados, se levantaran los programa de formas y formularios
formularios electronicos requerimientos tecnoldgicos, electronicos de la DIT

administrativos y estratégicos

para dar aplicacion al

procedimiento P6. GTI v10
3. Evaluar formatos y Revisar los formatos y Encargado del Sistema de Gestion 36 meses
formularios en produccién | formularios que se tienen en de calidad, delegado para apoyar el
e identificar cumplimiento produccion en la entidad e programa de formas y formularios
de requerimientos identificar criterios de electronicos de la DIT

aceptacion segun los

aplicativos que los utilizan o

podrian utilizar
4. Elaborar y difundir En compaiiia de los Delegados de areas, delegado de 3 meses
campafa de uso y colaboradores encargados de | GGD, encargado del Sistema de
apropiacion del programa la informacién reportada en Gestién de calidad.
de formas y formularios las formas y formularios
electrénicos electronicos, elaborar un Plan

de medios, realizando

campana de lanzamiento y de

mantenimiento tanto a

usuarios internos como

externos
5.Elaborar las plantillas Creacion e implementacion de | Delegados de areas, delegado DIT 12 meses
requeridas por las areas plantillas (formas, formatos y

formularios) dentro del

programa de normalizacion de

formas y formularios

electronicos en la Entidad, de

forma uniforme y controlada.
6. Verificar valor Verificar que los documentos Delegados de areas para apoyar el 12 meses
probatorio electronicos generados programa.

cuenten con valor probatorio

para la Entidad cumpliendo

con los principios de:

autenticidad, integridad,

fiabilidad y disponibilidad.
7. Velar por la Velar porque las formas y Delegado para apoyar el programa 36 meses
interoperabilidad formularios electrénicos que la | de formas y formularios electrénicos

entidad utilice funcionen de la DIT, delegado para el

dentro de la interoperabilidad seguimiento al programa de formas

con los sistemas de y formularios electrénicos del GGD.

informacién de la Entidad y
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TIEMPOS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES DE
EJECUCION
con los sistemas informaticos
que se usen en el GGD.
8.Hacer seguimiento para | Verificar que el objetivo Delegado del area responsable de 12 meses
verificar la efectividad del planteado se cumpla y evaluar | la forma o formulario.
programa la efectividad del programa

4.3.1 Tramites que contemplan formatos normalizados por el SIGE

El ICBF cuenta con una Ventanilla Unica de Tramites y Servicios (VUS) la cual
ofrece a los usuarios externos con los cuales se relaciona el ICBF, 17 tramites
priorizados y estan relacionados en el Sistema Unico de Informacién de
Tramites (SUIT) con el vinculo al portal GOV.CO que contiene la descripcion,
pasos, requisitos y canales de atencidn para cada tramite priorizado.

llustracion 1 Tramites y Servicios Priorizados

Tramites y Servicios Priorizados

o Nombre del Se reciben documentos por . .
Tramite . . Documentos asociados al tramite
tramite aplicativos
Licencia de | SI- Sistema OAC Online Carta de solicitud, Personeria Juridica Vigente,
1 funcionamiento Estatutos vigentes, Documentos de eleccion o
del Sistema nombramiento del cargo de Representante Legal,
Nacional de Documentos donde conste la aceptacién al cargo
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- Nombre del Se reciben documentos por . o
Tramite . . Documentos asociados al tramite
tramite aplicativos
Bienestar de Representante Legal, Documentos soportes
Familiar de la conformacién de la Junta Directiva, Consejo

de Fundadores o quien haga sus veces,
Documento de eleccion o nombramiento del
cargo de los Miembros de la Junta Directiva o
quienes hagan sus veces, Adjuntar documentos
de identidad de cada uno de los miembros de la
junta directiva, consejo de fundadores o quienes
hagan sus veces, Listado del nombre y nimero de
documento de identidad del personal vinculado a
la entidad, incluyendo al representante legal y
junta directiva, Documentos donde conste la
aceptacion al cargo de los Miembros de la Junta
Directiva 0 quienes hagan sus veces, Declaracién
Mensual de Retencion en la Fuente, Declaracion
Anual de Impuesto de Renta y Complementarios,
Declaracion Bimestral de Impuesto a las Ventas,
Declaracion de Impuesto de Timbre, Declaracion
Bimestral de Industria y Comercio, Declaracion de
Impuesto Predial, Certificacion de habilitacion en
salud, Licencia y/o  Autorizacion  de
funcionamiento de educacién, Concepto sanitario
favorable y vigente, Dictamen expedido por el
reviso fiscal o auditor externo, Documentos de
Proyecto de Atencién Institucional  PAl,
Documentos de identidad del Representante
Legal, Programa del servicio de Adopcién y Ciclos
de mend, listas de intercambio, andlisis de
contenido nutricional y guia de preparaciones.

Otorgamiento 0

S| -Sistema OAC Online

Documento  que acredite  eleccion o

Bienes

(Temporalmente fuera de servicio

Reconocimiento nombramiento del Representante Legal y de los
de  Personeria miembros del Consejo de Fundadores o de la
Juridica a Junta Directiva o quienes hagan sus veces, Acta
Instituciones del de Constitucion de la persona juridica,
Sistema Documento de identificacion del representante
Nacional de legal, Estatutos vigentes, Documento donde
Bienestar conste la aceptacion al cargo del Representante
2 Familiar Legal, Documento que acredite bienes vy
patrimonio suficientes para el cumplimiento del
objeto social, Solicitud de Representante Legal,
Documentos donde conste la aceptacién al cargo
de los miembros de la Junta Directiva o quienes
hagan sus veces, Documento de identificacion de
los miembros de la Junta Directiva o quienes
hagan sus veces y Declaracion de impuesto de
timbre
3 Denuncia de | SI - Denuncia de Bienes | Denuncia de Bienes

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Trami Nombre del Se reciben documentos por . o
ramite trami . Documentos asociados al tramite
ramite aplicativos
Vacantes, se recibe por
Mostrencos  y | atencionalciudadano@icbf.gov.co
Vocacion
Hereditaria
Estado de | SI-PILAWEB Oficio suscrito por el representante legal mediante
4 Cuenta de el cual se solicite el estado de cuenta de aportes
Aportes parafiscales especificando la vigencia o vigencias
Parafiscales requeridas
Permisos de | NO Registro civii de nacimiento, Cédula de
Salida del Pais ciudadania, Carta de solicitud, Prueba,
5 testimonios, documentos, de los hechos alegados
y Certificacién o documento que compruebe que
hace parte de alguno de los casos especiales.
Adopcion de un | NO FORMULARIO SOLICITUD DE ADOPCION
nifio, nifia o COLOMBIA, Carta de solicitud, Registro civil de
adolescente - por nacimiento, Registro civil de matrimonio, Cédula
persona, de ciudadania, Declaracion de convivencia hecha
conyuges 0 . .
comparieros ante notario, para los casos en que la pareja
permanentes convive en union libre, Inscripcion  del
residentes  en compafiero(a) a caja de compensacion o EPS,
6 Colombia para los casos en que la pareja convive en union
libre, Certificados de ingresos econdmicos,
Certificados médicos que especifiquen estado de
salud fisico y mental, expedido por profesional
competente con vigencia no mayor a seis (6)
meses Yy Certificado de antecedentes penales
FORMATO COMPROMISO DE SEGUIMIENTO
POST  ADOPCION  RESIDENTES  EN
COLOMBIA.
Consentimiento | NO Registro civil del nifio, nifia 0 adolescente, Cédula
7 para la Adopcion de ciudadania y Suscribir el acta donde se otorga
el consentimiento.
Garantia del | NO Registro civil de nacimiento, Resolucion,
derecho de sentencia o acta de conciliacién y Recibos,
8 alimentos, visitas Facturas ylo Certificaciones de la situacién
y custodia econdmica del padre o madre si se cuenta con
ellos.
Proceso NO Cédula de ciudadania, Registro civil de
ejecutivo de nacimiento y Acta de la audiencia de conciliacién,
9 alimentos a indicando que es primera copia y presta merito
través de ejecutivo o de sentencia judicial en la cual se fijo
Defensor de la cuota alimentaria.
Familia
Privacién ylo | NO Registro civl de nacimiento y Cédula de
10 suspension de la ciudadania
patria potestad

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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Trami Nombre del Se reciben documentos por : -
ramite — . Documentos asociados al tramite
tramite aplicativos
Reconocimiento Registro civil de nacimiento e ldentificacion del
voluntario de padre o madre que estd solicitando el
1" paternidad 0 reconocimiento.
maternidad de un
nifio, nifia o
adolescente
Fijacién de | NO Registro civl de nacimiento y Cédula de
12 Residencia ciudadania
Separada
Regulacién SIM (SEAC ONLINE) Carta de solicitud, Registro civil de nacimiento,
13 Internacional de Cédula de ciudadania, Fotografias, Documentos
Visitas legales, FORMATO HAYA
Venta de | NO Solicitud de autorizacion para la venta del
14 inmuebles  de inmueble al Defensor de Familia, Registro civil de
nifios, nifias o nacimiento y Escritura pablica
adolescentes
Restablecimiento | Correo electrénico Carta de solicitud y Registro civil de nacimiento
15 Internacional de | atencionalciudadano@icbf.gov.co
Derechos
Restitucion SIM (SEAC ONLINE) Carta de solicitud, Registro civil de nacimiento,
Internacional Correo electronico Cédula de ciudadania, Fotografias, Documentos
atencionalciudadano@icbf.gov.co | AUe prueben la residencia del nifio en Colombia
(certificados escolares, certificado de afiliacion al
16 sistema de salud, carné de vacunas si se cuenta
con el), Documentos legales (sentencias, actas
de conciliacibn o decisiones originadas por
autoridades  administrativas o judiciales),
FORMATO HAYA y Permiso salida del pais
Solicitud NO Documento por medio del cual se establecieron
Internacional de las obligaciones alimentarias, Registro civil de
17 Alimentos nacimiento, Cédula de ciudadania, Documento
con informacién personal, Documento y Carta de
solicitud

Los unicos tramites que contemplan formatos son Adopcion de un nifio, nifia o
adolescente por persona, conyuges o compareros permanentes residentes en
Colombia (Formulario solicitud de adopcién Colombia y formato compromiso

de seguimiento post adopcion

residentes en Colombia),

Regulacion

Internacional de Visitas (Formato Haya) y Restitucion Internacional (Formato

Haya).

En cuanto a estos formularios, el Formulario solicitud de adopcién Colombia, el
Formato compromiso de seguimiento post adopcion residentes en Colombia y
el Formato La Haya son formas que deben ser firmadas por los solicitantes y

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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43.2

pueden ser convertidos a .pdf por ellos mismo, por lo cual son documentos
electronicos de archivo originales y deben tratarse como tal de acuerdo al valor
probatorio de los documentos electrénicos.

Estos tramites deben ser configurados en la ventanilla de radicacion (fisica y
virtual) y parametrizado con los tipos documentales que se establecen en la
Tabla de Retencion Documental (TRD).

Formulario electréonico PQRS y otros tramites

La Ley 1712 del 2014, establece los criterios para la estandarizacion de
contenidos e informacioén, accesibilidad web, seguridad digital, datos abiertos y
formulario electronico para Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias
(PQRS) por ello en el sitio web oficial del ICBF se ofrece al ciudadano la
oportunidad de radicar sus peticiones de una manera electronica.

llustracion 2 Sitio web para registrar PQRS

« G % icbfgov.cofservicios/solicitudes-pqrds ] L o2

la del ICBF: En... ADBGUIAS @ AGN GUIAS » [3 Todes los marcadores

Idioma* espafioL v

@ Registrar Peticién (Solicitud) PQRS

Informacion Basica

Tipo de Peticién *

SELECCIONE v

Descripcién peticién (Solicitud) *

Peticionario

Este formulario electronico cuenta con los tipos de peticion y le permite a la
entidad radicar algunos tramites, se realizé una prueba para radicar un tramite
llenando cada campo del formulario electrénico y se pudo guardar el tramite, el
formulario web indicé un mensaje controlado con el siguiente texto:

Su solicitud ha sido registrada exitosamente con el numero de radicado
1764288360 Tome nota de este numero para hacer seguimiento a su caso

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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El niumero de radicado que se entrega desde este formulario electronico no es
el establecido por el Procedimiento Para La Gestion De Comunicaciones
Oficiales Del ICBF en su Capitulo 3. Politicas De Operacion, item 3.26

Por lo que se debe realizar la interoperabilidad en los sistemas de informacién
con los que cuenta el ICBF para darle un radicado unico a las peticiones y
tramites que se registren desde el formulario web publicado en el sitio oficial de
la entidad https://www.icbf.gov.co/servicios/solicitudes-pgrds

llustracion 4 Tipos de peticion y tramites desde el formulario web del ICBF

® Formulario de Solicitudes PQR: X +
& 2% icbf.gov.co/servicios/salicitudes-pqrds

Jutlook e . Gestién de Pagos. W f1.p3.abs_formato_fi... ﬂ F5_DPC_T - Sistema. Il Modemizacién Insti... g Escueladel ICBF:E

DERECHO DE PETICION - QUEJAS v

DEREC| JE PETICION - INFORMACION Y ORIENTACION

DERECHO DE PETICION - QUEIAS
JEREC

ON - RECLAMOS

DERECHO D
| SOLICITUD
SOLICITUD DE Ri

Seleccionar =

Este formulario web permite cargar un unico archivo, es decir, es un documento
recibido por los medios electronicos establecidos por el ICBF y son documentos
electronicos de archivo originales, deben tratarse como tal de acuerdo con el
capitulo 4.2. Valor probatorio de los documentos electrénicos de este
documento, el tratamiento archivistico dependera de los demas tipos
documentales que establezcan las series/subseries segun la TRD de la oficina
productora.
llustracion 5 Documentos anexos para las peticiones y
tramites del formulario web del ICBF

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
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&

<«

3§ Outlook

& for

mularic de Solicitudes PQR. X 4

G % ichgov.co/senvicios/solicitudes-pards

@ :Gestionde Pagos.. [ f1.p3abs_formato_fi.. K FS_DPC_T- Sistema...  If] Modemizacion Insti.. [ Escuela del ICEF: En.

@ apBGuias

& AGN GuIAS

Informacién Basica

Tipo de documento *

ANONIMO v

Correo electrénico *

Adjuntar archivo

C:\fakepath\plan_institucional_de_archivos_pinar_vS.pdf Seleccionar archivo Adjuntar
POR FAVOR ADJUNTE EL ARCHIVO
te adjuntar archivos tipo pdf. Jog v it
‘7‘TérminusyCondiciones
Acepto los términos y condiciones de uso de la Politica de Privacidad del ICBF (Politica de Privacidad), para el uso y diligenciamiento del formulario Registrar Peticin (Solicitud)

PQRS.

Sefior ciudadano recuerde que sus ¢ ales del ICBF, la cual puede

onales, seran tratados conforme a la Ley 1581 de 2012y la politica de tratamiento de datos pe

consultar en: (Politica de Proteccién

En caso de

, su solicitud genere costos de repr
st. Ciudadano, recuer

Los tiempos de respuesta de acue

Formatos relacionados con las PQRSD

Clasificacién
Proceso Cédigo Nombre de la
Informacién

RELACION CON Formato Plan de Participacion Ciudadana o
EL CIUDADANO F1.P7.RC Publica
RELACION CON Formato Listado de Asistencia Participacién Ciudadana en la Gestién | . .
ELCIUDADAND | P RC  nsiitucional Publica
RELACION CON Formato Informe Trimestral Cualitativo Regionales -
EL CIUDADANO F1.P1.RC Publica
RELACION CON Formgto Unico para la Recoleccion y Organgmon de Obser\./e?mor??s o

F4.P7.RC |Recibidas en el Marco de los Encuentros Regionales de Participacion | Publica
EL CIUDADANO . L L L

Ciudadana de la Direccion de Servicios y Atencion

RELACION CON Formulario Encuesta de Satisfaccion del Canal Presencial o
EL CIUDADANO F1.P8.RC Publica
RELACION CON Formato Compromiso de Confidencialidad y no Divulgaciéon de la| ., .
ELCIUDADANO | P4RC  ntormacisn Publica
RELACION CON Formato Matriz de Seguimiento de Alertas de Eventos Criticos del Canal | _ ., .
ELCIUDADANO | 2PORC | presencia Publica
RELACION CON Formato Acta de Apertura Buzén -
EL CIUDADANO F3.P1.RC Publica
RELACION CON Formato Oficio Citacion a Notificacion Personal - Comunicacion | _ .. .
ELCIUDADANO | > C4+RC | pesistimiento Tacito Publica
RELACION CON Formato Oficio Comunicacién Desistimiento Tacito y Archivo de la| ., .
ELCIUDADANO | +E4RC | petion Publica
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Clasificacion

Proceso Codigo Nombre de la
Informacion

RELACION CON Formato Oficio Notificacién por Aviso -

EL CIUDADANO F3.G4.RC Publica

RELACION CON Formato Oficio Rechazo Peticion Irrespetuosa -

EL CIUDADANO F2.G4RC Publica

RELACION CON Formato Registro en Buzén de Sugerencias -

EL CIUDADANO F2.P1.RC Publica

RELACION CON Formato Resolucion Mediante la Cual se Ordena Continuar con una |

EL clUDADANO | F8-C4RC | Actuacion de Oficio y no Aceptar el Desistimiento Expreso del Peticionario | Publica

RELACION CON Fgrmato Autqnzamon para Er.u?L'Jestar Nmos., Nlna.st y Adolescentes, con o

F24.P5.RC | Fines Institucionales de Medicion de la Satisfaccion de los Programas, | Publica
EL CIUDADANO . i
Estrategias y/o Servicios

RELACION CON Formato Cronograma Aplicaciéon de Instrumentos de Medicion de | .. .

ELCIUDADANO | 2>PORC ! satistaccion Piblica

RELACION CON F1.G4RC Formato Cuadro Control Publicaciones en Cartelera en Cada Nivel de Piblica

EL CIUDADANO T Atencion

Es posible identificar un formato en el contexto amplio de las actividades y las funciones del
ICBF, y se puede mantener el vinculo archivistico existente entre los documentos que
reflejan una secuencia de actividades y los formatos, pues desde la TRD de la entidad se
contemplan los formatos, con ello se asegura que la informacion sea accesible y utilizable
por solicitud de una entidad autorizada o ciudadano.

4.3.3 Formas y formularios electréonicos en la Tabla de Retencién Documental

El SIGE ofrece insumos importantes para la elaboracién de la TRD, como el mapa de
procesos, el listado maestro de documentos o el listado maestro de formatos, entre otros,
estos insumos deben ser utilizados como elementos que concatenen la gestion de la calidad
y la gestién documental.

En el SIGE los formatos se identifican mediante un cédigo y nombre (ver llustracién 1), los
cuales pueden ser utilizados con el propdsito de determinar su correlacion con la TRD, ello
permite complementar el listado de los tipos documentales (ver llustracion 2) asociados con
cada una de las series o subseries documentales.

llustracion 1 Formatos para el proceso de Gestion Juridica
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50 Clasificacion de
A T ELELD - ST ~ | laInformacié ~
GESTION JURIDICA |F5.P11.6) Formato Accion de Tukela por Vuineracion al Piibica
Derecho Fundamenial de Pedcidn
GESTION JURIDICA  |F1.P8.GJ Formato Accin de Tueta por Vulneracion al Piblica
Derecho Fundamenial de Pedicon
GESTIGN JURIDICA [F1P2G) Formaio Mairiz de Regisiro de Poderes Plblica
Formate Check List para Revision de
BESTION JURIDICA  |F3.P11.GJ Documenios para Page de Pariciacion Vocaciin Pliblica
Herediaria
GESTION JURIDICA [F4P11.G Formaio Check List para Revision de Pibica
Documenios para Pago de Reiniegro de Gasios
Formato Ficha Técnica para &l Pago de
GESTION JURIDICA |F2P11.G) Paricipacion Economica per Vocacion Pliblica
Hereditaria o Reiniegro de Gasios
GESTIGN JURIDICA [F1.P6.GJ Formaio Base de Datos Procesos Concursales Plblica
Formato Acta de Conciliacion Entre la
GESTION JURIDICA |F3.P5.GJ Dependencias de Tesoreria y Cobro Coadivo Pliblica
del ICBF
- . Y . Formaio Acta de Enirega al Ejecutado de los -
GESTION JURIDICA  [F1.P5.GJ Thulos Judiciales Publica
GESTION JURIDICA _[F1P1GI Formaio Base de Daios Repario Pliblica
GESTION JURIDICA |F1.P11Gl Formato Bienes d Vocacnes Herediarias Pibica
Bienes Vacanies Mosirencos
GESTIGN JURIDICA _[F1P16G) Formaio Hoja de Ruia Procesos Coacivios Piblica
GESTION JURIDICA |F2P5.G) Formato Idensicacion de Tiuks Piblica
Formato Mairz de Seguimiento a la Agenda
GESTION JURIDICA  |F1.P14.GJ Legislafiva y Demas Asunios Normafves Pliblica
Relevanies
GESTION JURIDICA |F3.P1.G) Formato Modelo Ficha de Accion ce Repescion Pibica
Sede Nacional
GESTION JURIDICA |F1.P3.GI Formaio para Firma Direclor Pliblica
GESTION JURIDICA  |F2.P1.6) ::SZHD;':“ De Accion De Repescion Sede Piiblica

llustracion 2 Tipos documentales para la subserie de Procesos de Cobro Coactivo

138 PROCESOS ADMINISTRATIVOS

138 8 Procesos de cobro coactivo
Regisiro base de dats repari
Regisiro hoja de ruta procesos coacives
Informes
Folocopia planila banco agrario
Tiuke elecuive
Rescluciones
Acias
Autos
Nodficaciones
Consiancia de ejecuioria (g1 aplica)
Cerfiicaciones
Medidas cautelares

Mandamienio de pago

Liquidacion del crédio

Recursos

Edicios

Levaniamienio de medidas cauielares

Los tipos documentales de las series y subseries de la TRD del ICBF son validados en
conjunto con los productores documentales, teniendo en cuenta los formatos del SIGE, de
esta forma, se obtiene la adicion o eliminacion de los tipos documentales, asi como su ajuste
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en las denominaciones para validar la produccion documental que lleva la entidad desde su
sistema de la calidad

5. ANEXOS:
No aplica

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica

7. RELACION DE FORMATOS

Codigo

Nombre del Formato

No aplica

No aplica

8. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

27/12/2021

PG42.SA v1

Se actualiza el marco normativo conforme al Acuerdo 01 de 2024 del AGN, se
amplian y precisan el objetivo y el alcance, se fortalecen y amplian las definiciones
técnicas, se incorporan lineamientos de disefio, creacion, preservacion y metadatos
de formularios, se agrega un desarrollo metodoldgico con tiempos de ejecucion, se
incluyen apartados especificos sobre tramites priorizados y formularios electrénicos,

y se ajusta la matriz de responsabilidades.
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