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INTRODUCCION

La Beneficencia de Cundinamarca 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 independiente conforme lo ha establecido
el Decreto Ordenanzal 0265 de 2008".

La mision de la Beneficencia de Cundinamarca 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 o
convenios, donaciones y alianzas estratégicas.

Estos servicios estan 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,
proteccion, prevencion, restablecimiento de derechos, reincorporacion vy
reintegracion social y familiar, tratamiento y rehabilitacién, 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, o provenientes de transferencias del
Departamento, aportes, contratos o convenios, daciones en pago y remanentes
accionarios, lo que asegura la sostenibilidad de los programas sociales.

Como entidad puablica que orienta su quehacer hacia la comunidad
cundinamarqués, da cumplimiento a la Ley General de Archivos 594 de 20002. En
consecuencia, conforme a lo indicado en los articulos 2.8.2.5.6 y 2.8.2.5.7 del
Decreto 1080 de 2015° y el articulo 1.2.5 del Acuerdo AGN 001 de 2024%
actualiza su Politica Institucional de Gestibn Documental, la cual se armoniza con
las demas politicas de gestion y desempefio institucional relacionadas con la

! Por el cual se establece la estructura organica de la Beneficencia de Cundinamarca, y se dictan
otras disposiciones.

% 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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seguridad y privacidad de la informacion, asi como con las soluciones tecnolégicas
gue coexisten en la entidad para la gestion de informacion.

Con ella se pretende contar con un marco de accion légico que encamine a todos
los servidores publicos de la Beneficencia de Cundinamarca en el cumplimiento de
las directrices que se impartan desde el proceso de gestiébn documental, a fin de
tratar todos los documentos que se produzcan en cualquier soporte, con técnicas
archivisticas adecuadas y buenas practicas, a fin de que sirvan como testimonio
del quehacer institucional, y como fuente primaria de informacién de los
interesados y ciudadania en general.
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1. OBJETIVO

Establecer un marco general e integral basado en la normativa archivistica y otras
leyes aplicables en esta materia en el territorio colombiano, para que el proceso de
gestion documental en la Beneficencia de Cundinamarca se fortalezca y asegure
gue se realicen todos los procesos adecuados a los documentos de archivo que
se produzcan en la entidad.

2. ALCANCE

La politica institucional de gestiéon documental entrara en vigor desde su emision y
se aplicara a todos los documentos generados y recibidos en el ejercicio de las
funciones asignadas a la Beneficencia de Cundinamarca, sin importar el medio,
formato o soporte en el que se produzcan. También sera aplicable a todos los
servidores de la entidad, tanto funcionarios como contratistas, en todos los niveles
jerérquicos, que sean responsables de los procesos de gestion documental.

3. MARCO NORMATIVO

La Beneficencia de Cundinamarca genera documentos relacionados con sus
actividades y funciones a través de la ejecucion de sus procesos, procedimientos y
el desarrollo de sus tramites y servicios. Estos documentos registran y prueban las
acciones de la entidad, por lo que deben ser conservados durante el tiempo
necesario y estar disponibles para quienes los necesiten, respetando las normas
que regulan su acceso.

En consecuencia, es necesario que la Entidad de cumplimiento con los aspectos
normativos que en Colombia se han regulado, para lograr el cometido y funcién
primordial cultural de los archivos; este se refleja en la entidad, asi:

La Ley General de Archivos® establece que todos los sujetos obligados, incluida la
Beneficencia de Cundinamarca, deben mantener sus archivos organizados. Su
objetivo es poner los documentos a disposicion de los ciudadanos y la
administracion. Esto esta estrechamente relacionado con el derecho de acceso a
la informacion publica, consagrado en la Constitucion Politica como un derecho
econdémico, social y cultural. Este derecho es esencial para la participacion
democratica, el empoderamiento ciudadano y facilita otros derechos.

> Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.
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Por su parte, la Ley 1712 de 2014° estableci6 normas para promover la
transparencia y el acceso a la informacion publica como una medida contra la
corrupcion. Esto resaltd la conexion entre archivos, transparencia y acceso a la
informacion, ya que los documentos registran las actividades de las entidades. Por
lo tanto, es esencial proporcionar acceso a documentos cuya autenticidad e
integridad puedan ser garantizadas.

Por otro lado, los documentos de archivo de valor permanente se consideran parte
del patrimonio cultural de la Nacion, el cual el Estado tiene la obligacion de
proteger y enriquecer, conforme a lo establecido en la Ley 397 de 1997,

Ninguna de las normativas mencionadas diferencia ni excluye los documentos
producidos en soportes distintos al papel u otros medios fisicos, haciendo especial
referencia a los electrénicos. Incluso antes de la Ley General de Archivos, la Ley
527 de 1999° ya regulaba su uso, destacando que los documentos de archivo
tienen valor por si mismos, independientemente de su soporte. Esto significa que
los documentos electrénicos deben ser gestionados con los mismos procesos
técnicos archivisticos que los documentos fisicos, aunque se reconozcan ciertas
particularidades debido a su naturaleza.

Esto Ultimo se encuentra contenido en el Decreto 1080 de 2015° donde se ha
establecido, entre otros aspectos importantes para la archivistica en las entidades,
la gestion de documentos electronicos de archivo, resaltando aspectos
importantes como las caracteristicas de estos y en general, la gestion de estos en
soluciones tecnoldgicas acordes a las instituciones que decidan implementarlos.

La Beneficencia de Cundinamarca reconoce la importancia de gestionar
adecuadamente los documentos y administrar sus archivos para utilizar los
documentos de archivo como fuente de informacion y prueba de sus acciones.
Ademas del simple cumplimiento de las obligaciones normativas, se percibe la
necesidad de establecer orientaciones y directrices para la organizacién y
modernizacién del sistema de gestion documental del Ministerio, integrandolo

® por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

7 Por la cual se desarrollan los Articulos 70, 71y 72y demas Articulos concordantes de la
Constitucién Politica y se dictan normas sobre patrimonio cultural, fomentos y estimulos a la
cultura, se crea el Ministerio de la Cultura y se trasladan algunas dependencias.

® 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 certificacion y se
dictan otras disposiciones.

° Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura.
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dentro Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG, de conformidad con lo
estipulado en el Decreto 1499 de 2017%°.

La formulacion de la Politica Institucional de Gestion Documental se basa en los
principios que rigen la funcion archivistica y la gestion del patrimonio documental,
asi como en lo contenido en el Acuerdo 001 de 2024 promulgado por el Archivo
General de la Nacion. Asi, se centra en la actualizacion y modernizacion de la
gestidbn documental institucional, la integracion de tecnologias informaticas, la
coherencia dentro de la arquitectura de la informacién y la optimizacion de los
recursos documentales.

Con ello, el Comité Institucional de Gestiobn y Desempefio, quien entre otras
funciones, se le atafien las relacionadas con las decisiones que implican a las
politicas de MIPG, aprueba la presente politica con el fin de cerrar las brechas
detectadas en el diagndéstico integral de archivos realizado en la presente vigencia,
los informes de la politica de gestion documental obtenidos en el FURAG y el Plan
de Mejoramiento Archivistico en respuesta a las observaciones del Archivo
General de la Nacién en sus funciones de inspeccion, vigilancia y control, a la vez
que modernizar la gestion documental de la Beneficencia de Cundinamarca.

4. MARCO CONCEPTUAL

En Colombia, la Ley 594 de 2000, conocida como Ley General de Archivos,
proporciona el marco normativo para la gestion documental y archivistica,
promoviendo la organizacion, conservacion de los archivos y el acceso a la
informacion publica. Ademas, el Decreto 1080 de 2015, que expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura, incluye disposiciones sobre la gestion
documental en entidades del sector cultural.

La gestibn documental y la archivistica son esenciales por varios motivos
fundamentales:

e« Transparencia y rendicion de cuentas: Facilitan el acceso a la
informacion publica, fortaleciendo la confianza en las instituciones.

« Eficiencia administrativa: Optimiza el uso de recursos y mejora la toma de
decisiones mediante la disponibilidad de informacion precisa y oportuna.

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

" 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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e Conservacion del patrimonio: Asegura la preservacion de documentos de
valor historico y cultural, garantizando su disponibilidad para futuras
generaciones y el cumplimiento de las normativas y regulaciones.

Estos dos ambitos son esenciales para la administracion eficiente y transparente
de las organizaciones en Colombia. La normativa vigente y las mejores practicas
en estas disciplinas aseguran la preservacion y el acceso a la informacion,
contribuyendo al desarrollo institucional y a la proteccion del patrimonio
documental del pais.

La gestibn documental y la archivistica son fundamentales para el buen
funcionamiento de las instituciones, tanto publicas como privadas puesto que se
consolida como un proceso transversal y fundamental en todas las entidades.

La archivistica es la ciencia que estudia los principios y técnicas para la gestion,
organizacion, conservacion y difusion de archivos. Se enfoca en preservar
documentos de valor histérico y administrativo y en facilitar su acceso para la
investigacion y toma de decisiones. Las funciones principales de la archivistica
incluyen la recepcidbn y registro de documentos segun procedimientos
establecidos, la descripcion archivistica mediante inventarios, catalogos y guias, la
conservacion y restauracion de documentos, y la promocion del uso de los
archivos facilitando su consulta publica.

Por otro lado, la gestion documental se refiere a las actividades técnicas y
administrativas que permiten planificar, manejar y controlar los documentos de
archivo producidos y recibidos por una organizacion. Esto abarca desde la
creacion, captura y uso de los documentos hasta su almacenamiento,
conservacion y disposicion final, conocido como el ciclo vital de los documentos.
Los componentes clave incluyen la clasificacion y organizacion de documentos
segun su naturaleza y funcion, el acceso y uso de la informacion respetando los
niveles de acceso y confidencialidad, la conservaciéon de los documentos tanto
fisica como digitalmente, y la disposicion final que implica la eliminacién segura de
documentos sin valor administrativo, fiscal, legal o histérico.

La gestion documental en las entidades se evidencia a traves de ocho procesos
definidos en el articulo 2.8.2.5.9 del Decreto 1080 del 2015, y sobre los cuales se
basan las actividades del Programa de Gestion Documental (PGD). Estos
procesos son:

e Planeacion: Incluye la creacion y disefio de formularios y documentos,
analisis de procesos y diplomatico, y su registro en el sistema de gestidn
documental. Esta orientada a la generacién y valoracion de los documentos
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de la entidad, en cumplimiento de los contextos administrativo, legal,
funcional y técnico. Esta planeacion debe estar alineada con el
procedimiento de control de documentos definidos en el Sistema de Gestion
de Calidad.

e Produccion: La producciéon documental normaliza las actividades
relacionadas con la planeacién, generacion y valoracion de los documentos
de la entidad, en cumplimiento de los contextos administrativo, legal,
funcional y técnico. También abarca la creacion y disefio de formularios,
formatos y formas, alineandose con el procedimiento de control de
documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

o Gestion y Tramite: Conjunto de actuaciones necesarias para el registro,
vinculacion a un tramite, distribuciéon (incluyendo actuaciones o
delegaciones), descripciébn (metadatos), disponibilidad, recuperacién y
acceso para consulta de los documentos, y el control y seguimiento de los
trdmites hasta la resolucion de los asuntos.

o Organizacion: Conjunto de operaciones técnicas para declarar, clasificar,
ordenar y describir adecuadamente los documentos en el sistema de
gestion documental.

o Transferencia: Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para
trasladar los documentos del archivo de gestion al archivo central, y de este
al historico, de acuerdo con las tablas de retencién documental o las tablas
de valoracion documental. Se verifica la estructura, validacion del formato
de generacion, migracion, actualizacion, emulaciébn o conversion, y se
gestionan los metadatos técnicos, de preservacion y descriptivos.

e Disposicion de documentos: Conjunto de actividades que buscan
conservar permanentemente o eliminar los documentos de archivo, de
acuerdo con lo especificado en las tablas de retencion documental o en las
tablas de valoracion documental.

e Preservacién a largo plazo: Conjunto de acciones y estandares aplicados
a los documentos durante su gestion para garantizar su preservacion a lo
largo del tiempo, sin importar el medio y forma de registro o
almacenamiento. Estas actividades deben estar alineadas con el Sistema
Integrado de Conservacion (SIC).

e Valoracion: Proceso continuo y permanente que comienza desde la
planificacion de los documentos. A través de este proceso se determinan
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los valores primarios y secundarios de los documentos para establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y decidir su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva), aplicando lo establecido
en las tablas de retencion documental y tablas de valoracion documental.

Lo anterior, se complementa con las definiciones contenidas en el anexo 1 del
Acuerdo 001 de 2024 del AGN.

5. ESTANDARES NORMATIVOS

Para aplicar los estandares de gestibn documental en cualquier soporte, la
Beneficencia de Cundinamarca se basara en guias y nhormas técnicas
desarrolladas por organismos internacionales y nacionales. En particular, se
seguiran los lineamientos del Archivo General de la Nacion (AGN) y del Ministerio
de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (MINTIC), garantizando
una aplicacién coherente y adaptada a sus necesidades.

Estas permitirdn que la entidad se vaya fortaleciendo a través de la creacion o
actualizacion de sus procedimientos, manuales y guias que encaminen una
gestion documental eficiente, armonica y transparente en la gestion propia de la
entidad para que sirva como referente en el territorio cundinamarqués. Algunos de
los estandares que se tomaran como referencia, son:

Norma | Descripcién
GESTION DOCUMENTAL EN GENERAL
NTC-ISO 15489-1:2017 | Informacion y documentacion. Gestion de registros. Parte 1:
Conceptos y principios

GTC-ISO- TR 15489- Informacion y documentacién. Gestiéon de registros. Parte 2:

2:2012 Guia

GTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Analisis de procesos de trabajo

26122:2014 para registros

NTC 4095:2013 Norma general para la descripcion archivistica

ISAD(G): 2000 Norma Internacional General de Descripcion Archivistica
GESTION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTES ANALOGOS

NTC 4436:2018 Informacion y documentacion. Papel para documentos de

archivo de conservacion total. Requisitos para la permanencia
y la durabilidad

NTC 5029:2001 Medicién de archivos

NTC 5397:2005 Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
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Norma Descripcién
Caracteristicas de calidad
NTC 5921:2018 Informacion y documentacion. Requisitos almacenamiento de
material documental en archivos y bibliotecas
NTC 30300:2013 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de
registros: Fundamentos y vocabulario
NTC 30301:2019 Informacion y documentacién. Sistemas de gestion de

registros: Requisitos

GESTION Y ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS EN SOPORTES ELECTRONICOS
O DIGITALES

NTC 5985:2013 Informacion y documentacién. Directrices de implementacion
para digitalizacion de documentos

NTC-ISO 23081-1:2018 | Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1: Principios
NTC-ISO 27000:2017 Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad.
Sistemas de gestion de seguridad de la informacién (SGSI).
Vision general y vocabulario

NTC-ISO-IEC Tecnologia de la informacién. Técnicas de seguridad.
27001:2013 Sistemas de gestion de la seguridad de la informacion (SGSI).
Requisitos

NTC-1SO 16175-1:2013 | Informaciéon y Documentacion. Principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de
oficina. Parte I: Informacion general y declaracion de principios
NTC-1SO 16175-2:2015 | Informaciéon y Documentacion. Principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de
oficina. Parte 2: Directrices y requisitos funcionales para
sistemas de gestion de registros digitales

NTC-1SO 16175-3:2016 | Informacion y Documentacion. Principios y requisitos
funcionales para los registros en entornos electrénicos de
oficina. Parte 3: Directrices y requisitos funcionales de los
registros en los sistemas de negocio

NTC-ISO 14533-2:2014 | Procesos, elementos de datos y documentos en comercio,
industria y administracién. Perfiles de firma a largo plazo para
firmas electronicas avanzadas en XML (XADES)

NTC-1SO 14641-1:2014 | Archivado Electrénico. Parte 1: Especificaciones relacionadas
con el disefio y el funcionamiento de un sistema de
informacién para la preservacion de informacién electrénica

GTC-ISO-TR Gestion de documentos Informacion almacenada

15801:2014 electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la
fiabilidad

NTC-1SO 13008:2014 Informacion y documentacion. Proceso de conversion y
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Norma Descripcion
migracion de registros digitales
GTC-ISO-TR Preservacion a largo plazo de la informacién basada en
18492:2013 documentos electrénicos

NTC-1SO 14721:2018

Sistemas de datos espaciales y transferencia de informacion.
Sistema de informacion de archivo abierto (OAIS). Modelo de
referencia

NTC-ISO 19005-1:2020

Gestion de documentos. Formato de archivo de documento
electrénico para preservacion a largo plazo. Parte 1: Uso del
PDF 1.4 (PDF/A-1)

NTC-ISO-TR
17797:2016

Archivo electrénico. Seleccion de medios de almacenamiento
digital para preservacién a largo plazo

NTC-1SO 12639:2008

Tecnologia grafica. intercambio de datos digitales de

preimpresion. formato de archivo de imagen de etiqueta. para
la tecnologia de imagen (TIFF/IT)

NTC-ISO-TR Informacion y documentacion. Evaluacion del riesgo para
18128:2016 procesos y sistemas de registros
MOREQ-2 Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de

los documentos electronicos de archivos, publicado por la
Union Europea

6. DECLARACION DE LA POLITICA

La Beneficencia de Cundinamarca en su esfuerzo por proteger los derechos de los
ciudadanos, promueve a través de sus funcionarios y contratistas, la
transparencia, el acceso a la informacion publica, la seguridad y privacidad de la
informacion, asi como la sostenibilidad ambiental y el bienestar laboral. Asi mismo,
reconoce la importancia de gestionar y administrar sus archivos para garantizar su
uso como fuente de informacion y evidencia de sus actividades misionales y
administrativas, asegurando la conservacion y preservacion de los documentos en
diferentes formatos con altos estandares de calidad, y basados en la Politica de
eficiencia administrativa y cero papel.

La Politica Institucional de Gestion Documental se basa en los cinco componentes
del Modelo de Gestibn Documental y Archivistica - MGDA: estratégico,
administracion de archivos, procesos de gestion documental, tecnologico y
cultural. Tras un autodiagndstico interno, se identificaron practicas actuales para
posibilitar su implementacion a través de planes, programas y procedimientos
alineados con la normativa archivistica vigente. De esta forma, se fomenta la
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adopcién de las mejores practicas para la gestion de documentacion en soporte
fisico y electronico, formulando y actualizando instrumentos archivisticos para la
generacion, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion y
disposicion final de los documentos.

En consecuencia, esta Politica se armoniza con las demas politicas institucionales
en materia de transparencia administrativa, derechos humanos, anticorrupcion,
atenciéon al ciudadano y, seguridad y confidencialidad de la informaciéon. Con lo
anterior, se asegura la integridad, disponibilidad y confidencialidad de la
informacion archivistica, a través de un manejo eficiente y transparente de los
documentos, contribuyendo al desarrollo institucional y a la proteccion del
patrimonio documental departamental.

7. PROPOSITOS Y PRINCIPIOS DE LA POLITICA

Con base en los componentes del Modelo de Gestibon Documental y
Administracion de Archivos — MGDA del AGN, la Beneficencia establece los
siguientes propositos y principios que seran rectores en la entidad para cumplir
con la Politica Institucional de Gestion Documental, los cuales se detallan a
continuacion:

COMPONENTE ESTRATEGICO

[\
Principio Propdsitos

*Los documentos producidos o | | *Brindar lineamientos en la creacion, uso,
recibidos por la Beneficencia de mantenimiento, retencion, acceso Yy
Cundinamarca cumplen una funcién preservacion de los documentos.
probatoria y garantizadora de| | «Garantizar recursos econémicos para
derechos fundamentales, por lo que | | cubrir las necesidades que en materia de
debe ser preservado en el tiempo. gestién documental tiene la entidad.

*Garantizar el personal idoneo y
suficiente para atender los procesos
técnicos y operativos archivisticos de la
entidad.

*Emplear mecanismos de comunicacion

\ interna y externa para la socializacion de

los
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COMPONENTE DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

Principio
*Los documentos producidos o recibidos
por la Beneficencia de Cundinamarca
son la fuente primaria para la toma de
decisiones acertada y la gestidn
administrativa, econfmica, politica y
cultural de la regiéon cundinamarqués.

Propédsitos

*Fortalecer la cultura archivistica en la
entidad mediante la formulacion e
implementacion de los instrumentos
archivisticos.

*Garantizar el cumplimiento de los
compromisos establecidos de cara a la
mejora continua del proceso de gestion
documental de la entidad.

*Garantizar los espacios fisicos vy
tecnolégicos para el almacenamiento y
trabajo en archivos.

*Garantizar el uso de elementos de
proteccion personal para el trabajo con
archivos fisicos.

* Garantizar el modelamiento archivistico en
la [™jamienta de gestibn documental
eleg Jica.

COMPONENTE DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL
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Principio
*Los documentos producidos o recibidos
por la Beneficencia de Cundinamarca
deben ser recuperables y estar
disponibles con todos sus procesos
archivisticos para garantizar el acceso a
la informacion contenida en ellos.

Propdsitos

* Formentar buenas practicas para la gestion
de archivos fisicos y electronicos.

* Garantizar el ciclo vital de los documentos
atendiendo los principios e implementando
los instrumentos archivisticos.

» Garantizar la conservacion y preservacion
de los documentos fisicos y electronicos
para posibilitar su acceso y consulta.

*Garantizar la disposicién final adecuada
para los documentos, siguiendo los
protocolos enmarcados en las demas
politicas institucionales ligadas al aspecto
ambiental y de seguridad y privacidad de la
infor==cion.

COMPONENTE TECNOLOGICO

N

L
Principio

eLas herramientas tecnolégicas de la
Beneficencia de Cundinamarca que se
empleen para la gestion de documentos
de archivo, deben cumplir con los
minimos requisitos establecidos por el
AGN, a fin de garantizar su fiabilidad,
integridad, autenticidad y disponibilidad.

NV
Propdésitos

*Fortalecer el sistema de gestion de
documentos electrénicos empleado en la
Entidad, garantizando el cumplimiento total
de requisitos funcionales.

 Garantizar el ciclo votal del documento en el
sistema de gestion documental electrénico.

* Garantizar la seguridad de la informacion en
el sistema de gestion documental electrénico,
asignando niveles de acceso a la
informacion, conforme a los instrumentos de
gestion de la informacion publica.

CODIGO: PO-5100-02.04.01

FECHA: 02/12/2024

N\ 1

*Promover el ahorro de papel mediante la

\ gestion adecuad de documentos electrénicy
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COMPONENTE CULTURAL

-

*Los

&

servidores
Beneficencia de Cundinamarca seran
garantes de conservar, administrar y
conformar los archivos que se generen
en el cumplimiento de las funciones
establecidas a la dependencia que
pertenecen.

(R

de

Principio

publicos la | | »Fortalecer

« Constituir y

*Promover la

1

Propdsitos
la

conocimiento sobre gestion documental a
todos los servidores publicos.

institucional recuperable y accesible.

electronica, grantizando contar con los
mecanismos fiables de autenticaciéon y
firmado seguro de documentos.

* Promoveer el fortalecimiento de la Politica
de Eficiencia Administrativa y Cero Papel.

~

transferencia de

mantener la memoria

cultura archivistica

J

Y

8. RESPONSABLES Y RESPONSABILIDADES

Para la implementacion de la Politica Institucional de Gestion Documental, es
necesaria la articulacién entre diferentes dependencias para lo cual se establecen
las responsabilidades de acuerdo con las funciones asignadas a cada una:

Responsable

Acto administrativo y funcién

Responsabilidad

Comité
Institucional de
Gestion y
Desemperfio

Resolucién 519 de 2018.

Num. 1. Aprobar y hacer seguimiento,
por lo menos una vez cada tres meses,
a las acciones y estrategias adoptadas
para la operacion del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion — MIPG.

Num. 3. Articular los esfuerzos
institucionales, recursos, metodologias
y estrategias para asegurar la
implementacion, sostenibilidad y
mejora del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion — MIPG.

* Aprobar la politica
institucional de gestion
documental.

* Realizar seguimiento a
la implementacién de la
politica en la entidad.

* Aprobar la ejecucion de los
planes y proyectos, asi
como garantizar los
recursos para llevar a cabo
las actividades de gestion
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Responsable Acto administrativo y funcién

Responsabilidad

Num. 8. Cumplir con las funciones
seflaladas en los decretos 2609 de
2012, 2578 de 2012 y 1080 de 2015 en
relacién con la Ley de Archivo y el
Programa de Gestién Documental, asi
como realizar la evaluacion de las
historias laborales de la Entidad.

NUm. 9 . Aprobar el programa de
Gestion Documental — PGD conforme a
lo establecido en el Articulo 11 del
Decreto 2609 de 2012.

documental en la entidad.

17.

Decreto ordenanzal 430 de 2020. Art.

Num. 5. Expedir los actos
administrativos para la adopcion de los
manuales de procedimientos, la
implementacién de los sistemas de
MIPG, Gestién de Calidad y Ambiental,
Gerente el Sistema de Gestion de Salud y
General Seguridad en el Trabajo y demas
reglamentos administrativos de
aplicacion general.

Num. 12. Expedir los actos
administrativos, adjudicar y celebrar
contratos o convenios para el
cumplimiento de la mision y funciones
de la Beneficencia de Cundinamarca.

* Expedicién de actos
administrativos para
adopcion de politica y
demas instrumentos
archivisticos de la gestién
documental.

* Celebrar los contratos que
se deriven de la funcion
archivistica para la gestion
del acervo documental de la
entidad y su conservacion y
preservacion.

* Garantizar y aprobar los
recursos necesarios para la
funcién archivistica.

Oficina de Decreto Departamental 145 de 2011.
Control Interno | Articulo 6. Completo

* Realizar seguimiento a la
implementacion de la
politica

* Realizar las auditorias
frente a la gestion
desarrollada y resultados
alcanzados.

* Realizar seguimiento a los
planes de mejoramiento
derivados de las auditorias
al proceso de gestion
documental.

* Generar recomendaciones
para contribuir al
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Responsable

Acto administrativo y funcién

Responsabilidad

fortalecimiento continuo en
la entidad.

* Evaluar la gestién del
riesgo para verificar la
efectividad de los controles.

Decreto Departamental 145 de 2011.
Articulo 8.

Num. 3. Dirigir y coordinar, la labor de
produccién juridica de las

* Realizar la revision de los
actos administrativos que
para del cumplimiento de la
politica sea necesario

Oficina : . . expedir.
dependencias, con el fin de realizar el N .
Asesora A . Asesorar las acciones
- seguimiento necesario para mantener .
Juridica . A relacionadas con la
la unidad de criterio juridico. .
, produccion documental
Num. 4. Proyectar los actos L :
administrativos que le correspondan y electr_onl_ca para evitar el
e . repudio juridico sobre estos
los que le solicite la Gerencia General.
documentos.
* Apoyar la implementacion
Decreto Departamental 145 de 2011. de la politica teniendo en
Articulo 9. cuenta lo de Su
Num. 1. Formular de manera competencia.
coordinada con las demas * Hacer seguimiento a los
dependencias los planes, politicas y planes de mejoramiento, en
Oficina programas de la entidad para la relacion con las acciones
Asesora de aprobacioén de las autoridades preventivas, correctivas o de
i competentes. mejora del proceso de
Planeacion , - ”
Num. 5. Adelantar el seguimiento y gestion documental.
evaluacién de la gestion y resultados * Hacer seguimiento a los
de la entidad. mapas de riesgo, en
Num. 9. Asesorar a las diferentes areas | relacion con los controles y
en la elaboracion de los planes acciones de mejora
institucionales. identificados en torno a la
gestién documental.
Decreto Departamental 145 de 2011. *  Formular, liderar e
Articulo 11. implementar la politica.
Num. 7. Notificar y divulgar los actos * Coordinar y administrar los
. administrativos y del consejo directivo. | recursos necesarios para la
Secretaria § . ; s .
General Num. 11. Adelantar y coordinar los ejecucion y el cumplimiento

procesos de contratacion publica a
cargo de la Beneficencia de
Cundinamarca en sus diferentes
modalidades.

de la politica.

* Mantener el disefio de
gestién documental
adoptado por la entidad.
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Responsable

Acto administrativo y funcién

Responsabilidad

NUm. 12. Dirigir y coordinar la compra
de elementos de acuerdo con los
contratos de compra, las existencias,
las necesidades y el plan de compras.

Decreto Departamental 145 de 2011.
Articulo 11.

* Coordinar la
implementacion de la
politica y los diferentes

planes, programas y
proyectos que se deriven de
ella.

* Elaborar, implementar y
mantener actualizados los
instrumentos archivisticos.

NUm. 4. Dirigir y coordinar los procesos
de induccion de funcionarios a la
entidad y establecer mecanismos de
promocién, motivacion y mejoramiento
en la calidad de la prestacion de los
servicios que presta la entidad, esto

Secretaria NUm. 15. Dirigir, coordinar y velar la * ; -
T e Capacitar o sensibilizar a
General — organizacion y gestion documental y : .

i o X los funcionarios y
Gestion archivistica para garantizar la contratistas en Ia
Documental integridad, autenticidad, veracidad y . L

2 . 1 implementaciéon de los
fidelidad de la informacion documental
I planes y programas que se
y archivistica. . oy
deriven de la politica.
* Disponer adecuadamente
de los recursos que se
deriven de la eliminacién de
documentos en aplicacion
de los instrumentos
archivisticos.
Decreto Departamental 145 de 2011.
Articulo 11. . . L
. o i Incluir la presentacion de
Num. 1. Dirigir la gestion de todas las o, :
i . la politica en las sesiones
actividades relacionadas con el Talento . 2 ) P
de induccién y reinduccion a
Humano. . ! )
. o . . funcionarios y contratistas
. Num. 2. Dirigir, coordinar y supervisar )
Secretaria . de la entidad.
los programas de bienestar, . .
General — N . Incluir en el plan de

i capacitacion y salud ocupacional . .

Gestidn oL . ; emergencias de la entidad
dirigidos a los funcionarios de la .
Talento . lo relacionado con los
entidad. : .
Humano espacios de archivo.

* Garantizar los elementos
de seguridad y salud en el
trabajo para el trabajo en
archivos.
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Responsable Acto administrativo y funcién

Responsabilidad

tltimo en coordinaciéon con la Oficina
de Planeacion.

Decreto Departamental 145 de 2011.
Articulo 11.

NUm. 16. Coordinar el plan informéatico
de la Entidad y las alternativas de
inversion en el area informatica, tanto
de hardware como de software, que
permitan el cumplimiento agil y
econdmico de la mision y las funciones
de la entidad.

Num, 17. Coordinar la elaboracién de
estudios, diagnosticos y proyecciones
informaticas que permita la

Secretaria actualizacién, adquisicion y
General — mantenimiento de los recursos
Gestién informaticos de la entidad.
informatica NuUm. 18. Dirigir y coordinar las

aplicaciones, el uso de la red, los
procesos de sistematizacion
asegurando el control de los
procedimientos, la validez y
dispositivos de seguridad de la
informacion.

NUm. 19. Coordinar con la Gerencia
General, la adquisicion e
implementacién de aplicaciones
informaticas que se ajusten a los
proceso de la entidad y responder por
la legalidad y usos de las mismas.

* Incluir en los proyectos de
disefio y desarrollo de
soluciones tecnoldgicas, los
elementos y parametros
relacionados con la Gestion
Documental.

* Apoyar la implementacion
de la politica teniendo en
cuenta lo de su competencia
y apoyando técnicamente al
Equipo de Gestion

Documental.

* Evaluar las necesidades
tecnolégicas y
requerimientos para
fortalecer el sistema de
gestion documental

electronico de archivo.

* Realizar verificacion previa
y anonimizacion de datos
personales o sensibles
contenidos en los
documentos susceptibles a
ser publicados en pagina
web.

Decreto Departamental 145 de 2011.
Articulo 14.

NUm. 4. Participar en el proceso de
planeacion de la entidad, en cuanto a
los planes operativos de las areas el
plan de contratacién anual, los planes
de accion, los proyectos de inversion, y
demas instrumentos de planeacion que
requieran de su concurso.

NUm, 7. Responder por la memoria
institucional, la clasificacion,

Funcionarios y
contratistas

* Hacer uso apropiado de
los sistemas o herramientas
tecnolégicas en las que se
tramiten documentos
electronicos en el ejercicio
de sus funciones.

* Gestionar de forma
oportuna y eficaz los
documentos fisicos o
electrénicos, creados o
recibidos en el ejercicio de
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Responsable Acto administrativo y funcion Responsabilidad
organizacion y configuracién de los sus funciones, teniendo en
archivos de gestién de las cuenta el uso de los
dependencias y su transferencia al formatos dispuestos por el
Archivo Central de la Entidad, conforma | proceso de gestion
a las normas que regulan la materia. documental.

Num. 12. Garantizar el suministro de la
informacién requerida para alimentar
los sistemas de informacion.

Num. 14. Facilitar el acceso a la
informacién generada y que requiera la
sociedad civil para el control social de
su gestion.

Num. 17. Participar de la gestién del
conocimiento y la generacion de
aprendizaje institucional, de acuerdo a
los programas que la autoridad de
planeacion lidere en la materia.

9. ARTICULACION DE LA POLITICA CON OTROS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS DE LA ENTIDAD

La implementacion de los diferentes instrumentos archivisticos, considerando la
normativa técnica vigente, permite el manejo adecuado de los documentos,
independientemente de su formato o medio de creacion, en la Beneficencia de
Cundinamarca.

A partir de esto, la entidad ha disefiado varios instrumentos archivisticos para
cumplir con la politica institucional de gestion documental, los cuales requieren ser
complementados, previa aprobacion del Comité Institucional de Gestion vy
Desempefio. Estos instrumentos incluyen:

« Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).
e Programa de Gestion Documental (PGD).

e Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electronicos
(MOREQ).

« Sistema Integrado de Conservacion (SIC).
o Tabla de Retencion Documental (TRD).
o Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).
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e Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales (BANTER).
e Inventario Documental.
« Tablas de Control de Acceso (TCA).

« Mapa de procesos, flujos documentales y descripcion de funciones de las
dependencias.

El Programa de Gestion Documental, como herramienta esencial para la
planificacion archivistica, incluye actividades para satisfacer las necesidades de
los procesos de gestidbn documental: planificacién, produccion, gestién y tramite,
organizacién, transferencia, disposicion, preservacién y valoracion documental.
Ademas, establece e implementa programas especificos para la gestiéon de
documentos en todos los formatos y soportes. Estos programas son:

« Normalizacién de formas y formularios electrénicos.

o Documentos vitales o esenciales.

o Gestion de documentos electronicos.

e Archivos descentralizados.

« Reprografia.

o Documentos especiales.

« Plan Institucional de Capacitacion en Gestion Documental.
o Auditoria y control.

El Sistema Integrado de Conservacion elabora el Plan de Conservacion
Documental para asegurar la disponibilidad de los documentos fisicos, incluyendo
actividades realizadas a través de cinco programas subsidiarios:

e Inspeccibn 'y mantenimiento de instalaciones y sistemas de
almacenamiento.

« Monitoreo y control de condiciones ambientales.

e Fumigacion, limpieza y desinfeccion de areas de archivo.

« Almacenamiento y realmacenamiento.

e Prevencion de emergencias y atencion de desastres en archivos.
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También se desarrolla un Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para
asegurar la disponibilidad y consulta de documentos electrénicos a lo largo del
tiempo.

La Secretaria General junto con el equipo de gestion documental, determinard la
inclusion, modificacion o eliminacién de nuevos programas segun las necesidades,
sin alterar la politica actual. El proceso de gestiéon documental de la entidad cuenta
con documentacién formalizada en el Sistema de Gestion de Calidad, que requiere
ser fortalecida a nivel de procedimientos, instructivos, manuales y formatos para el
tratamiento de documentos en todas las fases del archivo. Estos documentos se
podran modificar o eliminar y crear nuevos segun las necesidades para garantizar
la sostenibilidad del proceso.

Para la aplicacion de las TRD y TVD, se establece la disposicion final de
documentos que carezcan de valor secundario, coordinando con la Politica de
Gestion Ambiental para la eliminacion responsable del material fisico resultante.

En cuanto a la gestiébn documental electrénica, la transferencia y preservacion de
datos e informacién requiere articulacién con la Politica General de Seguridad y
Privacidad de la Informacion de la Beneficencia de Cundinamarca.

Finalmente, se recomienda coordinar con el Sistema de Seguridad y Salud en el
Trabajo en aspectos como materiales necesarios para el tratamiento de
documentos fisicos, identificacion de &reas seguras, manejo de cargas,
sefalizacion de espacios de archivo y el programa de emergencias y desastres en
archivos.

10.APROBACION Y PUBLICACION DE LA POLITICA

Segun lo dispuesto en el Acuerdo AGN 001 de 2024, la Politica Institucional de
Gestion Documental fue aprobada por el Comité Institucional de Gestién vy
Desempefio (CIGD) en la sesion realizada el 18 de noviembre de 2024, como se
registra en el Acta numero 09 de 2024.
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11.DEFINICIONES

Aun cuando la terminologia archivistica resulta ser muy técnica, en este
documento se relacionan las definiciones mas relevantes de acuerdo con el
contenido de la Politica Institucional de Gestion Documental.

Administracién de archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacién, direccion y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnolégicos,
financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos.

Archivistica: Disciplina que trata los aspectos teoricos, practicos y técnicos de los
archivos.

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso nhatural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestidn, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucién que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como
la institucién que esta al servicio de la gestion administrativa, la informacion, la
investigacion y la cultura.

Archivo electrénico: Conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
archivisticamente, siguiendo la estructura-organico funcional del productor,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada,
en el transcurso de su gestion.

Archivo publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y
aguellos gque se derivan de la prestacion de un servicio publico por entidades
privadas.

Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

Comité de archivo: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir y
hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y
técnicos de los archivos.

Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Comité creado por el Decreto
1499 de 2017 (sustituye el titulo 22 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1083 de
2015), articulo 2.2.22.3.8. En relacion con la funcién archivistica es un Grupo
asesor de la alta Direccion, responsable de cumplir y hacer cumplir las politicas

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



~~— POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION | CODIGO: PO-5100-02.04.01
= DOCUMENTAL
o=
, VERSION: 01
PROCESO: GESTION DOCMENTAL
FECHA: 02/12/2024

— PROCEDIMIENTO: TRANSFERENCIAS '

BENEFICENCIA DE CUNDINAMARCA DOCUMENTALES PRIMARIAS

archivisticas, definir los programas de gestion de documentos y hacer
recomendaciones en cuanto a los procesos administrativos y técnicos de los
archivos, en cada una de las Entidades en las que se encuentran integrados.

Diagnostico integral de la gestion documental y administracion de archivos:
procedimiento de observacion, levantamiento de informacion y analisis, mediante
el cual se establece el estado de los archivos y se determina la aplicacion de los
procesos archivisticos necesarios, con fundamento en el Modelo Integral de
Gestién Documental y Administracion de Archivos.

Disponibilidad: Que se puede localizar, recuperar, presentar, interpretar y leer.
Su presentaciéon debe mostrar la actividad que lo produjo. El contexto de los
documentos debe ser suficientemente claro y contener la informacién necesaria
para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Debe ser
posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las
funciones de la organizacién. Se deben mantener los vinculos existentes entre los
documentos que reflejan una secuencia de actividades. Propiedad de que la
informacion sea accesible y utilizable por solicitud de una entidad autorizada.

Disposicion final de documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de
retencién y/o Tablas de Valoracion Documental, con miras a su conservacion total,
eliminacion o seleccion.

Documento de archivo: Registro de informacién producida o recibida por una
persona o entidad publica o privada en razén a sus actividades o funciones, que
tiene valor administrativo, fiscal, legal, cientifico, historico, técnico o cultural y debe
ser objeto de conservacion en el tiempo, con fines de consulta posterior.

Documento electronico de archivo: Registro de informacion generada,
producida o recibida o comunicada por medios electrénicos, que permanece
almacenada electronicamente durante todo su ciclo de vida, producida, por una
persona o entidad en razén a sus actividades o funciones, que tiene valor
administrativo, fiscal, legal, o valor cientifico, historico, técnico o cultural y que
debe ser tratada conforme a los principios y procesos archivisticos.

Eliminacién documental: Actividad resultante de la disposicion final sefialada en
las Tablas de Retencién o de Valoracion Documental para aquellos documentos
gue han perdido sus valores primarios.
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Funcion archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacion o conservacién permanente.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con
el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Implementacion de Tablas de Retencion Documental y/o Tablas de
Valoracion Documental: Conjunto de actividades tendientes a realizar los
procesos de transferencias documentales primarias y secundarias y aplicar los
procesos de disposicion final de series, subseries 0 asuntos, de acuerdo con los
tiempos de retencién documental y disposicion final establecidos en las Tablas de
Retencion Documental — TRD o Tablas de Valoracion Documental — TVD.

Informacién publica: Es toda informacion que un sujeto obligado genere,
obtenga, adquiera o controle.

Instrumentos Archivisticos: Herramientas con propdsitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestidn
documental y la funcién archivistica.

Legislacion archivistica: Conjunto de normas que regulan el quehacer
archivistico en un pais.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural. También se refiere a los bienes documentales de naturaleza
archivistica declarados como Bien de Interés Cultural de Caracter Documental
Archivistico.

Patrimonio documental archivistico: Conjunto de documentos conservados por
su valor historico o cultural, producidos, recibidos y conservados por cualquier
organizacién o persona en el ejercicio de sus funciones, competencias o en el
desarrollo de una actividad.

Sistema de informacién: Es un conjunto organizado de datos, operaciones y
transacciones que interactuan para el almacenamiento y procesamiento de la
informacion que, a su vez, requiere la interaccion de uno o mas activos de
informacion para efectuar sus tareas. Un sistema de informacion es todo
componente de software ya sea de origen interno o de origen externo, ya sea
adquirido por las entidades publicas o privadas como un producto estandar de
mercado o desarrollado para las necesidades de la entidad.
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Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo - SGDEA:
Sistema de informacion que integra todos los documentos identificados como
documentos electronicos de archivo, ademas de centralizar todas las actividades
inherentes a la gestibn documental, asegurando su autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, conservacion, preservacion a largo plazo,
seguridad y almacenamiento, entre otros criterios de referencia para su
implementacion y seguimiento.

Valor primario: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde que se
producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos, fiscales,
legales y/o contables.

Valor secundario: Cualidad atribuida a aquellos documentos que, por su
importancia historica, cientifica y cultural, deben conservarse permanentemente en
un archivo. Es el que interesa a los investigadores de informacion retrospectiva.
Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los documentos que tienen
este valor se conservan permanentemente.

Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan los valores
primarios (para la administracion y gestion) y secundarios (para la sociedad, la
historia, la cultura, la memoria) de los documentos, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo y determinar su disposicién final
(conservaciéon temporal o permanente).
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