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INTRODUCCION

De acuerdo con la Ley 594 de 2000, el Decreto 1080 de 2015° y el Acuerdo 001
de 2024 del Archivo General de la Nacién?, las entidades en todos los niveles
deben implementar estrategias para la gestibn documental y administracion de
archivos. Esto asegura la correcta gestion archivistica y su integracién con las
politicas institucionales y planes estratégicos, conforme al Decreto 612 de 2018. El
Archivo General de la Nacion ha definido como herramientas clave el Plan
Institucional de Archivos (PINAR) y el Programa de Gestion Documental (PGD) los
cuales dan lineamientos generales para la planeacion de la funcion archivistica en
las entidades.

En consecuencia, la Beneficencia de Cundinamarca ha enfocado sus esfuerzos en
cumplir con estos lineamientos a través de la elaboracion, aprobacion e
implementacion del PINAR. Este plan permite evaluar y mejorar continuamente la
gestion documental. La actualizacion del PINAR, estructurada bajo la metodologia
del Archivo General de la Nacion, analiza la gestion documental para identificar y
priorizar aspectos criticos y formular metas que optimicen los procesos
archivisticos.

El plan esta disefiado para implementarse gradualmente de 2024 a 2029, en
coordinaciéon con diversas areas de la entidad. El equipo de Gestion Documental,
representado por la Secretaria General de la Entidad, controlara la planificacion e
implementacion del PINAR, asegurando su integracion anual al Plan de Accién
Institucional de la Beneficencia de Cundinamarca. Esto garantizara un control
operacional efectivo, asignacion presupuestal y toma de decisiones por parte de la
alta gerencia.

' Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.

? Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

* Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios
técnicos y juridicos para su implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DE LA ENTIDAD
1.1. Misién

La Beneficencia de Cundinamarca tendra como mision prestar servicios integrales
de acuerdo a los lineamientos legales, en relacion con las destinaciones propias
de sus legados y donaciones; e igualmente, prestar servicios sociales con
recursos propios, presupuesto Departamental o de otros presupuestos publicos o
privados, venta de servicios, contratos o convenios, donaciones y/o alianzas
estratégicas. Sus servicios sociales se orientaran a la poblacion nifios, nifias,
adolescentes, jovenes, adultos, adultos mayores, personas con discapacidad
mental y cognitiva y en situacion de vulnerabilidad, procedentes del Departamento
de Cundinamarca y de los territorios en los que se convenga, mediante programas
orientados a la atencién integral de poblacién victima de violencia, a la proteccion,
prevencion, restablecimiento de derechos, reincorporacion y reintegracion a la vida
social y familiar, tratamiento y rehabilitacion, de conformidad con la normatividad
vigente, garantizando el principio de responsabilidad social, mediante una eficiente
y eficaz administracion de los bienes, legados. donaciones, rentas y demas
recursos financieros propios o resultantes de transferencias del Departamento,
aportes, contratos o convenios, daciones en pago y remanentes accionarios, que
permitan dar sostenibilidad a los programas sociales.

1.2. Visién

Ser lideres en la prestacion de servicios de proteccion social y en la contribucién a
la ejecucion a la politica publica social en el Departamento de Cundinamarca y la
articulacién de acciones con Entidades de caracter local municipal, nacional e
Internacional.

1.3. Objetivo de la entidad

De conformidad con lo descrito en el Decreto Ordenanzal 430 de 2020% se
establecio en el articulo 5 el objetivo de la Beneficencia de Cundinamarca, el
siguiente:

4 s . . . . .
Por el cual se establece la estructura orgdnica de la Beneficencia de Cundinamarca y se dictan otras
disposiciones.
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Coadyuvar de manera coordinada con los diferentes entes territoriales, acorde con
las politicas publicas sociales del Estado, su ejecucién, seguimiento y control de
programas integrales de proteccién y restablecimiento de derechos.

Asi mismo adelantar programas sociales integrales orientados a las personas
vulnerables en los diferentes grupos etarios, con el objetivo de contribuir a la
superacion de la pobreza, ejecutar los programas sociales para la paz, formular y
desarrollar modelos de atencion que sean replicables a nivel regional y territorial,
transferir conocimientos, prestar asistencia técnica en la gestion de programas
sociales propios de su objeto y generar recursos mediante contratos, convenios o
transferencias que sean aplicables a sus fines sociales y programas.

PARAGRAFO. La sostenibilidad de los programas de atencion integral orientados
a los grupos poblacionales vulnerables dependera de: la venta de servicios, los
bienes, los legados, las donaciones, las transferencias, los contratos, los
convenios, las daciones en pago y remanentes accionarios.

1.4. Estructura organizacional

La estructura organico funcional sobre la que funciona actualmente Ila
Beneficencia de Cundinamarca, es la que se encuentra dispuesta en articulo
cuarto del Decreto Departamental 0145 de 2011 de la Gobernacién de
Cundinamarca; esta se encuentra compuesta asi:

1. Gerencia General
1.1. Oficina de Control Interno
1.2. Oficina de Control Disciplinario Interno
1.3. Oficina Asesora de Juridica
1.4. Oficina Asesora de Planeacion
1.5. Oficina de Gestion Integral de Bienes Inmuebles
2. Secretaria General
3. Subgerencia Financiera
4. Subgerencia de Proteccién Social

Es pertinente indicar que estas son las dependencias actuales de la entidad que
producen y gestionan informacién contenida en documentos.
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En consecuencia, se establece que el organigrama contiene nueve dependencias,
y que estas funcionan con su personal asignado, ejecutando las actividades
contenidas en los procedimientos de acuerdo con las funciones asignadas a cada
dependencia; en consecuencia, el organigrama de la entidad es el siguiente:

llustracion 1. Organigrama Beneficencia de Cundinamarca

Gerencia General

Oficina Asesora de

L Oficina de Control Interno
Planeacion

Oficina de Control

Oficina Asesora Juridica = == S
Disciplinario Interno

Oficina de Gestion Integral _|
de Bienes Inmuebles

Subgerencia de Proteccion

Social Secretaria General Subgerencia Financiera

Fuente: elaboracion propia basado en Beneficencia de Cundinamarca

1.5. Mapa de procesos

Para la identificacion de la produccién documental es necesario conocer la cadena
de valor que genera cada proceso, el flujo de trabajo y los responsables asignados
a cada uno de ellos; en consecuencia, se pudo establecer que en la entidad
funcionan actualmente quince (15) procesos y que se encuentran distribuidos
entre procesos estratégicos, misionales, de apoyo, de control, y transversales.

De otro lado, uno de los principales recursos para conocer la materializacién de
los documentos de cada dependencia de la entidad, son los procedimientos que
se encuentran inmersos en cada proceso estructurado en el mapa, porque alli se
decantan los documentos que se generan en cada una de las actividades y que
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conducen a la conformacion de los expedientes que conforman la memoria
archivistica de la entidad.
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llustraciéon

2. Mapa de procesos Beneficencia de Cundinamarca

PROCESOS ESTRATEGICOS

1

ADMINISTRACION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

REQUISIST

05 DE LAS

PARTES
INTERESA
DAS

2. ANALISISD
La Beneficencia de

PARTES
INTERESADAS
SATISFECHAS

PROCESOS DE APOYOD

Fuente: Beneficencia de Cundinamarca

E LA SITUACION ACTUAL
Cundinamarca cuenta con una trayectoria institucional de 155

afos de evolucion, es una entidad publica del sector descentralizado, adscrita a la
Secretaria de Desarrollo e Inclusion Social de la Gobernacion de Cundinamarca,
que tiene personeria juridica, autonomia administrativa y financiera, y patrimonio

©
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independiente conforme lo ha establecido el Decreto Ordenanzal 0265 de 2008°.
Su misién se enfoca en proporcionar servicios sociales utilizando recursos propios,
presupuesto departamental y otros fondos publicos o privados, asi como a través
de la venta de servicios, contratos 0 convenios, donaciones Yy alianzas
estratégicas, que van dirigidos a nifios, nifias, adolescentes, jovenes, adultos,
personas mayores, y personas con discapacidad mental y cognitiva en situaciones
de wvulnerabilidad, tanto del Departamento de Cundinamarca como de otros
territorios acordados.

Los programas estan orientados a la atencién integral de victimas de violencia,
proteccién, prevencion, restablecimiento de derechos, reincorporacion 'y
reintegracion social y familiar, tratamiento y rehabilitacion, en conformidad con la
normativa vigente. Asi mismo, la entidad garantiza el principio de responsabilidad
social mediante una administracion eficiente y eficaz de bienes, legados,
donaciones, rentas y otros recursos financieros propios, o0 provenientes de
transferencias del Departamento, aportes, contratos o convenios, daciones en
pago y remanentes accionarios, lo que asegura la sostenibilidad de los programas
sociales.

En el ejercicio de sus funciones, la Beneficencia de Cundinamarca produce una
gran cantidad de documentos con valor legal, administrativo, técnico y cultural que
necesitan lineamientos claros para su conservacion y preservacion, asegurando
su disponibilidad para futuras consultas y como evidencia de la gestiéon de
recursos estatales. Para evaluar el estado de madurez de su gestiébn documental,
se elaboré un Diagndstico Integral de Archivos en el mes de octubre de 2024, que
sirvi6 como fuente para analizar cada componente, subcomponente y producto
asociado a la gestion documental, usando como referencia el Modelo de Gestion
Documental y Administracion de Archivos (MGDA) del Archivo General de la
Nacion.

Con base en este diagnostico, se midido cada componente del modelo respecto a
la implementacién de los productos asociados, estableciendo el avance de la
gestion documental de la Entidad en términos de cumplimiento normativo. La
dinamica consistioé en listar cada componente del modelo, el producto asociado, el
nivel de cumplimiento y su descripcion, para luego evaluar la informacion
recopilada y determinar los aspectos criticos que formaran la base para un plan

® Por el cual se establece la estructura organica de la Beneficencia de Cundinamarca, y se dictan
otras disposiciones.
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estratégico que permita mejorar progresivamente la gestion documental en la
Beneficencia de Cundinamarca.

Asi las cosas, los componentes evaluados fueron:

v Componente Estratégico: Comprende actividades relacionadas con el
disefio, planeacion, verificacion, mejoramiento y sostenibilidad de la funcién
archivistica y Gestion Documental, mediante la implementacion de un
esquema gerencial y de operacion a través de planes, programas y
proyectos que busca apalancar los objetivos estratégicos de la institucion

v Componente Administracion de Archivos: Comprende el conjunto de
estrategias organizacionales dirigidas a la planeacion, direccién y control de
los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del talento
humano, necesarios para la realizacion de los procesos de la gestion
documental y el eficiente funcionamiento de los archivos.

v' Componente Procesos de la Gestion Documental: Comprende el disefio
e implementacién de los procesos de la gestion documental a través de
actividades relacionadas con la informacion y la documentacion
institucional, Dichos procesos son: planeacion (técnica), produccion, gestion
y trAmite, organizacion, transferencia, disposicion de documentos,
preservacion a largo plazo, y valoracion.

v Componente Tecnoldgico: Comprende las actividades relacionadas con
la incorporacién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
al desarrollo de la gestion documental y la administracion de archivos, de
manera que se permita la articulacion de los documentos electrénicos con
los procesos y procedimientos administrativos

v' Componente cultural: Comprende aspectos relacionados con la
interiorizacion de una cultura archivistica por el posicionamiento de la
gestién documental que aporta a la optimizacion de la eficiencia y desarrollo
organizacional y cultural de la entidad.

Los niveles de madurez establecidos en el MGDA son:
Inicial: La entidad carece del producto.

Basico: La entidad estd desarrollando el producto teniendo cuenta las
necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.
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Intermedio: La entidad implementa el producto teniendo cuenta las
necesidades de orden administrativo, legal, funcional y tecnoldgico.

Avanzado 1: La entidad realiza seguimiento y control a los productos
teniendo cuenta las necesidades de orden administrativo, legal, funcional y

tecnoldgico.

Avanzado 2: La entidad realiza procesos de mejora continua a los
productos teniendo en cuenta las necesidades e orden administrativo, legal,
funcional y tecnolégico.

Con base en lo anterior, se realiza el autodiagndéstico, obteniendo lo siguiente:
Tabla 1. Resultados de autodiagndstico basado en el MGDA del AGN

ESTRATEGICO

Conservacion -
SIC

Diaanéstico de La entidad carece de
9! diagnéstico  integral de INICIAL Realizar
archivos .
archivos.
Politica de La entidad carece de la
Gestion politica de gestion INICIAL
Documental documental.
gfg{irg?a de La entidad carece del
Programa de Gestion INICIAL
Dacumental - Documental- PGD
PGD. '
L Plan .
Planeacién de la Institucional de La entidad carece del Plan
funcién archivistica . Institucional de Archivos - INICIAL
Archivos - PINAR
PINAR ’
ﬂfgegﬁo de La entidad carece del
9 Sistema Integrado de INICIAL

Conservacion- SIC

Plan de andlisis
de procesos y
procedimientos
de la produccion
documental

La entidad carece de un plan
de analisis de procesos y
procedimientos de la
produccion documental.
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La entidad esta Actua!
Matriz de desarrollando y articula la P
: ) . - relacion
Riesgos en matriz de riegos en gestion A
o BASICO doc
Gestion documental, con la sequ
Documental dependencia responsable de €Y
- politica
su gestion.
Articulacion de | La entidad esta
la Gestion desarrollando estrategias y Actu
C
Documental con | planes para lograr la [EESESENTEs planez
el Plan articulacion de la gestién
Estratégico documental con el plan
Institucional estratégico institucional.
Planeacion Articulacion de
estratégica la Gestion Definir |
Documental con |La entidad carece de la la ejecu
Politicas del articulacion de la politica de la
o INICIAL
Modelo gestion documental con las ga
Integrado de politicas de MIPG. presupt
Planeacion y otras
Gestion - MIPG
L, . . Se deb
Control, evaluacién y | Indicadores de |La entidad carece
L " o - INICIAL de ge
seguimiento Gestion indicadores de gestion. c
Informes de La entidad carece de Sjedeé)re'
L controles para el desarrollo INICIAL quep
Gestion 7 L de a
. de la funcién archivistica.
Control, evaluacion y
seguimiento Programa de La entidad carece de esS:c(ijf?c
Auditoria y programas de auditoria y INICIAL P
el PDG
Control control.
Planeacion de la Iéztratgnit;iad cz;rreace d|2 Se del
Administracién Administracion wegas o p INICIAL para ad
. administracion de los
de archivos archivos
ADMINISTRACION i idad  ad |
DE ARCHIVOS -a entidad —adecua  1a
Infraestructura infraestructura fisica, para Se debe
Recursos fisicos : asegurar la conservacion y | INTERMEDIO | permite
Locativa L
preservacion de sus del

archivos.
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Talento humano

Gestion
Humana

La entidad carece de
personal idoneo para cumplir
las actividades de la funcion
archivistica y administracion
de archivos.

Capacitacion en

La entidad carece de la
inclusion de temas de

administrativos, asi como
acciones particulares para
su conservacion o]
preservacion de acuerdo con
el medio empleado.
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Cundinamarca

INICIAL

Gestion gestion documental en el INICIAL
Documental Plan Institucional de
Capacitacion-PIC.
La entidad carece de
Aseguramiento | lineamientos para el

Gestion en seguridad | de las aseguramiento de las
. . - . INICIAL
y salud ocupacional | Condiciones de |condiciones de trabajo para
Trabajo el area de Gestion
Documental.
La entidad se encuentra
desarrollando los criterios o
aspectos previstos en el
proceso de planeacion del
Disefio y Programa de Gestion
Creacion de Documental, observa el BASICO
Documentos mapa de procesos y flujos
documentales para la
posterior produccién de los
documentos en sus
PROCESOS DE diferentes medios.
LA GESTION Planeacién (Técnica) La entidad carece de
DOCUMENTAL medidas que orienten la
produccioén de los
documentos en  medios
especiales, garantizando
Documentos aspgctos legales, INICIAL
Especiales funcionales y
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Cuadro de
Clasificacion
Documental

La entidad implementa el
Cuadro de Clasificacion
Documental - CCD, teniendo
en cuenta el esquema
organico  funcional, que
refleja las secciones,
subsecciones, series vy
subseries documentales;
basadas en las funciones,
actividades, procesos,
procedimientos.

INTERMEDIO | S€¢

Tablas de
Retencioén
Documental

La entidad realiza
seguimiento 'y control al
proceso de implementacién
y disposiciones finales de las
TRD vy controla las series
documentales mediante
gestor documental.

AVANZADO S
1 imple

Tablas de
Valoracion
Documental

La entidad elabora, aprueba,

convalida y registra las TVD. INTERMEDIO

Medios y
Técnicas de
Produccion

Produccion

La entidad carece de un
manual de estiio de
comunicaciones escritas y
un protocolo para las
condiciones diplométicas del
documento (caracteristicas
internas y externas del
documento).

Des
Diplo
identifice
internas

INICIAL

Reprografia

La entidad carece de un
programa de reprografia de
los documentos que
garantice su conservacion y
consulta.

Se del

INICIAL P
especifi

Gestion y tramite

Registro y
Distribucién de
Documentos
(tramite)

La entidad cuenta con un
gestor documental que
controla todas las
comunicaciones oficiales
recibidas por todos los 1
canales  establecidos vy
notifica electronicamente a
los usuarios internos y

Se debe
avanz

AVANZADO
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externos ademas controla
los tiempos del tramite
generando alertas.
L La entidad carece de un
o Descripcion S Se debe
Organizacion procedimiento de INICIAL
Documental R ded
descripcion documental.
La entidad carece de plan y
Plan de cronograma de Se de
Transferencias Transferencias |transferencias documentales INICIAL transfere
Documentales |tanto fisicas como las dif
electronicas.
La entidad carece de un
proceso de eliminacion de
Disposicion de Eliminacion de |los  diferentes  soportes Se debg
INICIAL de elir
documentos Documentos documentales ya sea apli
destruccion fisica 0
electrénica.
Plan de La entidad carece de un plan Se del
Conservacion de conservacion INICIAL col
L Documental documental. Con
Preservacion a largo
plazo Plan de La Entidad carece del Plan Se del
Preservacion de preservacion digital a INICIAL cor
Digital largo plazo. F
La entidad elabora el
proceso de valoracion
documental teniendo en
Valores cuenta los valores primarios Se deb
Valoracion Primarios y y secundarios para todas las docut
Secundarios series y subseries va
documentales en cualquier
soporte identificadas en los
instrumentos archivisticos.
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BASICO

Se de
funcion

BASICO )
gestior

S
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SIS

INICIAL
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La Entidad se encuentra
automatizando procesos,
procedimientos, tramites o
L, servicios, e involucra los
Gestion de N i
siguientes aspectos:
documentos .
L - Identifica los documentos
electrénicos en P .
electronicos  (internos vy
los procesos,
J externos) que hacen parte
procedimientos, .
e del flujo documental
tramites o '
. - Define los elementos
servicios L
; basicos de los documentos
internos - X
electrénicos (tipo de
documentos, formatos
electrénicos, estructura de
metadatos, etc.).
La Entidad se encuentra en
proceso de desarrollo de
canales virtuales (ventanilla
Articulacion de la Unica, portales transversales
gestion de y sede electronica) e
TECNOLOGICO documentos Gestion de involucra los  siguientes
electronicos documentos aspectos:
electrénicos en |- Identifica los documentos
los canales electrénicos  (internos vy
virtuales de externos) que se tramitan a
atencién través de estos canales.
externos - Define los elementos
basicos de los documentos
electrénicos (tipo de
documentos, formatos
electrénicos) que se tramitan
a través de estos canales.
La entidad no ha articulado
los sistemas de gestién
empresarial, las plataformas
Sistemas de de gestion de contenidos o
informacion sistemas de informacion
corporativos transaccional u operacional
con los requerimientos de
gestion documental
existentes.
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Modelo de
Requisitos para
la gestién de
documentos
electrénicos

La Entidad carece de un
documento de Modelo de
requisitos para la gestion de
documentos electrénicos.

digitales

medios de almacenamiento
definidos

e
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La Entidad cuenta con un
sistema de gestion de
documentos electrénicos de
Sistema de archivo para la
Gestion de administracién, tramite 'y Eiecut
Documentos preservacion de sus | INTERMEDIO mJonito
Electrénicos de |expedientes y documentos
Archivo electronicos que responde a
las necesidades de Ia
Entidad y sus instrumentos
archivisticos.
La entidad no cuenta con Se deb:
) procedimientos reproar
Tecnolog_lfas parala | pigitalizacion documentados  para el INICIAL P ug:
gestion de desarrollo de actividades de que:
documentos digitalizacion.
electronicos La Entidad cuenta con Se deb
Esquema de - 5
metadatos que no estan BASICO me
Metadatos .
normalizados. recupe
La Entidad carece de un
repositorio digital, depésito
Sistema de dlgltal_ 0 S|m|l_ar para S
o organizar un archivo digital,
Preservacion . INICIAL preserv
L y no se ha definido un
Digital - de
modelo de requisitos de un
Sistema de Preservacion
Digital
La entidad no hace uso de Se de
. servicios de almacenamiento .
Almacenamiento servi
en la nube para el INICIAL
en la nube . almace
almacenamiento de
documentos
La entidad no cuenta con un Se deb
Repositorios repositorio digital oficial o INICIAL electron
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Articulacién con

La entidad carece de una
articulacion entre areas de
sistemas y gestion

archivo digital

Politicas de
; documental, respecto a la
Seguridad de idad de inf L
_ Informacion segurida e informacion
Seguridad y contenida en documentos
privacidad electrénicos de archivo.
COP'a. de La Entidad no realiza copias
seguridad

de su archivo digital.

Politico - legal

La Entidad carece de
normatividad y acuerdos
asociados a los servicios de
intercambio de documentos
electrénicos

La Entidad no aplica un

CULTURAL

Programa de
Gestion del
Conocimiento

lenguaje comun de
Interoperabilidad Semantico intercambio de informacién
para la construcciébn de
expedientes electrénicos
La Entidad carece de
- infraestructura  tecnoldgica
Técnico . .
para intercambiar
informacién
La entidad esta

desarrollando el Programa
de Gestion del Conocimiento
en articulacibon con la
informacion disponible en el
archivo.

La entidad esta recopilando
informacién para construir la
memoria institucional con los
documentos que posee el
archivo, las experiencias del
personal y conocimientos
acumulados en el tiempo.

Gestion del
conocimiento .
Memoria
Institucional
Archivos
Historicos

La entidad esta
desarrollando acciones para
identificar documentos de
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caracter historico a partir de

los instrumentos
archivisticos.
Redes La _ _entiqllad carece de
culturales participacion en redes INICIAL
culturales.
La entidad desarrolla
mecanismos para realizar
Rendicion de rendi_cic’m _ de cuentas que ’ Se debe
cuentas permlt_en |nformar y explicar BASICO aspectt
a la ciudadania los avances en Iz

y los resultados de su
Redes culturales gestién.
La entidad carece de

Mecanismos de

mecanismos para la difusién INICIAL

Se dek

mecanis

Difusion de informacién contenida en inform
sus documentos de archivo.
La entidad carece de
. Se de
Acceso y estrategias de acceso Yy acces.
Consulta de la consulta a la informacion INICIAL fonc
Informacioén contenida en sus a
documentos de archivo.
La entidad implementa
estrategias para generar una
cultura ambiental a través de
Plan - - Se deb
Proteccion del Institucional de procgd|m|entos y med'df%s de las p
; s relacionadas con el medio [ INTERMEDIO
ambiente Gestion : . gest
. ambiente en los diferentes
Ambiental L a
procesos y actividades de la
gestion documental y la
administracion de archivos.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha establecido que el estado actual de la
gestibn documental y nivel de cumplimiento de la funcién archivistica de la
Beneficencia de Cundinamarca por componente, es el siguiente:

Tabla 2. Nivel de cumplimiento de funcién archivistica
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Componente Nivel de Madurez Observacion

La entidad carece del

Estratégico producto

Administracion de archivos

Procesos de la gestion Intermedio La entidad implementa el

documental producto teniendo en cuenta
las necesidades de orden
administrativo, legal,
funcional, y tecnolégico

Tecnoldgico Basico La entidad est& desarrollando
el producto teniendo en
cuenta las necesidades de

Cultural Basico orde_n administra,tti\_/o, legal,
funcional y tecnolégico

3. ASPECTOS CRITICOS

Después de evaluar el estado actual de la funcidén archivistica de la entidad y
determinar el nivel de madurez de la Gestion Documental y la Administracion de
Archivos, se identifican los aspectos criticos que afectan la implementacion
adecuada de la politica de gestiébn documental, asi como los riesgos vinculados a
las debilidades detectadas en el proceso.

Asi las cosas, los aspectos criticos identificados para el proceso de gestion
documental de la Beneficencia de Cundinamarca, son:

Tabla 3. Aspectos criticos identificados

ASPECTOS
ID CRITICOS DEBILIDADES RIESGOS
No se cuenta con la totalidad | Incumplimiento a la
de instrumentos archivisticos | normatividad archivistica
No se cuenta con la|formulados o se encuentran
totalidad de | desactualizados Reprocesos
1 instrumentos No se realiza control vy
archivisticos seguimiento a la|Pérdida de la memoria
formulados o algunos | implementacion de los | institucional
desactualizados instrumentos archivisticos
No se cuenta con inventario | Produccion documental no
documental completo para el | controlada.
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ASPECTOS
ID CRITICOS DEBILIDADES RIESGOS
archivo central, asi como de
los archivos de gestion Dificultad en la recuperacion
Se carece de procedimientos |de informacion
e instructivos para la
normalizacion de la | Posibles sanciones y
produccion y gestion de la|hallazgos por parte del
documentacion en los | Archivo General de la
diferentes soportes (fisicos y|Nacion por incumplimiento
electronicos) en la normativa archivistica
No se ha realizado disposicion
final en el archivo central
Pérdida de informacion.
Pérdida del patrimonio
documental de la entidad.
Desarticulacion de
No se ha formulado la estrategias tecnoldgicas
totalidad del Sistema aplicadas a la gestion
Integrado de documental.
Conservacion - SIC, y Reprocesos.
carece de planes,|Se debe actualizar el SIC con|Acumulaciéon de informacion
estrategias, procesos |los programas completos de|y posible pérdida de la

2 |y procedimientos para | conservacion preventiva que |capacidad de
la conservacion | establezcan acciones claras a | almacenamiento de
documental y | implementar en la entidad. repositorios digitales.
preservacion  digital Dificultad en la migracion y
acorde con la recuperacion de
necesidad de la informacion.
entidad Deterioro de la

documentacion.
Incumplimiento a la
normatividad de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
La entidad genera | Produccion documental no
Se requiere fortalecer |documentos en ambientes|controlada. (Duplicidad de
el Sistema de Gestidn | electronicos, pero estos son |informacion).

3 |de Documentos |impresos  por no  tener|Incumplimiento de
Electrénicos de | almacenamiento en nube ni|lineamientos técnicos vy
Archivos — SGDEA politicas claras de | normativos para la gestién

administracioén y conformacion | de documentos electronicos.
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ASPECTOS
ID CRITICOS DEBILIDADES RIESGOS
de expedientes en este|Desarticulacién de
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ASPECTOS
ID CRITICOS DEBILIDADES RIESGOS
practicas La entidad no cuenta con un |inadecuadas.
documentales. programa de gestion del |Posibles hallazgos en
conocimiento  que  permita | auditorias internas y

poner a disponibilidad de los | externas.
usuarios internos y externos la
informacion contenida en el
archivo.

3.1. Priorizacion de aspectos criticos

De acuerdo con el Manual de Formulacion del Plan Institucional de Archivos
(PINAR) del Archivo General de la Nacion, se priorizaron los aspectos criticos
mediante el siguiente proceso:

e Se identificaron y listaron los aspectos criticos y los ejes articuladores de la
funcion archivistica.

e Se compararon los aspectos criticos con los 10 criterios de evaluacién de
cada eje articulador.

e Cada vez que un aspecto critico tenia una solucion directa relacionada con
los criterios de evaluacién de un eje, se contaba como un impacto (con un
maximo de 10 impactos por eje).

e Se sumaron todos los impactos de los criterios de evaluacion por cada
aspecto critico, obteniendo una tabla con los resultados por eje articulador.

e Finalmente, se priorizaron los aspectos criticos para definir las acciones y
estrategias de fortalecimiento.

Los cinco ejes articuladores, basados en los principios de la funcion archivistica
segun el articulo 4° de la Ley 594 de 2000, son:

e« Administraciéon de archivos: abarca infraestructura, presupuesto,
normatividad y politica, procesos, procedimientos y personal.

e Acceso a la informacion: incluye transparencia, participacién, servicio al
ciudadano y organizaciéon documental.
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e Preservacion de la informacion: comprende

almacenamiento de la informacion.

e« Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad: abarca
informacion y la infraestructura tecnolégica.

conservacion y

la seguridad de la

o Fortalecimiento y articulacién: involucra la armonizacion de la gestion

documental con otros modelos de gestion.

Basado en este proceso, se evaluaron los aspectos criticos de la Beneficencia de
Cundinamarca; asi mismo, con la evaluacion anterior se obtuvo el orden de
priorizacion de los aspectos criticos que deben ser atendidos por la Entidad, de

acuerdo como se evidencia a continuacion:

Tabla 4. Evaluacion de aspectos criticos

EJES ARTICULADORES
c ) o
© vl wcc 2% 218
Q-0 |l 50C|2ac|.2 5
S2|o8|c 8| 2 EE|TOTAL | CATEGORIA
ASPECTO CRITICO BG|2g|sE|82C|53
cg5|9c|20|20c|09
= Coloxw|VWc | ®E
E8|<E|g5|“8|ET
< Tlgsl T|e>
Se requiere fortalecer el Sistema de
Gestion de Documentos Electrénicos de | 9 9 10 10 5 43 Alta
Archivos — SGDEA
No se cuenta con la totalidad de
instrumentos archivisticos formulados o | 9 5 9 10 8 41 Alta
algunos desactualizados
No se ha formulado la totalidad del
Sistema Integrado de Conservacion - SIC,
y carece (_1e_ planes, estrategias, proces_(?s - 4 10 3 5 35 Media
y procedimientos para la conservacién
documental y preservacion digital acorde
con la necesidad de la entidad
No se articula la transferencia de
conocimiento y capacitacion _que | 7 4 3 5 o4 Baja
fortalezca las buenas practicas
documentales
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4. VISION ESTRATEGICA

La Beneficencia de Cundinamarca establece una estrategia para modernizar el
proceso de gestion documental a partir de la formulacion e implementacion de
todos los instrumentos archivisticos, capacitando y sensibilizando a sus
funcionarios y contratistas quienes son los actores mas importantes para alcanzar
el objetivo. Asi mismo, se hara uso de las tecnologias para automatizar y optimizar
sus procesos de gestion de informacion de manera eficiente, garantizar una
administracion adecuada de los archivos y asegurar la conservacion de
documentos que forman parte de su memoria institucional, los cuales serviran
como evidencia en la toma de decisiones, facilitaran la investigacién para futuras
generaciones y aseguraran el acceso constante a la informacion para la
ciudadania.

4.1. Objetivo general

Cumplir con las normas y lineamientos emitidos por el Archivo General de la
Nacién para el adecuado desarrollo de la funcion archivistica en la entidad,
mediante el control, evaluacion y mejora continua de la planificacion e
implementacion de la gestion documental y la administracion de archivos en la
Beneficencia de Cundinamarca.

4.2. Objetivos especificos

o Fortalecer el sistema de gestibon documental electronico de archivos
implementado en la entidad, de forma que cumpla con los estandares
normativos y optimice la gestion de los documentos electrénicos a lo largo
de su ciclo de vida.

o Formular e implementar la totalidad de los instrumentos archivisticos, para
garantizar la gestion efectiva de los documentos recibidos o producidos en
cualquier soporte.

e Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, evaluando
constantemente las actividades y estrategias de conservacion y
preservacion documental para mantener cualquier tipo de informacion
contenida en documentos, con atributos de unidad, integridad, autenticidad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y accesibilidad.

Calle 26 #51-53 Bogota D.C. Sede Administrativa
I Torre Beneficencia, Piso 6. Teléfono: 601 749 1114/15
Cédigo Postal: 111321 — www.beneficenciacundinamarca.gov.co

4
GObemaCIOn de contactenos-benecun@cundinamarca.gov.co

FB.https://rb.qy/j5x29m Youtube:beneficenciacundinamarcal089

Cundinamarca ' €/CundiGob © @CundinamarcaGob

www.cundinamarca.gov.co

& _.‘.'
.
{lQNET
] e Lqn ) -]
MAMLGLALRT
SYETIH

icontec

150 2001

CO-SC-CER250232



PLAN INTITUCIONAL DE ARCHIVOS - CODIGO: PN-5100-02.04.01

Sy
= PINAR
=2
. VERSION: 01
PROCESO: GESTION DOCMENTAL
A—

FECHA: 02/12/2024
PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS

BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA DOCUMENTALES PRIMARIAS

e Promover estrategias de formacion y capacitacion para los funcionarios y
contratistas de la entidad, fortaleciendo sus competencias y habilidades en
la gestion y administracion del patrimonio documental, y consolidando las
buenas practicas en gestion documental y administracion de archivos.

5. DEFINICION DE PLANES

Con la vision estratégica del Plan Institucional de Archivos definida, se establecen
los planes y programas que se implementaran para fortalecer la funcién
archivistica y asegurar el cumplimiento de las normativas vigentes en la materia.
Los planes propuestos se determinan a continuacion.

5.1. Plan 1. Fortalecimiento del SGDEA

Es fundamental para la entidad fortalecer el gestor documental con el que cuenta,
a fin de que este cuente con el 100% de los requisitos minimos funcionales
reglados por el Archivo General de la Nacion - AGN.

Esto causara un impacto positivo para la entidad porque:

e Minimizard el uso del papel por la impresion de documentos

o Reflejara la transparencia en las acciones realizadas por los funcionarios

e Se gestionara la informacién que producen las dependencias de forma agil
y oportuna para la toma de decisiones

e Se producirdn documentos fiables e integros

e Se posibilitara el acceso a la informacion para los interesados de forma
eficiente

e Se agilizaran los procesos que puedan ser automatizados

Para lograr el cometido de este plan, la entidad debera disponer de recurso
humano necesario y con experiencia en el disefio y desarrollo de Sistemas de
Gestion Documental Electronico de Archivos - SGDEA, asi:

e 1 profesional archivista especializado
e 1 profesional ingeniero de sistemas o ingeniero de software especializado

5.2. Plan 2. Elaboracién e implementacién de los instrumentos
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archivisticos

Es vital para una correcta gestion de los documentos de archivo fisicos y
electronicos, que la Beneficencia de Cundinamarca cuente con la totalidad de los
instrumentos archivisticos normados por el Decreto 1080 de 2015; asi las cosas,

se deben formular e implementar:

Instrumento archivistico

Acciodn

Plan Institucional de Archivos —
PINAR

Actualizar e implementar
Incluir indicadores en el plan de accién para su
seguimiento efectivo

Programa de Gestién
Documental — PGD

Actualizar e implementar
Realizar seguimiento a partir de matriz de
actividades y cronograma

Tablas de Retencion Documental
—TRD

Actualizar e implementar

Analizar las series y subseries que tengan
contenido relativo a los Derechos Humanos
Incluir los documentos electrénicos

Tablas de Valoracién Documental
—-TVD

Analizar la valoracion dada a las series y subseries
y solicitar ajustes en el caso que apliquen cambios
a esta

Cuadro de Clasificacion
Documental — CCD

Actualizar y publicar
Garantizar que todos se encuentren debidamente
identificados con su TRD y TVD respectiva

Tablas de Control de Acceso —
TCA

Formular e implementar
Parametrizar el gestor documental

Modelo de Requisitos para la
gestién de documentos
electronicos — MOREQ

Formular e implementar
Parametrizar el gestor documental o incluir nuevos
desarrollos

Banco Terminolégico — BANTER

Formular y socializar

Procedimientos

Formular los procedimientos necesarios para la
correcta gestion de la informacion desde las
dependencias de la entidad

Para lograr el cometido, la entidad debera disponer de recurso humano necesario
y experiencia en la elaboracion e implementacion de los instrumentos, asi:

e 1 profesional archivista especializado
e 1 técnico en gestion documental
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5.3. Plan 3. Elaboracion e implementacion del Sistema Integrado de
Conservacion

Garantizar el acceso a la informacion contenida en los documentos a través del
tiempo, es importante para la entidad porque podra demostrar transparencia en la
ejecucion de las funciones asignadas; por consiguiente, conservar los documentos
fisicos o preservar los documentos electrénicos para que puedan ser consultados
cuando se requieren, es fundamental.

En consecuencia, la Beneficencia de Cundinamarca debera formular e
implementar el Sistema Integrado de Conservacion, asi:

e Formular el Plan de Conservacion Documental con el desarrollo integrado
de sus programas subsidiarios para posibilitar el buen estado de los
documentos de archivo fisicos.

e Formular el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo estableciendo las
estrategias que seran aplicables a los sistemas tecnoldgicos de gestion
documental con los que cuenta la entidad.

El seguimiento a las actividades descritas en los planes anteriores, debera
realizarse en matrices de seguimiento a la ejecucién planificada previamente por
el proceso de gestién documental.

Para posibilitar el logro de este plan, la entidad deberd disponer del siguiente
personal:

e 1 profesional archivista especializado
e 1 auxiliar de gestién documental

Asi mismo, la entidad debera disponer de los recursos técnicos como equipos de
medicion de condiciones ambientales, gestiones administrativas para la
fumigacion y desinfeccion de archivos, asi como de infraestructura tecnoldgica
robusta para la gestion de los documentos electrénicos.

5.4. Plan 4. Capacitacion y transferencia de conocimiento

Una entidad con un excelente conocimiento en materia de gestibn documental,
evita entrar en reprocesos largos y que resultan ser costosos. Por ello, es
fundamental que los funcionarios y contratistas de la Beneficencia de
Cundinamarca puedan estar debidamente capacitados en la materia, e informados
de los cambios que, de acuerdo con la normativa, pueden ir surgiendo.
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Por consiguiente, a través del Programa de Gestion Documental — PGD se
desarrolla el Programa Especifico de Capacitacion en Archivos, el cual deberd ir
articulado al Plan de Capacitacion Institucional de la Entidad. En este se definiran
los tipos de capacitacidon a ser impartidos, asi como el publico objetivo de acuerdo
con el grado de aplicacion e interés.

Sin embargo, se desarrollaran otro tipo de transferencias de conocimiento que
incluiran estrategias como:

e Piezas gréficas por correo electronico
e Socializaciones o sensibilizaciones virtuales o presenciales
e Videos explicativos

Para posibilitar el logro de este plan, la entidad debera disponer del siguiente
personal:

e 1 profesional archivista especializado

Este debera ser apoyado por las dependencias o colaboradores que, de acuerdo
con la estrategia a desarrollar, intervengan para la publicacion o disposicion de los
recursos que complementen.

6. MAPA DE RUTA

La ejecucion de los planes descritos en el presente documento, se desarrollara de
acuerdo con el siguiente mapa de ruta:

Plan 2024 | 2025 | 2026 | 2027 | Producto | Cantidad
indicador anual
1. Fortalecimiento del SGDEA Informe de
X X X . 1
actividades
2. Elaboracion e Informe de
implementacion de los | X X X X s 2
. L actividades
instrumentos archivisticos
3. Elaboracion e Informe de
implementacion del Sistema X X X o 2
.7 actividades
Integrado de Conservacion
4. Capacitacion y transferencia Informe de
. X X X L. 2
de conocimiento actividades
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El cumplimiento de estas actividades sera verificado desde el plan de accion
institucional de la Beneficencia de Cundinamarca.

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA .
DD/MM/AAAA VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

2/12/2024 01

Version Inicial del Documento
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