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INTRODUCCION

De acuerdo con la Ley 594 de 2000%, el Decreto 1080 de 20152y el Acuerdo 001 de
2024 del Archivo General de la Nacién®, las entidades en todos los niveles deben
implementar estrategias para la gestion documental y administraciéon de archivos.
Esto asegura la correcta gestion archivistica y su integracion 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 adelantado el Diagndstico
Integral de Archivos efectuado en octubre de 2014, el cual reflejé las debilidades de
los procesos de la gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.9. del
Decreto 1080 de 2015. Con ello, fue posible planificar la funcion archivistica de la
entidad, para lo cual ha formulado el Programa de Gestion Documental — PGD
plasmado en este documento, a través de la ejecucion de actividades a ser
desarrolladas a corto, mediano y largo plazo entre las vigencias 2024 a 2027, en
coordinacion con diversas areas de la entidad.

El equipo de Gestion Documental, representado por la Secretaria General de la
Entidad, controlara la planificacién e implementacién del PGD, realizando un estricto
seguimiento a su ejecucién, garantizando la transferencia de conocimiento
constante a los responsables de la Beneficencia de Cundinamarca y estableciendo
entregables claros que atiendan directamente a la subsanacion de las debilidades
evidenciadas.

1 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
2 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.

3 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. CONSIDERACIONES GENERALES DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

1.1. Objetivo

El objetivo del Programa de Gestion Documental de la Beneficencia de
Cundinamarca es actualizar el instrumento archivistico de modo que permita
sistematizar, planificar, procesar, preservar y organizar la documentacién de archivo
producida y recibida por la entidad desde su produccion hasta su disposicion final,
facilitando su acceso oportuno y conservacion. Buscando consolidar un modelo de
gestion documental moderno, eficiente y alineado con normas vigentes,
incorporando buenas practicas, tecnologias de la informacion y estandares de
calidad, garantizando la seguridad, recuperacion y acceso a la memoria
institucional, ademas de identificar y gestionar riesgos para optimizar los
procedimientos administrativos y técnicos en la gestion documental.

1.2. Alcance

El Programa de Gestion Documental abarca la administracion de los archivos de
gestion y central, aplica a todos los documentos producidos y recibidos por la
Beneficencia de Cundinamarca en el cumplimiento de sus funciones, desde su
produccion hasta su disposicion final, independientemente el soporte o formato.
Implementa directrices a corto, mediano y largo plazo y esta dirigido a todos los
funcionarios y contratistas de la entidad e integra la gestion de los procesos
archivisticos, administracién de los documentos durante todo su ciclo de vida, y
asegurar su conservacion y acceso oportuno.

1.3. Pdublico al cual esta dirigido

Este programa de Gestion Documental — PGD esta dirigido a todos los funcionarios
y contratistas de la Beneficencia de Cundinamarca, entes de control, proveedores,
ciudadania y demas partes interesadas, amparando la transparencia en el
cumplimiento de la normativa archivistica en pro de la eficacia y la eficiencia de la
entidad.

1.4. Requerimientos para el desarrollo del PGD
1.4.1. Requerimientos normativos

En cumplimiento a la normatividad archivistica establecida por el Archivo General
de la Nacion y otros entes que regulan la funcidon publica, Beneficencia de
Cundinamarca ampara la transparencia a través de sus funciones con base en el

Gobernacion .
Cundlnamarca ' @/CundiGob © @CundinamarcaGob

www.cundinamarca.gov.co

icontec

150 9001

CO-SC-CER250232



&

; k BENEFICENCIA

DE CUNDINAMARCA

marco legal y a través de su equipo de Gestion Documental, asimismo, abarca la
responsabilidad de actualizarse en legislacion aplicable.

A continuacién, se relaciona el fundamento normativo que orienta los requisitos
legales y técnicos aplicables a la entidad:

Regulacion / Norma Descripcion
Articulo 15. Derecho a la intimidad, buen nombre,
actualizacion y rectificacion de datos.
Constitucion Politica de | Articulo 20. Libertad de expresion.
Colombia de 1991 Articulo 23. Derecho a presentar peticiones respetuosas
y obtener pronta resolucion.
Articulo 74. Acceso a la informacién publica.

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y

documentos oficiales.

Por la cual se crea el Archivo General de la Nacion y se

dictan otras disposiciones

Por la cual se dictan las normas sobre organizacién y

funcionamiento de las entidades del orden nacional, se

expiden las disposiciones, principios y reglas generales

para el ejercicio de las atribuciones previstas en los

numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion

Politica y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y

uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico

y de las firmas digitales, y se establecen las entidades

de certificacién y se dictan otras disposiciones.

Ley 594 de 2000 Por m_edio dela cual se _di_cta la Ley General de Archivos
y se dictan otras disposiciones.

Ley 599 de 2000 Por la cual se expide el Cédigo Penal.

Ley 906 de 2004 Por la cual se expide el Cédigo de Procedimiento Penal.

Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion

de tramites y procedimientos administrativos de los

Ley 57 de 1985

Ley 80 de 1989

Ley 489 de 1998

Ley 527 de 1999

Ley 962 de 2005 organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la

Ley 1409 de 2010 Archivistica, se dicta el Cdédigo de Etica y otras

disposiciones.

Por la cual se expide el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

Por medio de la cual expide el Cbédigo General de
Proceso y se dictan otras disposiciones.

Ley 1437 de 2011

Ley 1581 de 2012

Ley 1564 de 2012
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Regulacion / Norma Descripcion
Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y

Ley 1712 de 2014 del Derecho de Acceso a la Informacién Publica
Nacional y se dictan otras disposiciones.

Por medio de la cual se expide el cédigo general
disciplinario se derogan la ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la ley 1474 de 2011, relacionadas con
el derecho disciplinario.

Por medio de la cual se reforma la ley 1952 de 2019 y
se dictan otras disposiciones.

Por el cual se reglamenta la Ley 163 de 1959 sobre
Decreto 264 de 1963 defensa y conservacion del patrimonio historico,
artistico y monumentos publicos de la Nacion.

Por el cual se expide el Cédigo de Comercio.

Articulo 48. Conformidad de libros y papeles del
comerciante a las normas comerciales — medios para el

Ley 1952 de 2019

Ley 2094 de 2021

asiento de operaciones.
Decreto 410 de 1971 Articulo 51._ Comprobantes y correspondencia como
parte integral de la contabilidad.
Articulo 54. Obligatoriedad de conservar la
correspondencia comercial.

Articulo 60. Autoriza la utilizacion del microfilm para
conservar y almacenar libros y papeles del comercio.
Por el cual se expide el régimen para la liquidacion de
las entidades publicas del orden nacional.

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 790 de

Decreto 254 de 2000

Decreto 190 de 2003 2002 - Programa de renovacion de la administracion
publica.
Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
Decreto Ley 019 de 2012 regulaciones, procedimientos y tramites innecesarios

existentes en la Administracion Publica

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley
Decreto 2364 de 2012 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan otras
disposiciones.

Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437

Decreto 2609 de 2012 de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado"

"Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en lo
concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes
territoriales, se derogan los decretos 1382 de 1995y 998
de 1997 y se dictan otras disposiciones"
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Regulacion / Norma Descripcion

Decreto 2573 de 2014

Por el cual se establecen los lineamientos generales de
la Estrategia de Gobierno en linea, se reglamenta
parcialmente la Ley 1341 de 2009 y se dictan otras
disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Cultura

Decreto 1081 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Unico del Sector Presidencia de la Republica.

Decreto 1083 de 2015

Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcién Publica.

Decreto 1499 de 2017

Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015,
Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion
Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestidn
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015.

Directiva Presidencial 04 de

2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracién publica.

Resolucion 1043 de 2010

Por medio de la cual se Adoptan las Tablas de
Retencion Documental en la Beneficencia de
Cundinamarca

Resolucion 232 de 2014

Por la Cual se Adopta el Manual de Archivo y
Correspondencia de la Beneficencia de Cundinamarca

Resolucion 472 de 2022

Por el Cual se Adopta las Tablas de Retencion
Documental de la Beneficencia de Cundinamarca

Acuerdo AGN 001 de 2024

Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcion
Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos
para su implementacion en el Estado colombiano y se
fijan otras disposiciones.

Circular AGN 002 de 1997

Pardmetros a tener en cuenta para la implementacion
de nuevas tecnologias en los archivos publicos.

Circular DAFP 004 de 2003

Organizacién de Historias Laborales.

Circular DAFP y AGN 012 de
2004

Orientacidon para el cumplimiento de la circular No. 004
de 2003. (Organizacién de Historias Laborales).

Circular AGN 004 de 2012

Censo de Archivos e Inventario documental
relacionados con la atencién a victimas del Conflicto
Armado en Colombia.

Circular AGN 005 de 2012

Recomendaciones para llevar a cabo procesos de
digitalizacién y comunicaciones oficiales electrénicas en
el marco de la iniciativa cero papel.

Circular Externa No. 17 de 2015

Documentos en Procesos de Contratacion

Circular AGN 001 de 2015

Alcance de la expresién "Cualquier medio técnico que
garantice su reproduccion exacta".

Circular 003 de 2015

Directrices para la Elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental

Circular PCSJC20-15 de 2020

Protocolo para el manejo de documentos fisicos.

CO-SC-CER250232
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Regulacion / Norma Descripcion
Norma Técnica Colombiana |Informacion y documentacién. Sistemas de gestiéon de

NTC/ISO 30300 registros fundamentos y vocabulario.

Archivado Electrénico. PARTE 1 Especificaciones
Norma Técnica Colombiana |relacionadas con el disefio y el funcionamiento de un
NTC-ISO 14641-1 sistema de informacién para la preservacion de
informacion electrénico.

Norma Técnica Colombiana |Informacion y documentacién Directrices para la
ISO TR 13028 implementacién de la digitalizacién de documentos.
Informacion y documentacién. Principios y requisitos
Norma Técnica Colombiana |funcionales para los registros en entornos electronicos
ISO 16175-1y 2 de oficina. Parte 2: directrices y requisitos funcionales
para sistemas de gestion de registros digitales.

Norma Internacional General de Descripcion
Archivistica.

ISAD(G)

Norma Técnica Colombiana
NTC 4095

Norma Técnica Colombiana |Materiales para documentos de archivo con soportes en
NTC 5397 papel. Caracteristicas de calidad.

ISO 19005-3 PDF/A-3 Formatc_) para la preservacion de documento electrénico
de archivo a largo plazo.

ISO 27000 Seguridad de la Informacion.

NTC-GP 1000 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.

Norma general para la descripcion archivistica.

1.4.2. Requerimientos econémicos

La Beneficencia de Cundinamarca acorde con lo establecido en el Plan Institucional
de Archivos — PINAR, garantizara la apropiacion de recursos financieros a través
del Plan de Accion Anual, permitiendo la ejecucién, implementacion y cumplimiento
de los objetivos, metas, estrategias y actividades a corto, mediano y largo plazo
establecidas en el Programa de Gestion Documental — PGD. En el presupuesto
anual se han destinado recursos econdmicos para el afio en curso y la vigencia
2025 en pro del cumplimiento de la normativa archivistica y la memoria institucional
de la entidad.

1.4.3. Requerimientos administrativos

La Beneficencia de Cundinamarca cuenta con un equipo de Gestion Documental,
quienes tienen la responsabilidad del liderazgo de la gestidon documental, asimismo
del seguimiento y actualizacién del Programa de Gestion Documental — PGD. El
equipo de gestion documental esta integrado en el Comité Institucional de Gestion
y Desemperio, el cual esta aprobado mediante Resolucion 519 de 2018, conformado
por:
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Responsable Responsabilidades

Comité Institucional
de Gestion y
Desemperio

- Aprobacién de instrumentos archivisticos y de gestion de la
informacion.

- Control de las actividades estratégicas y operativas inherentes
a la gestién y conservacion de los documentos.

Gerencia General

- Asignacién de presupuesto para gastos de funcionamiento y de
inversion en el fortalecimiento de la funcién archivistica y
cumplimiento de actividades descritas en el PINAR y PGD.

Oficina de Control
Interno

- Auditoria y control en la gestion documental de la entidad.

- Seguimiento al cumplimiento de los requerimientos legales y
técnicos de la gestion documental.

- Seguimiento y cumplimiento a los planes de mejoramiento en
materia de gestiébn documental.

- Acompafiamiento al equipo de Gestion Documental para el
acogimiento de todas las areas de la entidad a las regulaciones,
procesos, procedimientos y nuevas herramientas.

- Fortalecimiento en la sensibilizacién de la cultura archivistica y
la armonizacion de planes y programas.

Secretaria General

- Cumplimiento legal y funcional de la coordinacion de la gestién
documental institucional.

- Direccion y coordinacion de la planeacion, ejecucién,
implementacion y seguimiento de la gestion documental
institucional.

Secretaria General —
Oficina Asesora de
Planeacion

- Seguimiento y control a indicadores de cumplimiento de la
funcién archivistica.

- Coordinacién de la formulacion, ejecucion y sostenibilidad de
las estrategias y politicas de desarrollo administrativo en la
Entidad.

Secretaria General -
Gestion Documental

- Cumplimiento de la politica de gestién documental.

- Ejecucion de todas las acciones necesarias para
implementacién y el cumplimiento de la funcion archivistica.
- Seguimiento al cumplimiento de los lineamientos en gestién
documental institucional y en concordancia con la normatividad
archivistica.

la

Secretaria General —
Gestion Talento
Humano

- Fortalecimiento del bienestar humano integrado al equipo de
gestién documental.

- Disposicion de los recursos necesarios para que se realicen las
capacitaciones y socializaciones necesarias a los funcionarios y
contratistas en materia de gestion documental.

Secretaria General —
Gestion Informéatica

- Acompafiamiento al equipo de gestiébn documental en el
fortalecimiento de los componentes tecnolégicos para la gestiéon
de documentos.

- Articulacién de actividades inherentes con la seguridad de los
activos de informacién documentales.

- Publicacién de informacién de conformidad con la normativa
para la transparencia y acceso a la informacion publica.
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Responsable Responsabilidades
- Cumplimiento con los lineamientos establecidos en el PGD en

Todas las | miras a alcanzar las metas propuestas en la hoja de ruta del
dependencias PINAR, demas actividades que le competen de acuerdo con los
lineamientos brindados por el equipo de gestion documental.

1.4.4. Requerimientos tecnoldgicos

La Beneficencia de Cundinamarca, establece lineamientos para administrar los
documentos electrénicos y/o digitales producidos y recibidos con base en los
instrumentos archivisticos: Tablas de Retencién Documental, Modelo de Requisitos
para la Gestion Documental Electrénica de Archivos — MOREQ y Tablas de Control
de Acceso. Estos se organizan a través de series y subseries documentales,
independiente de su medio o soporte electronico (imagenes, PDF, correos
electronicos, etc.), resultantes de procesos de produccion, gestion y tramite y
disposicion final (reprografia). Por lo tanto, se establecen directrices para su
tratamiento que contemplan todas las fases del ciclo vital del documento.

Estas directrices garantizan la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion. Asimismo, es fundamental definir y/o actualizar constantemente la
estructura técnica y funcional que debe cumplir un Sistema de Gestién de
Documentos Electronicos (SGDE) para una gestion documental electronica
coherente, en pro tomar acciones para contar con una solucién tecnoldgica que se
ajuste a las necesidades e interoperabilidad de la entidad.

1.4.5. Gestion del cambio

La gestion del cambio en la Beneficencia de Cundinamarca esta basada en la
cultura documental, la cual es fundamental para garantizar una evolucién eficiente
y sostenible en los procesos de manejo de la informacion y el cumplimiento de la
funcién archivistica. Adoptar nuevas practicas y tecnologias de gestion documental
no solo optimiza la organizacién de la entidad, sino que también asegura una mejor
toma de decisiones, mayor transparencia y cumplimiento de normativas. Por lo
tanto, es necesario involucrar a todos los funcionarios y contratistas en este proceso
transformador, promoviendo una mentalidad abierta hacia la transformacion digital
y el trabajo colaborativo.

A través del compromiso y la adaptacién constante la Beneficencia lograra una
gestion documental mas eficaz, moderna y alineada con los estandares globales de
seguridad y eficiencia. A continuacion, se incluyen acciones necesarias que se
realizan actualmente para el fortalecimiento y la gestion del cambio:

v Sensibilizacién y Capacitacion
v' Comunicacién Transparente
v" Involucrar a Directivos
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v Adaptacion Gradual

v" Procedimientos Claros

v" Medicién de Indicadores

v' Espacios para retroalimentacion

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

La Beneficencia de Cundinamarca contempla lineamientos a partir de la
identificacion de problematicas y necesidades que afectan deben la gestidon
documental de la entidad. Garantizan la administracion de archivos y la gestion
documental, desde su creacion hasta su disposicion final, siguiendo la normativa
vigente y las mejores practicas.

Informacion que proviene de diferentes actividades como las encuestas
documentales en la recoleccion de informacion para la Elaboracion de Tablas de
Retencion Documental, el diagnostico integral de archivos, los planes de
mejoramiento, el autodiagndéstico del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon —
MIPG. Esto incluye la implementacion de las Tablas de Retencion Documental, la
digitalizacion para asegurar su conservacion y accesibilidad, y la implementacion de
medidas de seguridad para proteger la informacién. Ademas, se debe garantizar el
acceso transparente a los documentos, fomentar la capacitacion continua del
personal y promover una cultura de mejora continua, con revisiones periodicas de
los procesos para adaptarse a cambios normativos y tecnolégicos. Todo esto, con
el objetivo de optimizar la gestion de la informacion, asegurar su integridad y facilitar
el cumplimiento de las normativas legales y de transparencia.

A continuacion, se establecen los 8 procesos que no son lineales pero que
interactian de manera simultanea incluidos dentro de las etapas de creacion,
mantenimiento, difusion y administracion:

2.1. Planeaci6n

Este proceso establece las bases de la gestion documental de la Beneficencia de
Cundinamarca a través de, conjunto de actividades encaminadas a la planeacion,
generacion y valoracién de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el
contexto administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio
de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y
su registro en el sistema de gestiobn documental. Permitiendo anticipar necesidades,
establecer procedimientos adecuados y asegurarse de que los documentos se
manejen de manera coherente y alineada con las normativas vigentes, lo que
optimiza los esfuerzos de gestion en todo el ciclo de vida del documento.
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Actividades a desarrollar

Tipo de requisito

Aspecto

Actualizacion, aprobacion y ejecucion del

programa de gestion documental — PGD

Implementacién, control y seguimiento de
Tablas de Valoracion Documental - TVD

Elaboracion del banco terminolégico - BANTER
de tipos, series y subseries documentales de
conformidad con las series y subseries
convalidadas en las TRD Y TVD discriminando
los términos aplicables a cada uno de los
periodos de los instrumentos

Elaboracion, aprobacion y divulgacion de las
Tablas de control de acceso

Administracién

Actualizacion, aprobacion, socializacion,
implementacion, seguimiento y control del
Sistema Integrado de Conservacion

Documental

Actualizacion, aprobacion y difusion del
Registro de Activos de Informacion e indice de
Informacion Clasificada y Reservada, vy
Esquema de Publicacién

Caracterizar el proceso de gestion documental
y consolidarlo como proceso independiente en
el mapa de procesos de la entidad

Elaborar inventarios documentales para el
archivo central

Elaboracion, aprobacion y divulgacion del
Sistema Integrado de Conservacion — SIC
(conformado por el Plan de Conservacion
Documental y el Plan de Preservacion Digital
Largo Plazo)

Sistema de Gestion
de Documentos
Electrénicos -
SGDE

Elaboracion, aprobacion, convalidacion,
implementacién, control y seguimiento del
Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electronicos — MOREQ

Asignacion de
Metadatos

Identificacion de los metadatos de cada una de
las series y subseries documentales para la
parametrizacion de los sistemas de informacion
de la entidad para la calidad de los datos y
acceso a la informacién

2.2. Produccioén

Refiere a las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad area competente para el
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trAmite, proceso en que actla y los resultados esperados por la Beneficencia de
Cundinamarca. Durante este proceso, es esencial que los documentos se generen
de acuerdo con los lineamientos y conforme a las normativas, asegurando que
contengan la informacion necesaria y que se registren correctamente desde el inicio
para evitar problemas futuros en su manejo.

M Actividades a desarrollar Tipo de requisito

Elaboracion, actualizacién y divulgacion de los
formatos de los instrumentos de control e| X X
instrumentos archivisticos

Estructura de los Revisic')_n de estructura de documentos a fin de ser X x | x
normalizados para un SGDE

documentos T - .
Sensibilizar y estandarizar el uso de firmas
electrénicas en los casos necesarios
Describir las instrucciones de diligenciamiento de
formas, formatos y formularios de la entidad
Establecer las directrices para la descripcion de
documento fisicos y electrénicos estructurando los
metadatos necesarios para la recuperaciéon de la

Forma de informacién

produccion o | Sensibilizar sobre la reproduccion de documentos

ingreso para evitar costos innecesarios derivados de su| X X
produccién
Identificar los requerimientos de infraestructura
para un correcto funcionamiento del SGDE
Conformacion y sensibilizacion de expedientes
electronicos e hibridos
Planear y ejecutar el seguimiento a la utilizacion
de los formatos, documentos, registros no
controlados de la mano del Sistema de Gestion de
Calidad.

Areas
competentes
para el tramite

2.3. Gestion y tramite

La gestion y tramite de la Beneficencia de Cundinamarca es el conjunto de
actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a un tramite, la distribucién
incluidas las actualizaciones o delegaciones, la descripcidon (metadatos), la
disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y
seguimiento a los tramites que surte el documento hasta su resolucion de asuntos.
Garantizando que los documentos sean recibidos, distribuidos, gestionados y
procesados de manera eficiente a lo largo de su ciclo de vida.
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Tipo de requisito

Aspecto Actividades a desarrollar
Establecer la metodologia de almacenamiento de los
documentos electronicos, manteniendo los
) . . . X | X | X| X
Acceso y inventarios documentales actuall_zados en la m_edlda
en gque se van creando los expedientes electrénicos
Consulta -
Establecer mecanismos de consulta una vez se
elaboren, aprueben y divulguen las Tablas de Control | X X | X
de Acceso
Control Auditoria a la gestion y tramite de comunicaciones
oLy | oficiales como seguimiento al cumplimiento oportuno| X | X
Seguimiento
de los asuntos

2.4. Organizacién

La organizacion de los documentos de la Beneficencia de Cundinamarca son un
conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y
describirlo adecuadamente. Mejorando la eficiencia en el manejo de la informacion
y reduciendo los tiempos de busqueda.

Tipo de requisito
A L F T

X | X | X]| X

Aspecto Actividades a desarrollar

Crear y socializar estructuras de expedientes
electrénicos con base en las TRD y el CCD
Elaboracion y revision del indice electronico para
expedientes electronicos o hibridos

Velar por la conservacion optima de los documentos de
gran tamafo (planos) y otros soportes diferentes al| X | X
papel

Ejecutar actividades de capacitaciéon o sensibilizacion
para evitar malas practicas en la ordenacién o foliaciéon| X | X
de los expedientes

Retiro de material abrasivo de la documentacién que se
encuentre en los archivos

Elaboracion del inventario documental para archivo
central y velar por su constante actualizacién
Elaboracion de las hojas de control para unidades
documentales complejas

Clasificacion

X | X X

Ordenacion

Descripcion

2.5. Transferencia

En la Beneficencia de Cundinamarca la transferencia es el conjunto de operaciones
adoptadas para transferir los documentos durante las fases de archivo, verificando
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la estructura, la validacion del formato de generacion, la migracion, refreshing,
emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos, asegurando que se cumpla con las
etapas del ciclo vital del documento.

Tipo de requisito

Aspecto Actividades a desarrollar L E|T
Elaborar, aprobar y divulgar el procedimiento de X | x
transferencias primarias y secundarias

Preparacion de |Elaborar cronograma y plan de transferencias X | x
las transferencias | anualmente
Describir los documentos de transferencias
. X | X X
secundarias con norma ISAD-G
Verificar la correcta aplicacién del proceso de
Validacion de la | organizacion de los expedientes para recibir de las X X
transferencia | &reas las transferencias primarias o la entrega al
AGN de las transferencias secundarias.

2.6. Disposicion de los documentos

La disposicion de los documentos de la Beneficencia de Cundinamarca refiere a la
seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo
establecido en las Tablas de Retencion Documental o en las Tablas de Valoracion
Documental. Proceso esencial para garantizar la conservacion de las series y
subseries de conservacién permanente o para la ejecucién de los procedimientos
de eliminacién en caso de que no adquieran valores secundarios.

Tipo de requisito
A L F T

X | X | X| X

Aspecto Actividades a desarrollar

Aplicar la decision resultante de la disposicion
final establecida en las TRD y TVD

Elaborar y divulgar los procedimientos de
disposicién final de los documentos en| X | X | X
cumplimiento de la TRD o TVD

Seleccionar la documentacion de acuerdo con

Directrices
Generales

Conservacion total, |lo definido enla TRD o TVD X | X | X
Seleccion y Aplicar técnicas de reprografia de documentos
Reprografia con fines de consulta, para evitar la] X | X X

manipulacion de los fisicos
Elaborar los inventarios documentales y actas
Eliminacion de eliminacion de las series y subseries con| X | X | X

base enlas TRD y TVD
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Tipo de requisito

Aspecto Actividades a desarrollar

Aprobacion por el Comité Institucional de
Gestion y Desempenio el listado de documentos
a eliminar, para su aprobacion, dejando acta
como constancia

Publicacion de inventarios documentales de
eliminacion en el portal web de la entidad para| X | X | X | X
la visualizacion de los grupos de interés.
Documentar las actividades de eliminacion
documental y publicar sus soportes de acuerdo| X | X | X
con la normatividad vigente.

2.7. Preservaciony conservacion alargo plazo

En la Beneficencia de Cundinamarca la preservacion y conservacion a largo plazo
son conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su
gestidn para garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente su medio
y forma de registro o almacenamiento.

Tipo de requisito
T

Aspecto Actividades a desarrollar

Elaboracion, aprobacion y divulgacion del Plan
de Conservacion Documental
Elaboracién, aprobacion y divulgacién del Plan
de Preservacion Digital a Largo Plazo
Sistema integrado | Elaboracion, aprobacion y divulgacion del
de conservacion | Sistema Integrado de Conservacion — SIC
Elaborar, actualizar e implementar los formatos
asociados al SIC
Articulacion del SIC con el plan de emergencias
y plan de prevencion y atencion de desastres
Evaluacién de estado de madurez de gestion de
documentos electrénicos contemplando los
aspectos relacionados con la seguridad de la
informacion, ciclo vital del documento, uso de
Seguridad de la | firmas digitales, cumplimiento de caracteristicas
informacion de documentos electrénicos de archivo
Establecer estrategias para la recuperacion de la
documentacion electronica, alineadas con plan
de backup o de copias de seguridad del equipo
de Gestion Informética
Requisitos para |Implementar el Plan de Preservacion Digital de
las técnicas de | Informacién a largo plazo

©
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Tipo de requisito

Aspecto Actividades a desarrollar

preservacion a
largo plazo

2.8. Valoracién

En la Beneficencia de Cundinamarca la valoracion es el proceso permanente y
continuo, que inicia desde la planificacion de los documentos y por medio del cual
se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva), ayudando a optimizar el espacio
de almacenamiento y los recursos, asegurando que solo se conserven
permanentemente los documentos que adquieren valor secundario.

Tipo de requisito

Aspecto Actividades a desarrollar

Realizar el proceso de valoracion a nivel de Banco
Terminoldgico, que permita el intercambio de| X | X | X | X
Directrices |informacion con usuarios y otras entidades del sector.
Generales |Realizar andlisis estadistico de consultas de la
documentacién, para determinar el impacto y laj] X | X | X
relevancia en la valoracién secundaria.

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL - PGD

La Secretaria General es la encargada de liderar la gestion documental en la
Beneficencia de Cundinamarca y en articulacion con la Oficina de Control Interno
implementaré el Programa de Gestion Documental, desarrollado en cuatro fases:
elaboracion, ejecucion y puesta en marcha, seguimiento y mejora. Con el fin de
garantizar su implementacion, se asignaran tareas a los funcionarios responsables
en el corto, mediano y largo plazo, estableciendo acciones claras y estrategias
efectivas.

3.1. Fase de elaboracién

En el afio 2018, la Beneficencia de Cundinamarca elaboro la primera versién del
Programa de Gestion Documental — PGD, cuya ejecucion se proyecto hasta el 2022.
Sin embargo, en el contexto de las debilidades identificadas en el Diagndstico
Integral de Archivos realizado durante la vigencia 2024 y alineandose con los
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requerimientos del Decreto 1080 de 2015 y el Modelo de Gestiobn Documental y
Administracion de Archivos (MGDA), se actualiza instrumento archivistico en el
2024. Para liderar este proceso, la Secretaria General, como responsable de
fortalecer la funcion archivistica en la entidad, contrat6 a un profesional
especializado en archivistica. Este profesional estard a cargo de liderar el equipo de
trabajo en Gestion Documental y asegurar el cumplimiento de los requisitos
establecidos por la normatividad archivistica en funcién de la gestion documental de
la entidad.

3.2. Fase de ejecucion y puesta en marcha

Desde la vigencia 2024 hasta la vigencia 2027, se llevara a cabo la ejecucion y
puesta en marcha de la actualizacion del Programa de Gestién Documental — PGD
a través de un cronograma de actividades planificado para el corto, mediano y largo
plazo. Asimismo, sera clave coordinar con el equipo de Gestion Talento Humano y
el equipo de Gestion Informética de la Secretaria General la planificacién de las
actividades de sensibilizacion y capacitacion. Estas acciones tienen como objetivo
facilitar la apropiacion del PGD en todos los niveles de la entidad y reducir las
resistencias al cambio en el proceso de adaptacion a los nuevos escenarios. Por
altimo, resulta esencial el disefio, publicacion y difusion de materiales e instructivos
gue permitan comprender de manera clara los procesos y acciones asociados a la
gestion documental.

3.3. Fase de seguimiento

El cronograma establecido, junto con el plan de auditorias de la Oficina de Control
Interno, disefiado en articulacién con la Secretaria General, servird como base para
realizar el seguimiento a la ejecucion. Este seguimiento permitird verificar el
cumplimiento de los requisitos técnicos y legales, asi como la correcta aplicacion de
los procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos por parte de las diferentes
areas de la entidad. Ademas, se identificaran las oportunidades de mejora derivadas
de este seguimiento, para lo cual se elaborara un plan de accién que permita
abordarlas y garantizar su cumplimiento de manera efectiva.

3.4. Fase de mejora

Se desarrollara un plan de accion basado en las oportunidades de mejora
identificadas en los planes de mejoramiento a partir de las auditorias de control
interno, en relacidbn con el cronograma de actividades establecido en este
documento. Este plan tendr& como propdsito mitigar posibles desviaciones y
asegurar el cumplimiento de los objetivos planteados por la Beneficencia de
Cundinamarca en la modernizacion de la funcién archivistica. Para su disefio, se
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tomara como referencia la politica institucional de gestion documental, la cual busca
fomentar la implementacion de acciones correctivas, preventivas y de mejora. Estas
acciones surgirdn del analisis continuo de la gestion documental, los procesos de
revision, auditoria, autocontrol, el analisis de datos, las recomendaciones derivadas
y la rendicién de cuentas, entre otros mecanismos de evaluacion.

4. DESARROLLO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los Programas Especificos se atribuyen como el fortalecimiento a las necesidades
y aspectos criticos identificados a través del diagndstico integral de archivos. Estas
acciones tienen como objetivo principal simplificar los tramites, optimizar los
procesos y procedimientos, e impulsar la mejora continua. De esta manera, se
busca facilitar a los usuarios el acceso a la informacién institucional y a los archivos,
garantizando una mayor eficiencia en los servicios ofrecidos.

4.1. Programa de Normalizacion de Formas, Formatos y Formularios
Electronicos

Objetivo

El propésito de este programa es asegurar la parametrizacién y normalizacién de
los documentos electrénicos de archivo mediante el andlisis de su contenido, uso,
valor, metadatos y conservacion. Se busca garantizar que estos documentos
cumplan con las caracteristicas necesarias para ser incorporados al sistema de
informacion de la entidad.

Justificacion

La vinculacién de estos documentos en los distintos instrumentos archivisticos,
como las Tablas de Retencion Documental, los Cuadros de Clasificacién
Documental, Inventarios Documentales, Bancos Terminolégicos y MOREQ, es
esencial para una adecuada administracion. Esto contribuye al control de su
produccion y validez, garantizando al mismo tiempo la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion.

Alcance

El alcance de este programa incluye todos los documentos nativos digitales
producidos y recibidos por la entidad. Se espera que todos los funcionarios cumplan
con las directrices establecidas en el marco de este programa para asegurar su

correcta implementacion.
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Beneficios

Implementar este programa trae diversos beneficios para la entidad, entre los cuales
se destacan:

v

v

Se facilitara la agilidad en la prestacion de servicios de atencion al usuario,
asi como la pronta resolucion de inconvenientes.

Se reducira el nimero de usuarios que acuden a los puntos de atencién, lo
gue mejorara la eficiencia organizativa.

Se lograran adecuar formatos estandarizados por calidad, disponibles para
el uso de los funcionarios y contratistas, promoviendo la uniformidad en los
tramites.

Se generara una fuente de informacion estratégica clave para la toma de
decisiones, el andlisis estadistico y la implementacion de mejoras continuas.

Se tendra la posibilidad de emitir documentos de certificacion u otros
servicios de forma electrénica, mejorando la experiencia para los usuarios.

Mayor interoperabilidad entre distintos sistemas de gestion de informacion.

Actividades

Tipo de requisito

Actividades a desarrollar

Seguimiento y control de las formas y formularios electrénicos de toda
la Beneficencia

AlL F| T

Realizar o solicitar los ajustes que sean requeridos en ORFEOQ y otros
medios electrénicos de modo que se puedan implementar las formas| X X
y formularios electrénicos

Realizar el disefio de las formas y formularios que se requieran de
manera electrénica.

Responsables

Los responsables de la ejecucidon de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v" El equipo de gestion informatica de la Secretaria General.
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4.2. Programas de Documentos Vitales o Esenciales
Objetivo

Identificar, seleccionar y proteger los documentos vitales o esenciales frente a
posibles desastres, ya sean de origen natural o antropogénico, que puedan
ocasionar la pérdida total o parcial de documentacion y, con ello, interrumpir las
labores administrativas y logisticas de la Beneficencia de Cundinamarca.

Justificacion

Este programa debe estar alineado con el Sistema Integrado de Conservacion —
SIC, el programa de Reprografia, asi como el programa de Gestion de Documentos
Electronicos. Ademas, debe considerar aspectos criticos como los controles de
acceso a la informacion en edificios y en sistemas digitales, y asegurar que los
depodsitos utilizados para el almacenamiento de archivos cumplan con las
especificaciones técnicas necesarias. Todo esto tiene como fin garantizar el acceso
oportuno a la informacién y asegurar la operacién continua de la entidad en el largo
plazo.

Alcance

Comienza con la identificacion de los documentos vitales o esenciales, tanto en
formato fisico, digital como electronico. Concluye con la salvaguarda de estos
documentos en medios y soportes que aseguren su adecuada conservacion y
preservacion a largo plazo.

Beneficios

Implementar este programa generara multiples beneficios para la entidad, entre los
gue se destacan:

v" Reducir la probabilidad de ocurrencia de situaciones que puedan afectar la
integridad de la informacién institucional.

v" Reconstruir informacién y documentos de archivo en casos de pérdida parcial
o total de la documentacion.

v' Establecer su ubicacion, clasificacién y forma de acceso, lo que facilitara su
pronta recuperaciéon y consulta.

v" Proteger la historia y funciones de la entidad a través de la mitigacion de
riesgos asociados al proceso de gestion documental.

v" Minimizar los impactos operativos y financieros en casos de reconstruccion
de documentos fisicos o electronicos.
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v' Garantizar la identificacion y proteccién de los documentos vitales desde su
produccion hasta su disposicion final, mediante el uso adecuado de las
Tablas de Retencién Documental (TRD).

Actividades

Actividades a desarrollar Tipo de requisito

A L F T
Identificar los documentos vitales o esenciales para dar cuidado x| x| x
especial en la conservacion y preservacion
Valorar los documentos vitales o esenciales identificados X1 X
Emplear medidas de seguridad para restringir el acceso a documentos x | x
vitales o0 esenciales

Responsables

Los responsables de la ejecucion de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v El equipo de gestion informéatica de la Secretaria General.

4.3. Programa de Documentos Especiales
Objetivo

Identificar los documentos especiales producidos en la Beneficencia de
Cundinamarca durante las diferentes fases de los archivos y en las oficinas que los
generan, con el fin de desarrollar estrategias para su adecuado tratamiento, gestion
y conservacion, estableciendo metodologias, mecanismos para la migracion de
formatos especiales y especificaciones técnicas en el marco del Sistema Integrado
de Conservacion.

Justificacion

En el contexto actual, las entidades enfrentan constantes cambios en sus dinamicas
operativas, sumado al rapido avance tecnoldgico y la migracion a distintos sistemas
y formatos. Ademas, la funcion misional de la Beneficencia de Cundinamarca, que
implica trabajo operativo, lleva a la produccién de informacion en diferentes tipos de
soportes que no son el papel tradicional. Estos documentos deben considerarse
especiales, por lo que es fundamental aplicarles técnicas archivisticas que
garanticen su conservacion y su integridad para asegurar su disponibilidad a largo
plazo.
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Alcance

Este programa se aplicara a todos los documentos especiales de los archivos de
gestion, central, historicos o fondos acumulados independientemente del formato y
soporte en las diversas dependencias de la entidad.

Beneficios

Implementar este programa generara multiples beneficios para la entidad, entre los
gue se destacan:

Facilitar la busqueda y recuperacién de documentos especiales.
Salvaguardar la memoria institucional.

Disminucion de tiempos de recuperacion de documentos especiales.

La garantia de intervencion y el correcto tratamiento archivistico de dichos
documentos especiales.

ANANENRN

Actividades

Actividades a desarrollar Tipo de requisito

A L F| T
Identificar los documentos especiales que se han producido y verificar % | x
su estado de conservacion
Emplear mecanismos y/o recursos necesarios para el adecuado x | x X
almacenamiento de los documentos especiales
Clasificar los documentos especiales y elaborar los inventarios N
correspondientes
Elaborar y asignar formato de referencia cruzada a los documentos % | x
especiales que sea necesario velando por su salvaguarda

Responsables

Los responsables de la ejecucidon de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v" El equipo de gestion informatica de la Secretaria General.

4.4. Programa de Gestion de Documentos Electronicos
Objetivo

Garantizar la autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de los documentos
electréonicos de archivo y expedientes durante todo su ciclo de vida mediante la
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implementacion del Sistema de Gestibn de Documento Electronico de Archivo
(SGDEA) en la Beneficencia de Cundinamarca, el cual ejecuta de manera integral
el programa de gestion de documentos electronicos, considerando sus
caracteristicas particulares y los requerimientos minimos necesarios para Su
funcionamiento.

Justificacion

Es fundamental implementar este programa para garantizar que la entidad pueda
crear documentos electrénicos con atributos de seguridad en sistemas que cuenten
con las especificaciones técnicas adecuadas para su almacenamiento, manejo y
descripcion. Esto permitird que la informacion esté disponible para ser consultada
de manera oportuna y en condiciones éptimas para su reproduccién cuando sea
necesario.

Alcance

Este programa se aplica a la gestién de todos los documentos electronicos que se
generen o reciban en las distintas dependencias de la Beneficencia de
Cundinamarca, abarcando desde su creacion o recepcion hasta su disposicion final.
También incluye a los colaboradores que, en el cumplimiento de sus funciones y
responsabilidades, produzcan o gestionen documentos en entornos electronicos.

Beneficios

Implementar este programa generara multiples beneficios para la entidad, entre los
gue se destacan:

v Optimizacion, eliminacion, estandarizacion, automatizacion y simplificacion
de los procedimientos administrativos y tramites internos.

v Fortalecer la participacion ciudadana y la transparencia en las acciones
administrativas, asegurando siempre las garantias legales correspondientes.

v' Mejorar el acceso a la informacioén y la realizacion de tramites administrativos
a través de medios electronicos, generando confianza en su uso.

v" Aumentar la eficacia y la eficiencia en los procesos institucionales mediante
la implementacién de tecnologias de la informacion.

v" Implementar estrategias tecnoldgicas que generen nuevas oportunidades de
negocio y desarrollo para la entidad.
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Actividades

Actividades a desarrollar U [p 3IE [EELISiE

A L F T

Definir y/o garantizar la gestion de documentos electronicos con base

o L D, X X
en el marco de la Politica Institucional de Gestibn Documental
Identificar los documentos electronicos en las TRD X X
Garantizar el tratamiento de metadatos de los documentos X X
electrénicos
Parametrizar las TRD en ORFEO X X
Garantizar el uso y apropiacion de normas hacionales e
internacionales y su actualizacion en la generacién y conservacion de| X X
documentos electrénicos
Analizar constantemente la reduccion de documentos fisicos X
Definir y analizar la madurez definida para el SGDEA con base en
MGDA X X

Responsables

Los responsables de la ejecucion de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v El equipo de gestion informatica de la Secretaria General.

4.5. Programa de Archivos Descentralizados
Objetivo

Definir los lineamientos para la adecuada administracion, gestién y conservacion de
los depdsitos y recursos fisicos asignados al almacenamiento, organizacion y
custodia de los archivos de la Beneficencia de Cundinamarca, asegurando su
conservacion, acceso eficiente y el uso equitativo de recursos para el
almacenamiento y la consulta de documentacion institucional.

Justificacion

El Programa de Gestion Documental busca mejorar la implementacion de procesos,
normativas e instrumentos archivisticos, garantizando condiciones adecuadas para
la conservacion y acceso al patrimonio documental. La Beneficencia cuenta con un
depdsito propio de archivo central ubicado en la Carrera 71 # 21-85 en el barrio
Montevideo de la ciudad de Bogota. Esta bodega cuenta con dos pisos y un area
cuadrada de 2.273 m2; en la primera planta se encuentra el archivo central de la
entidad contenido en 13.959 cajas de archivo referencia X-200, ubicados en

estanteria de diferentes tipos.
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Alcance

Aplica a la bodega de archivo central que custodia el depdsito de la Beneficencia
pertenecientes a todas las dependencias, con responsabilidad de garantizar la
conservacion de los archivos institucionales.

Beneficios

Implementar este programa generara multiples beneficios para la entidad, entre los
gue se destacan:

v' Contar con espacios apropiados para conservar y almacenar la
documentacion institucional.

v" Cumplir con la normatividad archivistica relacionada con la conservacion del
fondo documental de la entidad.

v' Establecer estandares técnicos y normativos para la organizacion,
administracion, custodia, conservacion y acceso del archivo central de la
Beneficencia.

v" Definir pautas claras para el acceso y préstamo de archivos en los espacios
de almacenamiento y custodia.

Actividades

- Tipo de requisito
Actividades a desarrollar A L E T
Seguimiento y control al estado de los documentos que se han
trasladado porque han sido transferidos del archivo de gestién al| X
archivo central

Seguimiento y control al estado de los archivos que se prestan o
consultan en el depésito del archivo central

Seguimiento y control al tratamiento de los documentos de archivo que
se encuentra en el depdsito, con base en la implementacién de las| X | X
Tablas de Valoracion Documental

Responsables

Los responsables de la ejecucidon de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v" El equipo de gestion informatica de la Secretaria General.
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4.6. Programa de Reprografia
Objetivo

El objetivo general es establecer la metodologia y técnicas para ejecutar el
programa de reprografia, tomando como base las Tablas de Retencion Documental
(TRD) y las Tablas de Valoracion Documental (TVD), con el fin de conservar la
documentacion, facilitar su difusion independientemente del soporte, seleccionar y
tratar documentos que requieran conservacion especial, definir procedimientos y
técnicas de reprografia, facilitar el acceso a los documentos y reducir la
manipulacion de los archivos fisicos.

Justificacion

Es fundamental implementar el programa especifico para asegurar la preservacion
y conservacion de la informacion, considerando el medio por el cual se recibe o se
produce en el cumplimiento de las funciones asignadas a la Beneficencia de
Cundinamarca. Por esta razon, es esencial priorizar la proteccion de estos datos a
través de la incorporacion de tecnologias adecuadas.

Alcance

Aplica a la documentacion producida y recibida por la Beneficencia de
Cundinamarca en el marco de sus funciones, asi como a las series y suberies
documentales vigentes definidas en las TRD que, por razones de control, gestion,
tramite, archivo o continuidad del negocio, deban ser sometidas a procesos de
reprografia. También incluye los archivos de versiones anteriores de las TRD y TVD,
siempre gue sea necesario.

Beneficios

Implementar este programa generara multiples beneficios para la entidad, entre los
gue se destacan:

v/ Existird un Unico documento electronico de archivo que tendra la misma
validez que el original.

v' Se implementara un control sobre la creacién de copias dentro de la entidad
a través de la aplicacion de la politica con base en este programa.

v' Se facilitara el acceso a la informacion de manera rapida y eficiente para
consultas.

v' Los procedimientos relacionados con la creacién de copias, respaldo de
informacion y medidas de seguridad podran ser optimizados, ya que los
documentos electronicos estardn almacenados en una Unica ubicacion

central.
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v' Las copias realizadas, aunque sean digitales, contaran con medidas de
proteccion que garantizaran su seguridad y resguardo.

Actividades

Tipo de requisito

Actividades a desarrollar

Garantizar la disposicion de recursos tecnolégicos para la X x | x
digitalizacion con fines de preservacion digital a largo plazo

Realizar revision y mantenimiento de los recursos tecnoldgicos para x | x

la digitalizacion

Garantizar la disposicion final de las series y subseries definida en las

TRD y TVD, cuando se empleen mecanismos de reprografia

Digitalizar las series y subseries identificadas susceptibles de técnicas X

de reprografia de acuerdo con las TRD y TVD

Responsables

Los responsables de la ejecucidon de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v El equipo de gestién informéatica de la Secretaria General.

4.7. Programa de Capacitacion en Gestion Documental
Objetivo

Disefiar estrategias de capacitacion que faciliten la apropiacién del conocimiento en
temas de gestion documental por parte de los funcionarios de la Beneficencia de
Cundinamarca.

Justificacion

Es fundamental fortalecer la cultura archivistica en la entidad, lo cual implica que
todos los funcionarios deban asumir la responsabilidad de cuidar y manejar
adecuadamente el acervo documental generado, asegurando el cumplimiento de la
normatividad vigente y reduciendo asi los hallazgos identificados en auditorias
internas y externas.
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Alcance

Este programa aplica a todos los funcionarios de la Beneficencia de Cundinamarca,
ya que todos desempefian funciones en relacion con la gestion documental de la
entidad.

Beneficios

Implementar este programa generara multiples beneficios para la entidad, entre los
gue se destacan:

v Asegurar el cumplimiento de la normativa archivistica aplicable en la entidad.

v' Establecer un programa anual de capacitacion en temas archivisticos
alineado con las necesidades de la Beneficencia de Cundinamarca.

v' Facilitar la comprensiéon y apropiaciébn de conocimientos en gestion
documental y funciones archivisticas, favoreciendo su aplicacién por parte de
los funcionarios de la Beneficencia de Cundinamarca.

v Potenciar las competencias del personal vinculado a los procesos de gestién
documental, asegurando asi la proteccion de la memoria institucional y el
patrimonio documental de la Beneficencia de Cundinamarca.

Actividades

- Tipo de requisito
Actividades a desarrollar A L F T
Identificar oportunidades de mejora a través de planes de
mejoramiento y diagnosticos de la Beneficencia en temas de gestion| X
documental

Elaborar el cronograma de capacitaciones en gestion documental y
armonizar con el PIC

Emplear métodos de sensibilizacion y socializacion a través diferentes
medios para culturizar los funcionarios y contratistas de la| X
Beneficencia

Responsables

Los responsables de la ejecucion de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v' El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v El equipo de gestion informatica de la Secretaria General.
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4.8. Programa de Auditoriay Control
Objetivo

Establecer mecanismos de seguimiento y control para verificar, mantener y mejorar
el proceso de Gestion Documental de la Beneficencia de Cundinamarca, mediante
el monitoreo de la implementacion de politicas, planes, programas y procedimientos
archivisticos con el fin de normalizar y optimizar la funcién archivistica, identificando
oportunidades de mejora a partir del andlisis de resultados y el cumplimiento de
lineamientos establecidos en los planes de mejoramiento.

Justificacion

La Gestibn Documental es clave para garantizar el cumplimiento legal, el acceso a
la informacién puablica y la preservacion del patrimonio documental. Por ello, la
Beneficencia de Cundinamarca debe realizar seguimiento continuo a la
implementacion de politicas, planes y procedimientos, liderados por la Secretaria
General y evaluados por la Oficina de Control Interno, con el fin de fortalecer la
funcion archivistica de la Beneficencia.

Alcance

incluye todos los componentes del proceso de Gestion Documental y abarca a todas
las dependencias de la entidad, asegurando el cumplimiento de gestion de
informacion publica y transparencia normativo liderado por areas de gestidon
documental y control interno con mecanismos de lucha contra la corrupcion.

Beneficios

Implementar este programa generara multiples beneficios para la entidad, entre los
gue se destacan:

v Permite detectar y corregir deficiencias en la gestiéon documental a través de
planes de mejoramiento, fortaleciendo la capacitacién y apropiacion de los
lineamientos archivisticos.

v' Facilita la adecuada gestién, conservacion, almacenamiento y uso de
documentos por parte de funcionarios y contratistas de la Beneficencia de
Cundinamarca.

v" El seguimiento y control evidencian avances en el cumplimiento de metas,
objetivos e indicadores, facilitando la modernizacion de la funcién
archivistica.

v' Asegura la aplicacion de normas relacionadas con gestion documental,
acceso a la informacion y transparencia, disminuyendo riesgos de corrupcién

y gestion ineficiente.
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Actividades

Tipo de requisito

Actividades a desarrollar

Crear un esquema para evaluar el nivel de cumplimiento y
conformidad en relacion con las actividades y procedimientos de| X
gestion documental en la Beneficencia.

Analizar la satisfaccién de los usuarios con los servicios brindados por
el equipo de gestion documental, asi como determinar la viabilidad e | X X
impacto de dichos servicios.

Implementar acciones de mejora continua de manera constante para
garantizar la calidad y eficiencia en los procesos archivisticos de la| X
organizacion.

Responsables

Los responsables de la ejecucion de las actividades descritas en este programa
especifico son:

v El equipo de gestion documental de la Secretaria General.
v El equipo de gestion informéatica de la Secretaria General.

5. ALINEACION DEL PGD CON PLANES Y MODELOS INSTITUCIONALES

La integracion de los distintos instrumentos archivisticos, tomando en cuenta la
normativa técnica aplicable para el manejo de documentos sin importar su formato
o medio de creacion, facilita su creacion, uso, mantenimiento, conservacion, acceso
y gestion dentro de la Beneficencia de Cundinamarca.

En este contexto, la entidad ha desarrollado los instrumentos archivisticos
necesarios para asegurar el cumplimiento de la politica institucional de gestion
documental, previa aprobacion por parte del Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, los cuales son:

Plan Institucional de Archivos de la Entidad - PINAR.

Programa de Gestion Documental - PGD.

Tablas de Retencion Documental (TRD)

Tablas de Valoracion Documental (TVD).

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD.

Mapa de Procesos, Flujos Documentales y Descripcion de Funciones de las
Dependencias de la Entidad.

ASENENENENEN
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Por lo tanto, es fundamental armonizar el Programa de Gestion Documental con
demas planes y modelos institucionales Politica Institucional de Gestion y

Desempefio.
5.1. Relacionamiento con el Plan de Accidn
Objetivos : Contribucion
L Estrategias
estratégicos
Realizar los estudios Contribuye a la optimizacién de
previos para | Elaborar los estudios previos a | recursos, el cumplimiento legal,
contratacion la contratacion que sean |la seleccion de proveedores
relacionada con el | necesarios para mantener el | idoneos, la planificacion
archivo y gestién | archivoy la gestion documental | estratégica y la mejora en las
documental de la | de la entidad practicas documentales de la
entidad. entidad.
Permite a la entidad identificar
oportunidades de  mejora,
planificar acciones estratégicas
y asegurar una gestion
documental eficiente. El
Elaborar y mantener | diagnéstico proporciona una
actualizado el Diagnéstico | vision completa del estado
Elaborar el | Integral de Archivo, el cual | actual del sistema de archivo,
Diagndstico Integral | incluye, los aspectos | facilitando la toma de
de Archivo archivisticos, de | decisiones informadas para
administracién, conservacion, | optimizar recursos,
infraestructura y tecnologia implementar tecnologias
adecuadas, mejorar las
condiciones de conservacion y
garantizar el cumplimiento
normativo en los procesos
documentales.
Este sistema facilita el control,
seguimiento y conservacion de
los documentos, optimiza los
Implementar el procesos administrativos y
Sistema de Gestion | Lograr el 100% de | garantiza el cumplimiento
Documental ORFEO | implementacién del Sistema de | normativo. Ademds, permite
en el Archivo | Gestion Documental Orfeo en | una mejor integracién
General de la | el archivo central de la entidad | tecnoldgica, reduccion de
entidad tiempos en la basqueda de
informacion 'y una mayor
transparencia en la gestion
documental institucional.
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Administrar y
garantizar la
conservacion y
control de la

documentacion de la
entidad

Realizar las trasferencias de
los documentos al archivo
central de la entidad, previa
aplicacion de TRD por los
responsables en cada
dependencia, como también en
los centros de proteccion de la
Beneficencia de
Cundinamarca.

Facilita el orden, acceso y
conservacion de los
documentos, asegurando el

cumplimiento de las TRD vy
optimizando la gestion
documental en la entidad.

Liderar el levantamiento de
activos de informacion de
seguridad digital

Contribuye a identificar,
proteger y gestionar los
recursos de informacion digital
criticos, garantizando la
seguridad, continuidad
operativa y el cumplimiento
normativo en la entidad.

Apoyar el
mantenimiento  del
Modelo Integrado de
Planeacion y
Gestiéon (MIPG) y del
Sistema de Gestion
de la Calidad.

Enviar a la Secretaria General
los informes periédicos
emitidos por la dependencia,
gue deban publicarse en el
portal web de la entidad en
cumplimiento de la
normatividad vigente.

Asegura la transparencia, el
acceso oportuno a la
informacion y el cumplimiento
de la normatividad al compartir
los informes relevantes en el
portal web institucional.

Cumplir con las actividades
orientadas por la Oficina
Asesora de Planeacion para
mantener el MIPG

Participar en las actividades
programadas para la
renovacion o recertificacion al
Sistema de Gestion de la
Calidad como actualizacién
documental, reporte de
informes e indicadores de
gestién, cierre de acciones,
auditorias internas y externas,
planificacion de cambios,
administracion del riesgo, etc.

Contribuye a fortalecer la
gestion institucional a través del

cumplimiento de los
lineamientos del Modelo
Integrado de Planeacion vy
Gestion (Mipg), asegurando

una administracion eficiente y
alineada con la estrategia
organizacional. Ademas,
participar en las actividades de
renovacion o recertificaciéon en
el Sistema de Gestion de la
Calidad permite  actualizar
procesos documentales,
mejorar la toma de decisiones
basadas en informes e
indicadores, identificar y cerrar
acciones de mejora.

LRT}
ety
i,

o e
.
{lIQNET
] SRS
SYITEH

CO-SC-CER250232

Gobernacion .
Cundinamarca |

@/CundiGob © @CundinamarcaGob
www.cundinamarca.gov.co




5.2.

& BENEFICENCIA

DE CUNDINAMARCA

Bienestar e Incentivos

Objetivos

Estrategias

Relacionamiento con el Plan Institucional de Capacitacion,

Contribucion

estratégicos

La entidad ha introducido
una herramienta tecnolégica

Facilita la gestion del flujo de trabajo, a
través de la adecuada asignacion y

, muy importantes: es el | automatizacién de tareas, flexibilidad
Transformacion . . . .
.. Sistema de Gestion | laboral, el teletrabajo, trabajo en casa 'y
digital b )
Documental Orfeo (una | deméas estrategias en el marco del
version que no abarca el | fortalecimiento del empleo publico.
100%)
5.3. Relacionamiento con el Plan Integral de Gestion Ambiental

Objetivos

Contribucion

estratégicos

Componente
Uso de papel y
toner

Estrategias

Imprimir solo lo
imprescindible y por doble
cara

Contribuye a la  sostenibilidad
ambiental al reducir el consumo de
papel y recursos, optimiza costos
operativos y promueve practicas
responsables en el uso de insumos
administrativos.

Reduccion del

La entidad ha introducido una
herramienta tecnol6gica muy
importantes: es el Sistema de

Contribuye a la sostenibilidad
ambiental al reducir el consumo de
papel y recursos, optimiza costos

uso de papel Gestion Documental Orfeo | operativos y promueve practicas
(una versién que no abarca el | responsables en el uso de insumos
100%) administrativos.
: _ Contribuye a una gestién documental
Para la disposicion de los . o e
, . sostenible al facilitar la clasificacion y
residuos se han instalado | *. e .
Componente L disposicion adecuada de residuos
. puntos ecolégicos para la
Manejo de o ; generados en los procesos
. clasificacion de residuos, S . .
Residuos . administrativos, promoviendo el
2 empleando un recipiente para c .
Soélidos . reciclaje de papel y cartdn, y apoyando
residuos aprovechables como L .
. practicas responsables en el manejo
papel, cartdn y otros. .
de insumos documentales.
5.4. Relacionamiento con el Plan Estratégico De Tecnologias De La

icontec
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icontec

& BENEFICENCIA

DE CUNDINAMARCA

Informacion — PETI

Objetivos
estratégicos

Estrategias

Contribucién

Alineacién de TI con
los procesos

100%)

La entidad ha introducido una
herramienta tecnolégica muy
importantes: es el Sistema de
Gestibn Documental
(una versién que no abarca el

Contribuye a la modernizacién y
digitalizacibn de los procesos
documentales, mejorando el
acceso, control y seguridad de la
informacién, facilita la integracion
de tecnologias para optimizar la
gestion, almacenamiento vy
blsqueda de documentos.

Orfeo

5.5.

OEneE Estrategias

Relacionamiento con el Plan Estratégico de Talento Humano

Contribucién

estratégicos

Capacitar a los
Capacitacion en | funcionarios en temas
Gestion fundamentales de
Documental y | gestibn documental vy
TRD Tablas de Retencion

Documental

Contribuye al fortalecimiento de las
competencias del talento humano al brindar
conocimientos clave  sobre  gestion
documental y el uso adecuado de las Tablas
de Retencién Documental. Esto mejora la
eficiencia en el manejo de informacion,
asegura el cumplimiento normativo vy
fomenta una cultura organizacional
orientada a la correcta administracion de
documentos.

CO-SC-CER250232

A Gobernacion
j Cundinamarca |

@/CundiGob © @CundinamarcaGob
www cundinamarca.gov.co




