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INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, 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 Plan Institucional de Archivos
PINAR, con el fin de abordar aquellos temas que, por su envergadura, se hace

necesario se prioricen en este Plan.

Asi las cosas, dentro de los planes y programas priorizados en el PINAR, 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 genera la Entidad, en razén a sus
funciones y los cuales son diligenciados por los colaboradores y usuarios de los

servicios que presta el ICBF.

1. OBJETIVO

El programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos establece la
forma de controlar la produccion de documentos en medios electronicos, su
almacenamiento y recuperacion y la mineria de datos proveniente de los mismos

para el uso en aplicaciones de medicidn, estadistica, seguimiento y control.
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La correcta aplicacién de este programa redunda en la eficiencia administrativa,
el control y disminucion en el consumo de papel de conformidad con las politicas
de cero papel. Igualmente busca incentivar el uso de las tecnologias de la
informacion para el manejo de formas y formularios electronicos en todas las

dependencias del ICBF.

2. ALCANCE

Para el ICBF el Programa de Normalizacion de formas y formularios electronicos,
aplica a todos los documentos que se encuentran creados y codificados o los
que se creen a partir de la implementacion del programa, el cual estara alineado

con el Sistema de Gestion de Calidad y las politicas establecidas por la Entidad.

Aplica para toda la entidad.
3. DEFINICIONES

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
informacion, validando el emisor para evitar suplantaciéon de identidades. (Acuerdo
03 de 2015, AGN).

Disponibilidad: Caracteristica de seguridad de la informacién que garantiza que

los usuarios autorizados tengan acceso a la informacion y a los recursos
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relacionados con la misma, toda vez que lo requieran asegurando su conservacion

durante el tiempo exigido por ley. (Acuerdo 03 de 2015, AGN).

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada, recibida,
almacenada y comunicada por medios electronicos, 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. (Guia de implementacion de un SGDEA, AGN, 2017).

Integridad: Caracteristica técnica de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacién y los métodos de

procesamiento asociados a la misma. (Acuerdo 03 de 2015 AGN).

Interoperabilidad: Capacidad de las organizaciones para intercambiar informacién
y conocimiento en el marco de sus procesos de negocio para interactuar hacia
objetivos mutuamente beneficiosos, con el propdsito de facilitar la entrega de
servicios en linea a ciudadanos, empresas y a otras entidades, mediante el
intercambio de datos entre sus sistemas. (Marco de interoperabilidad para Gobierno
Digital, 2019 MITIC).

Medio electrénico: Mecanismo tecnologia, éptico, telematico, informatico o similar,
conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o trasmitir documentos,
datos o informacion. (Acuerdo 03 de 2015, AGN).

Seguridad de la informacién: Vela por la proteccién de la informacién y de los
diversos sistemas de informacién del acceso, utilizacién, divulgacién o destruccién

no autorizada de informacién importante dentro de una entidad. Ademas. Proteger
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la confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de la informacion sensible de la

organizacion.

4. DESARROLLO
41. IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos debe reflejar

para el ICBF, sus colaboradores y usuarios, asi como para otras empresas del

estado una forma agil y oportuna de recopilar informacién 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 Motivacién para la implementaciéon

Los motivos por los cuales se implementa el programa de normalizacion de

formas y formularios electrénicos 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 impresién 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.

+ Desde la legislaciéon: Da cumplimiento a los lineamientos establecidos

por el Archivo General de la Nacion y permite cumplir con las directivas

Presidenciales en lo relacionado con la eficiencia y eficacia

administrativa y consumo de papel.
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+ Desde laImagen 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 un programa que mitigue la afectacién ambiental,
coadyuva en el fortalecimiento de la imagen institucional, evidenciado el
compromiso y esfuerzos realizados por la Entidad, para la conservacion
del medio ambiente a través de la disminucion del uso de papel. De otra
parte, la implementacion 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
peticion, 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

* Reduccion 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.

» Reduccioén en la cantidad de usuarios que asisten a los puntos de atencién.

» Agilidad en la entrada de informacion a la entidad.

» Estandarizacion 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.
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4.2,

ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL PROGRAMA

4.2.1. Generalidades

El disefio de las formas y formularios electronicos es competencia de
cada una de las oficinas productoras.

Cada Oficina, Direccién y Subdireccion de la entidad, velara por la
publicaciéon de las formas y formularios electronicos en la ubicacion
apropiada y que la version publicada coincida con el registro en el listado
maestro de documentos.

Cada Oficina, Direccion y Subdireccién 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, Direccién y Subdireccion de la entidad socializara con el
encargado de la oficina de prensa y comunicaciones para que este a su
vez aplique los programas de difusion 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 socializacion a los funcionarios afectados por los cambios realizados
en los formularios.

Todas las formas y formularios electronicos producidos en la entidad
seran construidos y codificados conforme a los lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad mediante la Direccidn
de Planeacion de la entidad.

El Sistema de Gestion de Calidad, las Tablas de Retenciéon documental
y los inventarios documentales, deberan considerar la existencia de los
documentos electronicos y sus valores y tiempos de retencion seran

equivalentes a los del documento fisico.
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4.2.2. Matriz de Responsabilidades

RESPONSABLE

ROL

ACTIVIDADES

Direcciéon de Planeacion

Encargado del Sistema de

Gestion de calidad

Participar en la definicion de politicas para
unificar criterios de las formas vy
formularios electronicos de la entidad.
Orientar a las oficinas que requieran
actualizar los procedimientos, 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 entidad
dentro del marco del SIGE.

Participar en la identificacién de las
formas y formularios que deben ser

electrénicos.

Direccion de informacion y

Tecnologia

Delegado para apoyar el
programa de formas vy

formularios electronicos

Apoyar en la identificacién de formas y

formularios que se encuentren inmersos

en:

1. Sistemas de informacion de la
entidad

2. Formularios Web de portales
disponibles a los ciudadanos

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 para
que se puedan implementar las formas y
formularios electrénicos.

Realizar el disefio de las formas vy
formularios que se requieran de manera

electrénica.

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

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

Pagina 9 de 12




. PROCESO
) SERVICIOS ADMINISTRATIVOS PG42.SA | 27/12/2021
BIENESTAR PROGRAMA DE NORMALIZACION DE paging 10 do
FORMAS Y FORMULARIOS ELECTRONICOS | Version 1 12

Grupo de Gestion

Documental

Delegado para el
seguimiento al programa de
formas y  formularios

electrénicos

Participar en la difusion del Programa de
normalizacion de formas y formularios
electronicos.

Actualizar el programa cuando asi sea
requerido.
Solicitar la inclusion de los tipos
documentales que sean necesarios en las

TRD.

Todo el personal de la
entidad

Colaboradores encargados
de la informacién reportada
en las formas y formularios

electrénicos

Participar activamente en el disefo e
implementaciéon de las formas y
formularios electronicos en la entidad.
Informar de los ajustes o modificaciones
que requieran los disefios.

Llevar registro y control de la informacion
que reportan las formas o formularios
electronicos.

Archivar dentro de las series o subseries
y de acuerdo a los tiempo y disposicion

que establezca las TRD.

43.

DESARROLLO METODOLOGICO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLES

1. Levantar inventario de formas
y formatos vigentes que se

utilizan en la entidad

Identificar la cantidad de formas y formatos
existentes con el fin de tener un nimero de

formatos como punto de partida

Encargado del Sistema de
Gestion de calidad, delegado
para el seguimiento al programa
de formas y formularios

electrénicos del GGD.

2. |ldentificar los estandares que
regulan el disefio de formas y

formularios electrénicos

Teniendo en cuenta la normatividad y los
manuales publicados, se levantaran los
requerimientos tecnoldgicos,
administrativos y estratégicos para dar

aplicacion al procedimiento P6. GTI v10

Encargado del Sistema de
Gestion de calidad, delegado
para apoyar el programa de
formas y formularios

electrénicos de la DIT
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3. Evaluar formatos y
formularios en produccion e
identificar cumplimiento  de

requerimientos

Revisar los formatos y formularios que se
tienen en produccién en la entidad e
identificar criterios de aceptacion segun los

aplicativos que los utilizan o podrian utilizar

Encargado del Sistema de
Gestion de calidad, delegado
para apoyar el programa de
formas y formularios

electronicos de la DIT

4. Elaborar y difundir campana

En compafia de los colaboradores
encargados de la informacion reportada en
las formas y formularios electrénicos,
elaborar un Plan de medios, realizando
campafna de lanzamiento y de
mantenimiento tanto a usuarios internos

como externos

Delegados de areas, delegado
de GGD, encargado del Sistema
de Gestidn de calidad.

de uso vy apropiacién del
programa de formas vy
formularios electrénicos

5. Elaborar las plantillas

requeridas por las areas

Creacién e implementacion de plantillas
(formas, formatos y formularios) dentro del
programa de normalizacion de formas y
formularios electronicos en la Entidad, de

forma uniforme y controlada.

Delegados de areas, delegado
DIT

6. Verificar valor probatorio

Verificar que los documentos electrénicos
generados cuenten con valor probatorio
para la Entidad cumpliendo con los
principios de: autenticidad,

fiabilidad y disponibilidad.

integridad,

Delegados de éreas para apoyar

el programa.

7. Velar por la interoperabilidad

Velar porque las formas y formularios
entidad

funcionen dentro de la interoperabilidad

electrénicos que la utilice

con los sistemas de informacién de la
Entidad y con el SGDEA

Delegado para apoyar el
programa de formas 'y
formularios electronicos de la
DIT,

seguimiento al programa de

delegado para el

formas y formularios

electrénicos del GGD.

8. Hacer seguimiento para
verificar la efectividad del

programa

Verificar que el objetivo planteado se
cumpla y evaluar la efectividad del

programa

del

responsable de la forma o

Delegado area

formulario.
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5. ACTUALIZACION DEL PROGRAMA

Una vez disefiado e implementado el Programa, el delegado del Grupo de Gestion

Documental debe realizar el seguimiento de las actividades propuestas en

concordancia con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC) y con el Programa

de Gestion Documental, y se debe actualizar de acuerdo con las necesidades

detectadas, las actividades programadas, los objetivos logrados y resultados frente

a la programacion planteada.

6. ANEXOS

N/A

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Matriz de requisitos legales

8. RELACION DE FORMATOS

cODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

N/A

N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version

Descripcion del Cambio

N/A N/A

N/A
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