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PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A LA GESTION DOCUMENTAL
INTRODUCCION

El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar —ICBF, ejecutara las acciones y actividades
necesarias, que permitan verificar el grado de implementacion del Programa de Gestion
Documental, en lo que refiere a los procesos relacionados con la ejecucién de la politica archivistica
y procesos archivisticos de organizacion, conservacion y disposicion final de los documentos, de
manera articulada con la Oficina de Control Interno, la Subdireccion de Mejoramiento
Organizacional y el Grupo de Gestion Documental.

1. OBJETIVO

Implementar en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF, criterios de calidad para la
evaluacion y seguimiento a la ejecucion de la gestion documental, mediante el cumplimiento de las
normas vigentes en la materia y lo previsto en los instrumentos archivisticos de planeacion, tales
como el Programa de Gestion Documental, en concordancia con la Norma Técnica de Calidad en
la Gestion Publica NTC ISO 9001:2015.

2. ALCANCE

Con fundamento en las disposiciones y facultades determinadas en la Ley 87 de 1993 y en
cumplimiento con la funcién asignada a la Oficina de Control Interno (OCI), estipulada en el Decreto
987 de 2012. Articulo 3° numeral 4 de: “Verificar el cumplimento de las politicas, normas,
procedimientos, planes y programas en las diferentes dependencias.” y el Articulo 2.8.2.5.11”... La
implementacion y sequimiento del PGD es responsabilidad del area de archivo de la Entidad en
coordinacion con la Oficina de Control Interno o quien haga sus veces.”

Para tal efecto, mediante el Procedimiento de Auditorias Internas, la Oficina de Control Interno,
realiza la planificacion, ejecucion, generacion de informes y seguimiento de las auditorias internas
al Sistema Integrado de Gestion, dirigidas a verificar si éste se encuentra conforme con los
requisitos de las normas técnicas segun el alcance adoptado por la Entidad, los requisitos legales
y reglamentarios y los establecidos internamente y también si dicho sistema ha sido implementado
y se mantiene eficazmente.
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La programacion para la evaluaciéon y seguimiento de los procedimientos de gestion documental,
seran incluidos en el Plan Anual de Auditoria, el cual inicia con la elaboracion del mismo y finaliza
con el seguimiento a las acciones derivadas de las auditorias.

Aplica para todos los niveles, los procesos y los Sistemas de Gestion en la Entidad (Calidad,
Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo, Seguridad de la Informacién).

2.1.Oficina de Control Interno

Desde la Oficina de Control Interno, en el ejercicio de las evaluaciones y seguimientos del sistema
de control interno y/o en el desarrollo de las auditorias de calidad, y una vez surtido el proceso de
sensibilizacion y la capacitacion, se efectuara la verificacion del cumplimiento en la implementacion
del proceso de la Gestion Documental a nivel general en todos y cada uno de sus componentes, a
saber:

a. Requerimientos generales

Verificar que el Instituto formule, adopte, implemente, aplique y publique los siguientes instrumentos
archivisticos previstos en el Decreto 1080 de 2015:

(i) Programa de Gestion Documental — PGD
(ii) Cuadro de Clasificacion Documental — CCD
(i)  Tablas de Retenciéon Documental — TRD
(iv)  Inventarios Documentales

b. Elaboracion de documentos electréonicos

Efectuar el seguimiento y evaluacién a la ejecucién del Programa de Normalizacién de Formularios
Electrénicos y de Gestion de Documentos Electronicos.

c. Planeacion

Verificar el cumplimiento de las actividades encaminadas a la planeacién, generacion y valoracion
de los documentos que produce la Entidad en razén a las funciones asignadas, lo cual comprende
la creacion y disefio de formas, formularios y documentos; analisis de procesos, analisis
diplomaticos vy el registro correspondiente en el sistema de gestion documental.
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d. Produccion

Realizar seguimiento al desarrollo de actividades destinadas al estudio de los documentos en la
forma de produccion o ingreso; formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actua y los resultados esperados.

e. Gestion y tramite

Hacer seguimiento para que el registro, la vinculacién a un tramite, la distribucién, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacién y acceso a la consulta de los documentos permitan el
control y seguimiento a los tramites que surte el documento, con el fin que se dé cumplimiento a lo
sefalado en los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

f. Organizacién

Evaluar que el proceso se esté desarrollando de conformidad con el conjunto de operaciones
técnicas necesarias para la clasificacion de los documentos, de acuerdo con el Cuadro de
Clasificacion Documental- CCD y las Tablas de Retencién Documental — TRD, asi como la
ordenacion y descripcion, manteniendo en todo momento su vinculacion con el tramite y proceso al
que corresponde.

g. Transferencias

Verificar que la entrega de archivos se realice teniendo en cuenta el ciclo vital de los documentos,
de conformidad con lo previsto en las Tablas de Retencion Documental.

h. Disposicion final
Evaluar que la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, se desarrolle con miras
a la conservacion temporal, permanente o a la eliminacion, mediante la aplicaciéon de Tablas de

Retencion o Valoracion Documental.

i. Preservacion a largo plazo

Verificar que se estén desarrollando las acciones y estandares aplicables a los documentos durante
la gestidon, para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma
de registro o almacenamiento.
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j- Valoracion Documental

Garantizar que se tengan identificados los valores primarios y secundarios de los documentos, con
base en la prescripcidén y caducidad de acciones administrativas, disciplinarias, fiscales, contables
y legales, que permitan identificar su permanencia en las diferentes fases del archivo y establecer
su disposicién final ya sea para eliminacion o conservacion temporal o definitiva.

2.2.Grupo de Gestion Documental

El Grupo de Gestion Documental, una vez surtido el proceso de sensibilizacién y capacitacion,
programara visitas de inspeccioén, con el fin de evaluar la correcta aplicacion y uso de las diferentes
herramientas archivisticas, que avalen la conformacion, organizacion, ordenacién, descripcion y
disposicion final de los archivos de gestion y centrales en cada una de las Regionales y Direccion
General del ICBF.

3. DESARROLLO

3.1. ESTANDAR DE CALIDAD

A partir del modelo integrado de planeacion y gestion MIPG, se integran los sistemas de desarrollo
administrativo y gestion de la calidad, los cuales se articulan con el sistema de control interno.
MIPG, en la dimension 5. “Informacion y comunicacion”, establece el adecuado flujo de informacion
interna y externa, facilitando la operacion de la Entidad, el desarrollo de sus funciones, la seguridad
y proteccion de datos que garanticen la trazabilidad de la gestion.

En este sentido el Grupo de Gestién Documental, empleara el estandar de calidad que se describe
a continuacion, para la evaluacion y seguimiento de la aplicacion de guias y procedimientos
adoptados en el Sistema de Gestion de Calidad — SIGE, donde se regula la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros:
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PROCESO GESTION DOCUMENTAL — REQUISITOS DE CALIDAD
GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA: los requisitos de calidad
permiten evidenciar la prestacion de los servicios administrativos y misionales, a través de la
ESTANDAR DE CALIDAD: aplicacion de politicas, procedimientos, y guias de la gestién documental, para garantizar la
administracion de las comunicaciones oficiales y la organizacién y administracion de los archivos
de la Entidad.
COMPONENTE: PRODUCCION DE DOCUMENTOS
ALINEACION
5 Con el Modelo NOTAS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS de Planeacién y
Gestion MIPG
Se debe utilizar los
Las dependencias formatos
deben producir sus oficializados y | ¢Los documentos
documentos en los publicados en el | producidos estan | Dimension 5 de
formatos Basico SIGE, para producir | contenidos en los | Informacion y Documentacion
oficializados y los documentos | formatos Comunicacion: SIGE
publicados en el que se originen en | oficializados en el | Atributos de
Sistema Integrado el cumplimiento de | SIGE? Calidad
de Gestion- SIGE. las funciones de
cada area del ICBF.
COMPONENTE: RECEPCION DE DOCUMENTOS
SUBCOMPONENTE: Recepcion y Radicacion de Comunicaciones Oficiales
ALINEACION NOTAS
% Con el Modelo de
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS Planeacién y
Gestion MIPG
El Instituto debe | ¢Se tiene evidenciadela | Dimensién 1 del
garantizar el talento | asignacion de los | Talento Humano
humano y el | recursos (talento
recurso humano y tecnoldgico), | Dimension 2.
tecnoldgico, para la | para la radicacion de las | Direccionamiento
recepcion y | comunicaciones Estratégico Y | Procedimiento
radicacion de las | oficiales? Planeacion s de
El Instituto debe R 20" Dimension 5 | Radicacion de
realizar g ,El  Talento Humano | Gestion con Comunicacion
recepcion y , ¢ es Oficiales
L Indispensable cuenta con las | Valores para
radicacion de las .
o competencias para el | Resultados
comunicaciones manejo del Sistema de
oficiales Gestion Documental? Dimension 5 de
Informacion y
Comunicacion
El Grupo de ;Se cuenta con la Procedimiento
Gestion &2 . Dimension 2. s de
evidencia de la . ; . S
Documental debe dicacié de las Direccionamiento Radicacion de
realizar la | radicacion - Estratégico y | Comunicacion
o comunicaciones oficiales . . -
radicacion de las Planeacion es Oficiales
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comunicaciones en el Sistema de Gestion
oficiales en el | Documental? Dimension 3
Sistema de Gestion Gestion con
Documental, de Valores para
acuerdo con lo Resultados
establecido en el
Programa de Dimension 5 de
Gestion Informacion y
Documental- PGD Comunicacién
Dimension 6
Gestion de
Conocimiento y la
Innovacion
El Grupo de
Gestion i,Se cuenta con la | Dimension 2.
Documental debe | evidencia de la | Direccionamiento
implementar los | implementacion de los | Estratégico y
puntos de control | puntos de control para la | Planeacion Procedimiento
para la recepcion | recepcion de s de
de comunicaciones | comunicaciones Dimension 3 Radicacién de
oficiales, de | oficiales, de acuerdo con | Gestidn con Comunicacion
acuerdo con o |lo establecido en el | valores para es Oficiales
establecido en el | procedimiento y | Resultados
procedimiento y | lineamiento de
lineamiento de | comunicaciones Dimension 5 de
comunicaciones oficiales? Informacion y
oficiales. Comunicacion
COMPONENTE: DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
Con el
i Modelo de NOTAS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS Planeacion y
Gestion
MIPG
Dimension 1
del Talento
Humano
El Grupo de | . .
La unidad Gestion ¢En el Sistema de | pongion o
) Gestion Documental se . ) ]
operativa debe Documental debe evidencia la Direccionamie Procedimientos de
realizar la realizar la identificacion nto Radicacion de
distribucion de Indispensable identificacion y identinea y Estratégico vy S
C : ol asignacion del . . Comunicaciones
comunicaciones asignacion de Planeacioén

oficiales internas y
externas.

responsables de las
comunicaciones
oficiales.

responsable de las
comunicaciones

oficiales?

Dimension 3

Gestion  con
valores para
Resultados

Dimension 5
de

Oficiales
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Informacion 'y
Comunicacién

Dimension 6
Gestion del
Conocimiento
y la
Innovacion

El Grupo de
Gestion
Documental debe
realizar la
distribucion de las
comunicaciones
oficiales a cada
dependencia o)
entidad
competente,
dejando evidencia
en el Sistema de
Gestion
Documental.

¢En el Sistema de
Gestion Documental se
evidencia la
distribucion de las
comunicaciones
oficiales a cada
dependencia o entidad
competente?

Dimension 2.
Direccionamie
nto
Estratégico y
Planeacién

Dimension 3
Gestion  con
valores para
Resultados

Dimension 5
de

Informacion 'y
Comunicacién

Dimension 6
Gestion del
Conocimiento

y la
Innovacion

Procedimientos de
Radicacion de
Comunicaciones
Oficiales

El Grupo de
Gestion
Documental debe
generar el registro
de control de
entrega de las
comunicaciones
oficiales.

¢ Cuenta con el registro
de control de entrega
de las comunicaciones
oficiales?

Dimension 2.
Direccionamie
nto
Estratégico y
Planeacién

Dimension 3
Gestion  con
valores para
Resultados

Dimension 5
de

Informacion 'y
Comunicacién

Dimension 6
Gestion del
Conocimiento

y la
Innovacion

Procedimientos de
Radicacion de
Comunicaciones
Oficiales

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

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




) PROCESO PG40.SA 04/06/2020
- SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
T Pagina 10 de
FANILAR Programa de Seguimiento a la Gestion Documental Version 1 16
Dimension 2.
Direccionamie
nto
Estratégico y
Planeacién
Dimension 3
El Grupo de Gestion  con
Gestion . valores para
¢En el Sistema De
\?:rci;flijc;g?nfgls éjaettc))(sa Ge;tién Ragumental se N Procedimientos de
del destinatario de gigysltsi:]r:tgggos%aetos?ae; Dimension 5 Radicacion de
las comunicaciones comunicaciones de Comunicaciones
oficiales que se van oficiales que se van a Informacion y Oficiales
a enviar para enviar? q Comunicacion
garantizar su ’
distribucion. Dimension 6
Gestion del
Conocimiento
y la
Innovacion
La unidad
operativa debe
realizar la
distribucion de Indispensable

comunicaciones
oficiales internas y
externas.

En caso de existir
devoluciones de las
comunicaciones
oficiales, el Grupo
de Gestion
Documental debe
anexar a la planilla
de entrega, el
formato de
devoluciones.

En caso de existir
devoluciones de las
comunicaciones
oficiales, ¢Existe el
Formato de
Devoluciones?

Dimension 2.
Direccionamie
nto
Estratégico y
Planeacién

Dimension 3
Gestion  con
valores para
Resultados

Dimension 5
de

Informacion 'y
Comunicacién

Dimension 6
Gestion del
Conocimiento

y la
Innovacion

Procedimientos de
Radicacion de
Comunicaciones
Oficiales
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COMPONENTE: TRAMITE DE DOCUMENTOS
ALINEACION
Con el Modelo NOTAS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS de Planeacion
y Gestion
MIPG
Las areas del Las areas del }Iiaei)é?]iigﬁ
Instituto deben Instituto deben | ¢Los expedientes Dimension 2 Documental
garantizar el garantizar la | tienen todos los Direccionamienf convalidadas por el
tramite del proyeccion y | documentos y  se o Estratégico y | Archivo General de
documento, desde Indispensable preparacion de | encuentran Planeacion la Nacion
su produccién o P respuesta o el | organizados de
recepcion hasta el tramite a que haya | acuerdo con la Dimensién 5 de | Procedimientos de
cumplimiento de su lugar, segun la | secuencia de Ilos Informacion Radicacion de
funcion funcion del | tramites? clon Y Acior
L . Comunicacion Comunicaciones
administrativa. documento. Oficiales
COMPONENTE ORGANIZACION
ALINEACION
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS diﬁ;}:f'}g‘;‘:;'fy NOTAS
Gestion MIPG
En las
dependencias se La dependencia ;Z?;?]iigﬁ
debe clasificar los debe aplicar la tabla Dimension 2. Documental
documentos en las de retencion ;Los expedientes se Direccionamient convalidadas por
series y Subseries documental y éncuentrapn clasificados | © Estratégico y ol Archivop
documentales, de Indi bl conformar las d q la Tabl Planeacion G ldel
acuerdo con la | 'ndispensable series y subseries QY Ccona‘dva eneral de la
de Retencion . . Nacion
Tabla de documentales de Dimension 5 de
. Documental? ”
Retencion acuerdo con los Informacion Y| Procedimiento
Documental- TRD. tipos documentales Comunicacion Oraanizacion de
(Principio de que las componen. gArchivos
procedencia).
Las dependencias
deben ordenar los Dimension 2
Las dependencias S(;i%uargentos en d': ; Los expedientes Direccionamient
deben ordenar los . d = d P q de | © Estratégico y = dimi
documentos de o conservacion, e | estan ordenados de Planeacion roce |m_|§nto
Basico acuerdo con el | acuerdo con la Organizacion de
acuerdo con el . .
A desarrollo de los | secuencia de los . e Archivos
principio de orden trami o en Dimension 5 de
- ramites y el | tramites? .
original. - Informacion y
cumplimiento de los Comunicacion
lineamientos
vigentes.
Tablas de
Las dependencias Las dependencias ¢Las cajas y carpetas Retencion
deben realizar la deben pdili enciar cuentan con los rotulos | Dimensién 2. Documental
descripcion . . genc diligenciados y con los | Direccionamient | convalidadas por
Indispensable los rétulos de cajas L i .
documental de sus carpetas de sus formatos oficializados | o Estratégico y el Archivo
archivos de y carp o en el sistema integrado | Planeacion General de la
Iy archivos de gestion. o .
gestion. de gestion? Nacion
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Dimension 5 de Procedimiento
Informacion y | Organizacion de
Comunicacion Archivos
Dimensién 2. | Formato Unico
Las dependencias ¢(Los archivos de | Direccionamient de Inventario
deben diligenciar el gestion  de las | o Estratégico y Documental
Formato Unico de dependen0|a§ cuent.an Planeacion o
Inventario gon " mventarlosI o - OF;;%(;?d;rE_lngtge
ocumentales en e imension e 1zaci
Documental -FUID. | ¢t ot establecido? Informacién y Archivos
Comunicacion
COMPONENTE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ALINEACION
i Con el Modelo NOTAS
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS de Planeacion
y Gestion
MIPG
Tablas de
Retencion
Dimension 2. Documental
Las dependencias Las dependencias Direccioqamient conv_alidadas por el
deben  aplicar la deben realizar las En _caso de haber | o Estrat_e’glco y | Archivo Gerleral de
tabla de retencion transferencias [oalizado Planeacion la Nacion
d Y transferencias
ocumental y primarnas, de rimarias ,estas | Dimension 4 Procedimiento
lineamientos para Basico acuerdo con la ]E’ iy < e .

; . ueron recibidas en el | Evaluacion de Transferencias
realizar las Ghiaf>” retenagl Archivo Central de la | Resultados Documentales
transferencias documental y los Reai . . S
documentales lineamientos egional o Direccion . L Primarias
primarias establecidos [General? Dlmenspn 5 de .

' ’ Informacion  y Procedimiento

Comunicacion Transferencias
Documentales
Secundarias
COMPONENTE CONSULTA DE DOCUMENTOS
ALINEACION NOTAS
. Con el Modelo
REQUISITO CONDICION ATRIBUTO PREGUNTAS de Planeacién y
Gestion MIPG
En caso de existir
servicios de consulta y
Las dependencias préstamo, ¢se | Dimension 2.
deben garantizar Las dependencias | diligenci6 el Formato | Direccionamient = .

e . . . o rocedimiento
las condiciones de deben diligenciar el | Control Préstamo y | o Estratégico y Control
acceso a los . Formato Control | Devolucién de | Planeacién ! ’
documentos para Indispensable Préstamo y | Expedientes? Prestar_noy
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3.2. PLANES DE MEJORAMIENTO

Los planes de mejoramiento se entienden como el conjunto de acciones con fecha de inicio y
finalizacion, por medio de las cuales se quiere corregir, eliminar, actualizar, depurar o prevenir las
causas de no conformidades reales o potenciales o para mejorar una situacion no deseada.

Como resultado de las observaciones y hallazgos encontrados en las evaluaciones, seguimientos
y auditorias de calidad adelantadas por el Instituto y los formulados en los Informes de Auditoria de
la Contraloria General de la Republica y el Archivo General de la Nacion, el Grupo de Gestion
Documental, Grupo Administrativo, o Grupo de Gestion y de Soporte de la Regional, segun sea el
caso u origen del hallazgo, formulara los Planes de Mejoramiento para subsanar las deficiencias
encontradas como respuesta a las oportunidades de mejora y no conformidades reales o
potenciales.

Los Planes de Mejoramiento para la Gestion Documental, se deben orientar a resolver las no
conformidades reales, que planteen incumplimientos de requisitos legales, técnicos y o de
organizacion y las no conformidades potenciales, las cuales hacen relacion a un hecho o situacion
que podria generar el incumplimiento de requisitos legales, técnicos y/o de organizacion.

En general, los Planes de Mejoramiento deben enfocarse en corregir las deficiencias encontradas
entre una situacion real y una situacién deseada que afecta el proceso, los productos, los servicios
y los recursos de la Gestion Documental en el Instituto.

A continuacion se describen las actividades requeridas para la formulacion de los Planes de
Mejoramiento relacionados con la Gestion Documental:

(i) El responsable de la Gestion Documental de la Sede Direccion General o Regional,
verificara previamente la disponibilidad de los recursos humanos, financieros y de
infraestructura para que las acciones de mejora formuladas puedan ser implementadas.

(ii) En la medida que los Planes de Mejoramiento se formulen para corregir deficiencias
encontradas en los Centros Zonales, Regionales o Direccién General, éstos deberan
formularse conjuntamente con el funcionario responsable de la administracion del Archivo
Central de la Regional y Referente Documental del Grupo de Gestion Documental.

(i)  Los Planes de Mejoramiento, una vez formulados deberan ser validados por el Director
Administrativo o Director Regional, para su adopcion y posterior seguimiento por parte
de la Oficina de Control Interno.
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(iv)  La Oficina de Control Interno verificara la formulacién del Plan. En la medida que se
requieran ajustes, el responsable de la Gestion Documental los aplicara hasta lograr la
aprobacion del Plan de Mejoramiento por parte del Director Administrativo o Director
Regional.

(v) Para los Planes de Mejoramiento formulados en las Regionales o Direccion General,
desde el Grupo de Gestion Documental, se programaran visitas de inspeccion que
permitan verificar el grado de avance de las actividades y el logro de las metas dentro de
los términos previstos, generando las alertas correspondientes sobre posibles
incumplimientos en su ejecucion.

(vi)  Presentar los informes de la ejecucion de los Planes de Mejoramiento dentro de la
periodicidad prevista en el procedimiento de acciones del Sistema Integrado de Gestidon
- SIGE, con el fin de estandarizar los seguimientos y tener un solo plan en cumplimiento
del MECI, dentro del cual queda incluido el de gestién documental.

3.3. RESPONSABLES

La formulacién de los Planes de Mejoramiento relacionados con la Gestion Documental del ICBF,
asi como su ejecucion, seguimiento de las actividades propuestas y el logro de las metas, es de
responsabilidad del Coordinador del Grupo de Gestion Documental en coordinacion con la
Direccion Administrativa y la Secretaria General.

3.4. INDICADOR

La medicion del seguimiento se realizara por medio del Indicador de Porcentaje de Avance en la
Implementacion del Plan Institucional de Archivos -PINAR; como también, el porcentaje de avance
del Programa de Gestién Documental.

3.5. METODOLOGIA

Para el desarrollo del programa, se tendran en cuenta las especificaciones técnicas de la norma
ISO 9001:2015 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE PROCESOS
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4. ANEXOS
N/A

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Matriz de Requisitos Legales

6. RELACION DE FORMATOS

CODIGO

NOMBRE DEL FORMATO

F6.P1.SA

Formato Unico de inventario documental

7. CONTROL DE

CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

N/A

N/A

N/A
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