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INTRODUCCION

La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, en procura de dar
cumplimiento a normatividad archivistica exigida por el Archivo General de la Nacion y
con el fin de fortalecer la gestion documental de la empresa, desarrolla su Plan
Institucional de Archivos PINAR, definido como un instrumento para la planeacién de la
funcién archivistica de orden normativo, administrativo, econémico, técnico y tecnolégico,
en el cual se articulan los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la
Empresa.

Los archivos contribuyen para que el Estado preste un servicio eficaz y eficiente al
ciudadano, en lo que corresponde al acceso a la informacion publica; y por lo mismo, que
las Empresas deben asegurarse de que existan procedimientos claros para la creacion,
gestién organizacidn, conservacion y acceso de la misma.

La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, debe dar cumplimiento a la
normatividad vigente sobre el manejo de la Gestion Documental, especialmente las
establecidas en la Ley 1712 de 2014 y el Decreto 1080 de 2015.

En cumplimiento del citado decreto, ha previsto desarrollar, para el periodo 2019 - 2024,
el Plan Institucional de Archivos —PINAR.

La relevancia de poner en marcha este instrumento archivistico en la entidad resulta
indispensable para el seguimiento y control de los programas y proyectos que se han
definido previamente por La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, en
materia de archivos y desarrollo de la cultura archivistica.

La elaboracion del Plan Institucional de Archivos —PINAR, parte del andlisis de
necesidades. Este estudio se realiza teniendo en cuenta la metodologia establecida en
el manual Formulacién del Plan Institucional de Archivo -PINAR del Archivo General de la



Nacion y el Diagnoéstico Gestion Documental, aportando elementos fundamentales de la
situacion real de la Empresa.

A partir de éste andlisis se identifican y priorizan los aspectos criticos de la gestiéon
documental en La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, teniendo
como referente cuatro ejes articuladores: Administracion de archivos, Acceso a la
informacion, Preservacion de la informacidén, Aspectos tecnolégicos de seguridad; vy
Fortalecimiento y seguridad.

Una vez identificados los aspectos criticos se priorizan las necesidades a satisfacer, se
establecen objetivos a desarrollar y se establecen los planes y proyectos que estarian
involucrados en su solucién, a partir de la implementacion del Plan Institucional de
Archivos —PINAR, La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA observara
los siguientes beneficios:

e Contar con un marco de referencia para la planeacion y el desarrollo de la funcion
archivistica.

¢ Definir objetivos que permitan el cumplimiento de metas a corto, mediano y largo
plazo.

e Optimizar de recursos previstos para la gestion y procesos archivisticos en el Plan
Estratégico Institucional y el Plan de Accién Anual.

¢ Eficiencia administrativa incrementando la productividad organizacional.

e Articular y coordinar los planes establecidos en la Empresa con los relacionados
con la gestion documental y la archivistica.

e Facilitar el seguimiento de los planes y proyectos formulados.



1. CONTEXTO ESTRATEGICO

Mediante Ordenanza 029 de 1943, se crea la Junta Departamental de Beneficencia del
Norte de Santander, entidad descentralizada del Orden Departamental y se inicia con su
primer sorteo el dia 28 de marzo de 1944, en poco tiempo se superan todos los
pronésticos y expectativas consolidandose y apoderandose del mercado regional.

Sus logros llegan a expandirse de tal forma que llegan hasta el area recreacional con la
construccion de teatros en la ciudad y otras regiones del Departamento.

Posteriormente con la entrada y el auge de gran cantidad de juegos de azar, se ve en la
obligacion de transformarse y mediante 00737 del 11 de Junio de 1999, se transforma en
Empresa Industrial y Comercial del Departamento, denominada Loteria de Cucuta.

1.1. MISION

Generar y transferir los mayores recursos econdmicos al sector salud, mediante la
explotacion del monopolio de suerte y azar dentro de un ambiente de compromiso y
desarrollo del recurso humano.

1.2.  VISION

Recuperar competitividad y credibilidad ante los usuarios, con la administracién,
comercializacion y control de los juegos de suerte y azar, utilizando diferente estrategias
comerciales, basadas en productividad calidad y valores organizacionales contando con
un personal de mayor desempefio y responsabilidad.

1.3. OBJETIVOS CORPORATIVOS



e Administrar y explotar del monopolio departamental de juegos de suerte y azar,
encausados fundamentalmente a generar recursos para la salud del Departamento
Norte de Santander.

e Obtener los recursos necesarios para el sector de la Salud en el Departamento.

2. PROPOSITO

Crear el instrumento que permita la planeacion archivistica y establecer el Plan de Accion
para el mejoramiento de la Gestion Documental la Empresa Industrial y Comercial
LOTERIA DE CUCUTA, el cual debe ser aplicado a las todas las dependencias y a los
archivos en cualquier soporte generados en ejercicio de sus funciones (fisico, magnético,
electrénico entre otros).

De igual manera es el instrumento por medio del cual se priorizan las actividades a
ejecutar entrelazado con el del Programa de Gestién Documental — PGD.



3. MARCO NORMATIVO

Ley 594 de 2000 “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se dictan
otras disposiciones...”

Ley 1437 de 2011: Capitulo IV “autorizan la utilizacion de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en medios
electronicos, el archivo electronico de documentos, el expediente electronico, la recepcion
de documentos electrénicos por parte de las autoridades y la prueba de recepcién y envio
de mensajes de datos”.

Ley 1564 de 2012: “Por medio de la cual se expide el Codigo General del Proceso y se
dictan otras disposiciones, en lo referente al uso de las tecnologias de la informacién y de
las comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y tramites de los procesos
judiciales, asi como en la formacion y archivo de los expedientes” (Articulo 103).

Ley 1712 de 2014 — Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones"

Articulo 1. Objeto. El objeto de la presente leyes regular el derecho de acceso a la
informacion publica, los procedimientos para el ejercicio y garantia del derecho y las
excepciones a la publicidad de informacion.

Decreto 2482 de 2012: “Por el cual se establecen los lineamientos generales para la
Integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2609 de 2012: “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones
en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado” (Articulo 8).



Decreto 1080 de 2015: "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura”. Capitulos V, VIl y IX.

4. DEFINICIONES

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

Aspecto Critico: Percepcion de problematicas referentes a la funcion archivistica que
presenta la Entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion actual.

Instrumentos archivisticos: Herramientas con propésitos especificos, que tienen por
objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién documental y la
funcion archivistica.

Funcidn archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
gue comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacion producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Programa de Gestion Documental: Conjunto de instrucciones en las que se detallan las
operaciones para el desarrollo de los procesos de la gestion documental al interior de
cada entidad, tales como produccién, recepcién, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacion y disposicion final de los documentos.

Plan: Disefio o esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.
Plan Estratégico Institucional: Instrumento que organiza y orienta estratégicamente las

acciones de la Entidad en un plazo de cuatro afios, para alcanzar objetivos acordes con
su mision y con el Plan Nacional de Desarrollo.



Plan de accion anual: Es la programacion anual de las actividades, proyectos y recursos
gue va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la Entidad.

Riesgo: Posibilidad de que suceda algun evento que tendrd un impacto sobre los
objetivos institucionales o de proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

5.1.

5. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVO -PINAR

IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Tomando como base el Diagnostico Gestion Documental elaborado para la Empresa
Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, se puede establecer que:

La empresa no cuenta con Comité Interno de Archivo, el cual debe crearse como
lo establece el Decreto 1080 de 2015, donde se incluya la periodicidad de las
reuniones de este.

La Empresa debe elaborar, implementar y socializar en el Programa de Gestion
Documental que responda a sus necesidades reales de conformidad el Decreto
1080 de 2015, este programa debe identificar acciones a corto y mediano plazo
que permita el mejoramiento gradual del area y asi mismo integrarlo con los
demas planes y sistemas vigentes en la empresa.

Debe elaborar, implementar y socializar su plan Institucional de Archivos —
PINAR, instrumento para la planeacién de la funcion archivistica, el cual se articula
con los demas planes y proyectos estratégicos previstos por la Empresa.

No cuenta con Unidad de Correspondencia, la cual debe crearse por acto
administrativo, segun lo establece el Acuerdo 060 de 2001 del Archivo General de
la Nacién, asi mismo debe elaborar, adoptar y socializar el Manual de Archivo y
Correspondencia, donde se establezcan claramente los lineamientos a seguir en
materia archivistica y adoptar una politica respecto las firmas responsables.



Los archivos de Gestion o de Oficina no se encuentran organizados bajo criterios
establecidos en el acuerdo 042 de 2002 del Archivo General de la Nacion, deben
inventariarse como lo establece el Acuerdo 038 de 2004 y en utilizarse para este
fin el Formato Unico de Inventario Documental —FUID.

No se han elaborado las Tablas de Retencién Documental -TRD, de acuerdo con
la Metodologia establecida por el Archivo General de la Nacion en su Acuerdo
004 de 2019, para la adecuada administracién de los documentos, garantizando
asi su preservacion y disposicion final, teniendo en cuanta sus valores primarios
y/o secundarios.

La Empresa cuenta con un Fondo Documental Acumulado al que se debe
intervenir aplicando la Metodologia establecida por el Archivo General de la
Nacion Acuerdo No. 02 de 2004. Articulo tercero, Decreto No. 1080 de 2015.,
Acuerdo No. 04 de 2013, Acuerdo No. 05 de 2013.

La empresa debe formular una politica de Gestion Documental en cumplimiento a
lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la
normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con el plan
estratégico, el Plan de Accién y el Plan de Gestion Documental.

La Organizacion de las Historias Laborales no cumple con la Circular 004 de 2003
del Departamento Administrativo de la Funcién Publica y el Archivo General de la
Nacion "Organizacion de las Historias Laborales".

La empresa debe elaborar el Modelo de Requisitos para la gestion de documentos
electrénicos, banco terminoldgico de tipos, series y subseries documentales,
mapas de procesos, flujos documentales vy la descripcion de funciones de las
unidades administrativas como lo establece el Decreto 1080 de 2015

Asi mismo debe contar elaborar otro valioso instrumento archivistico como es las
Tablas de Control de Acceso Decreto 1080 de 2015.

Teniendo en cuenta lo establecido en el Acuerdo 06 de 2014, la empresa debe
elaborar, adoptar y socializar el Sistema Integrado de Conservacion.

La Empresa debera adecuar su area para depésito de Archivo como lo dispone el
Acuerdo 049 y 050 de 2000 del Archivo General de la nacion, donde se garantice
la custodia, reserva y preservacion de la documentacion.



5.2. RIESGOS RELACIONADQOS A LOS ASPECTOS CRITICOS

»  Sancion por Incumplimiento a la Normatividad
No se cuenta con el Programa de Gestion Documental - archivistica
PGD »  Flujos de Informacién Deteriorados
»  Perdida de Informacién
La Entidad no tiene creada la Unidad de »  Demora en el trdmite de los documentos
Correspondencia (Acuerdo 060 de 2001), donde
incluya un software de gestién documental y el
correspondiente Manual de Archivo y Correspondencia
» Acumulacion de documentos en las
Elaborar las Tablas de Retenciéon Documental dependencias. Series, subseries y tipos
documentales creados sin ningln control
»  Pérdida de memoria Institucional
La Entidad cuenta con un Fondo Documental »  Deterioro de la Documentacion
Acumulado de aproximadamente 400 metros lineales, el »  Almacenamiento y duplicidad de informacion
cual debe ser intervenido
»  Conservacion de documentos que posiblemente
No se cuenta con tablas de valoracién documental ya han perdido su valor contable, juridico, legal,
fiscal y administrativo
» Ladocumentacion es expuesta a factores de
Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC deterioro ambiental y biol6gico
»  Manejo y manipulacién inadecuada de los
documentos
»  Incumplimiento de la Metodologia establecida
Los archivos de Gestion no se encuentran organizados por el AGN en su acuerdo 042 de 2002.
»  Desorganizacion del archivo
» Dificultad para la recuperacion de informacion.




De acuerdo a los riesgos evidenciados, es necesario priorizar cada uno de los aspectos
criticos estableciendo una relacion directa entre cada uno de estos, y el eje articulador
gue se sintetizan en siete aspectos relevantes en la gestion documental: administracion
de archivos, acceso a la informacion, preservacion de la informacion, aspectos
tecnolégicos y de seguridad y fortalecimiento y articulacion.

La evaluacion se hace de 1 a 10 teniendo en cuenta que 1 corresponde al menos
relevante obteniendo un resultado objetivo frente a las necesidades de la Empresa.

5.3. PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Una vez identificados los aspectos criticos se evalud el impacto que tienen estos frente a
cada uno de los ejes articuladores, para ello se Aplicé la tabla de criterios de evaluacion
(tabla No. 3 del Manual de Elaboracion del PINAR).

Los responsables confrontaron el aspecto critico No. 1 con los criterios de evaluacion del
eje articulador de Administracion de archivos con el siguiente resultado:

1. Se considera el ciclo vital de los documentos integrando aspectos
administrativos, legales, funcionales y técnicos.

2. Se cuentan con todos los instrumentos archivisticos socializados e
implementados.

3. Se cuenta con procesos de seguimiento, evaluacion y mejora para *
la gestién documental.

4. Se tiene establecida la politica de gestién documental.

5. Los instrumentos archivisticos involucran la documentacion *
No se cuenta con el | €lectronica.
Programa de Gestion
Documental -PGD
6. Se cuenta con procesos y flujos documentales normalizados y *
medibles.

7. Se documentan procesos o actividades de gestion de documentos. *




8. Se cuenta con la infraestructura adecuada para resolver las
necesidades documentales y de archivo.

9. El personal de la Entidad conoce la importancia de los documentos
e interioriza las politicas y directrices concernientes a la gestiéon de los
documentos

10. Se cuenta con el presupuesto adecuado para atender las
necesidades documentales y de archivo.

La priorizacion consistié en determinar a través de una tabla valorativa el nivel de impacto
de las necesidades frente a aspectos esenciales archivisticos en lo que se determiné lo
siguiente:

Infraestructura,
personal,

Transparencia,
servicio

al

Infraestructura

presupuesto, ciudadano, Conservacion y | tecnolégica e | Relacién con
normatividad, participaciéon y | almacenamiento | seguridad otros  modelos
politicas, acceso. informética de gestion
procesos y
procedimientos

No se cuenta con 9 9 8 7 7 40

el Programa de

Gestion
Documental -PGD
La Entidad no 9 9 9 8 8 43

tiene creada la
Unidad de
Correspondencia
(Acuerdo 060 de

2001), donde
incluya un
software de
gestion
documental y el
correspondiente
Manual de
Archivo y

Correspondencia




Elaborar las 8 8 8 6 8 38

Tablas de

Retencién

Documental

La Entidad cuenta 8 8 8 5 5 34
con un Fondo

Documental

Acumulado de
aproximadamente

400 metros

lineales, el cual

debe ser

intervenido.

No se cuenta con 7 6 6 8 8 35
tablas de

valoracién

documental

Elaborar el 9 8 8 7 7 39

Sistema Integrado
de Conservacion

-SIC

Los archivos de 8 8 8 6 6 36
Gestibn no se

encuentran

organizados

TOTALES 57 56 55 a7 50

5.4. ORDEN DE PRIORIDAD DE LOS ASPECTOS CRITICOS Y EJES
ARTICULADORES

Se ordenaron los aspectos criticos y los ejes articuladores, segun la sumatoria de impacto
de mayor a menor, con el siguiente resultado:

La Entidad no tiene creada la Unidad de Correspondencia 43 Administracidon Archivo 57
(Acuerdo 060 de 2001), donde incluya un software de gestion
documental y el correspondiente Manual de Archivo y
Correspondencia

No se cuenta con el Programa de Gestion Documental -PGD 40 Acceso a lainformacion 56




Preservacién de la
Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC 39 Informacion 55
Elaborar las Tablas de Retencion Documental 38 Fortalecimiento y 50
Articulacion
Aspectos Tecnoldgicos de
Los archivos de Gestion no se encuentran organizados 36 Seguridad 47
No se cuenta con tablas de valoraciéon documental 35
La Entidad cuenta con un Fondo Documental Acumulado de 34
aproximadamente 400 metros lineales, el cual debe ser
intervenido.

5.5. VISION ESTRATEGICA DEL PINAR

La Empresa Industrial y Comercial LOTERIA DE CUCUTA, sera una entidad lider en
eficacia y eficiencia administrativa frente al uso y acceso de la informacién a partir del
cumplimiento de la legislacion archivistica.

5.6.

OBJETIVOS

La Entidad no tiene creada la Unidad
de Correspondencia (Acuerdo 060 de
2001), donde incluya un software de
gestion documental y el
correspondiente Manual de Archivo y
Correspondencia

Instalar, capacitar e implementar
software de Gestion Documental.

Elaborar, adoptar e implementar el
Manual de Archivo y
correspondencia.

Plan estratégico Informatico

Plan de Administracion de
Correspondencia

No se cuenta con el Programa de
Gestién Documental -PGD

Elaborar, adoptar, implementar y
publicar este instrumento
archivistico para el mejoramiento
de la Gestién Documental en la
Empresa

Programa de  Gestion

Documental — PGD

Elaborar el Sistema Integrado de

Elaborar, adoptar, socializar e
implementar el Sistemas Integrado

Sistema  Integrado  de
Conservacion -SIC




Conservacion - SIC de Conservacion.

Elaborar, adoptar, capacitar e | Tablas de Retencion
4, Elaborar las Tablas de Retencion implementar las  Tablas de | Documental -TRD
Documental Retencién Documental

Capacitar a los funcionarios y

5. Los archivos de Gestion no se colaboradores en el manejo y Plan de Capacitacion
encuentran organizados organizacion de los archivos de
gestion como lo establece el Implementar el Formato
Acuerdo 042 de 2002 Unico de Inventario

documental -FUID

6. No se cuenta con tablas de Elaborar, adoptar e implementar Tablas de Valoracion
valoracion documental las tablas de valoracion Documental
Documental.
7. LaEntidad cuenta con un Fondo Intervencion del fondo Documental Plan de Capacitacion
Documental Acumulado de acumulado con la Metodologia
aproximadamente 400 metros establecida por el Archivo General Plan de Administracion de
lineales, el cual debe ser intervenido de la Nacién Acuerdo No. 02 de Archivos
2004.

5.7. PLANESY PROYECTOS

Los Planes y proyectos se encuentran alineados con el establecimiento de los aspectos
criticos y la priorizacién de estos a partir de la evaluacién de los ejes articuladores. Se
tuvo en cuenta el alcance, las metas, las actividades a desarrollar, los indicadores, los
recursos y la asignacién de responsabilidades.

Los planes proyectados fueron:

> Instalar, capacitar e implementar software de Gestibn Documental y Elaboracion
Manual de Archivo y Correspondencia.

Se establecen los mecanismos para la puesta en marca de la unidad de
correspondencia de la Empresa, asi como la elaboracién, adopcion e implementacion
del Manual de Archivo y correspondencia.

> Elaborar, adoptar, implementar y publicar el Programa de Gestion Documental -
PGD.

Se establecen los criterios generales para la formulacion del Programa de Gestién
Documental, asi como la responsabilidad que tienen las entidades sujetas al ambito de
aplicacioén para su implementacion, seguimiento y control.



> Elaborar, adoptar, socializar e implementar el Sistemas Integrado de
Conservacion —-SIC

Se establecen los criterios generales para la formulacion del plan de conservacién
documental y el plan de preservacion digital a largo plazo, asi como la responsabilidad
que tienen las entidades sujetas al &mbito de aplicacibn para su implementacion,
seguimiento y control.

» Elaborar, adoptar, capacitar e implementar de las Tablas de Retencién
Documental — TRD.

Se determina el proceso de Elaborar, adoptar, capacitar e implementar de la Tabla de
Retencién Documental

Facilitan el manejo de la informacién, racionaliza la producciéon de documentos, permite
identificar los tiempos de conservacion de la documentacién en el archivo de gestion,
central e historico, facilitando la organizacién, siendo base importante para identificar y
reflejar funciones institucionales.

» Organizacién de los archivos de Gestién

Conformacion fisica de los expedientes en el Archivo de Gestién Centralizado y de las
dependencias que tiene bajo su responsabilidad su conformacién de los expedientes en
sus diferentes soportes.

Reunir de manera orgénica los documentos que se producen o reciben en desarrollo de
un mismo tramite o actuacion y se acumulan de manera natural reflejando el orden en que
dicho tramite es ejecutado, es la base de la organizacion archivistica sobre la cual se
establecen las series y subseries documentales que conforman un archivo.

» Elaborar, adoptar e implementar las tablas de valoracién Documental

Permite racionalizar la conservacion de la documentacién y establecer el patrimonio
documental del Departamento, se aplica a los expedientes producidos por las
dependencias en cualquier soporte, depositada tanto en el Archivo Central.

Herramienta indispensable para realizar las transferencias documentales secundarias.
> Intervencién del fondo Documental acumulado con la Metodologia establecida por
el Archivo General de la Nacion Acuerdo No. 02 de 2004.

Este proceso permite identificar y conocer las unidades administrativas que produjeron la
documentacion.



Reflejan la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las circunstancias
observadas; tales como, el estado de organizacion documental, instrumentos de
recuperacion de la informacion (inventarios, relaciones, libros de control y de registro,
entre otros), tipos de soporte ( papel, audiovisuales, fotograficos, filmicos e informaticos,),
fechas extremas teniendo en cuenta desde la mas antigua hasta la mas reciente y el
volumen de la documentacion dado en metros lineales, entre otros.

El resultado fue la construccidon de todos los planes y programas, que a continuacion se
detallan cada uno en un cuadro.

La Entidad no tiene creada la Unidad de Correspondencia,

Instalar, capacitar e implementar software de Gestién Documental y elaborar, adoptar e implementar el
Manual de Archivo y correspondencia.

Inicia con la adquisicién, instalacién y capacitaciéon de un software de Gestion Documental para la
puesta en marcha de la Unidad de Correspondencia y termina con la implementacién y puesta en
marcha de esta, para mejorar el tramite y gestion de los documentos de la Empresa.

ASIGNAR RESPONSABLES

Creacion de la Unidad de Gerencia Acto Administrativo
Correspondencia mediante
Acto Administrativo

adquisicién, de software de Gerencia y Contrato  Adquisicién
Gestion Documental encargado area de Software De Gestion
Contratacion Documental




Instalacién de software de
Gestion Documental

Capacitacién del software
de Gestion Documental al
personal que sera Acta
responsable de la unidad
de correspondencia

Implementacion de Manual Manejo Del
software de Gestion Sofware

Documental, que permitira
la puesta en marcha de la
Unidad de
Correspondencia

Elaboracién, Adopciéon e Manual de Archivo y
Implementacion del Manual Correspondencia
de Archivo y

Correspondencia

Uso del software de Gestion | No. de Funcionarios de la

Documental Empresa que utilizan el
software/ No. de Funcionarios Creciente 100%
Capacitados

HUMANO -Profesional Profesional: Ingeniero de Sistemas, que se
capacite en el manejo del software como apoyo al
-Técnico proceso.

Técnico en Archivo: Con conocimientos basicos de
archivistica.

FINANCIERO Y ECONOMICO Segun Disponibilidad Presupuestal

TECNOLOGICO Equipo de cO6mputo, impresora y
Scaner.




Elaborar el Programa de
Gestion Documental -PGD.

No se cuenta con el Programa de Gestion Documental -PGD

Elaborar, adoptar, implementar y publicar este instrumento archivistico para el mejoramiento de la
Gestion Documental en la Empresa, estableciendo la responsabilidad que tienen las entidades sujetas
al ambito de aplicacion para su implementacion, seguimiento y control.

Inicia con Elaboracion, de este instrumento archivistico y termina con adopcién, implementacion y
publicacion en la pagina Web de la Empresa.

ASIGNAR RESPONSABLES

Encargado Area de
Gestion Documental

Programa de Gestién
Documental -PGD

Aprobar 'y Adoptar el

Programa de  Gestion | Gerencia y Comité Acta Comité Interno

Documental -PGD. Interno de Archivo de Archivo y Acto
administrativo

Implementar el Programa

de Gestion Documental -
PGD.

Encargado Area de Acta de Socializacion

Gestion Documental

Publicar el Programa de
Gestion Documental -PGD

Oficina de Prensa Pagina Web

Institucional

Seguimiento y control al
Programa de  Gestién
Documental -PGD

Socializaciéon Programa de
Gestién Documental

Oficina de Control
Interno de Gestion

Acta de Seguimiento

No. de Funcionarios de la
Empresa/No. de Funcionarios a
los cuales le fue socializado el
Programa

Creciente




HUMANO

- Equipo Interdisciplinario

-Técnico

Equipo interdisciplinario conformado por
funcionarios de la Empresa y la empresa
contratista.

Técnico en Archivo: Con conocimientos
bésicos de archivistica

FINANCIERO Y ECONOMICO

Segun Disponibilidad Presupuestal

TECNOLOGICO

N/A

necesarios
de

Los
implementacion
Documental -PGD.

requerimientos
Programa

para la
Gestion

Recolectar la informacion
mediante el

Andlisis del Diagnéstico de
las condiciones actuales de
la entidad.

Elaborar el Sistema Integrado de Conservacion - SIC

Establecer los criterios generales para la formulacion del plan de conservacion documental y el plan de
preservacion digital a largo plazo, asi como la responsabilidad que tienen las entidades sujetas al
ambito de aplicacion para su implementacion, seguimiento y control.

propuestas en el Sistema Integrado de Conservacion

Inicia con la recoleccion de informacién y finaliza con el seguimiento al cumplimiento de las actividades
-SIC

ASIGNAR RESPONSABLES

Encargado Area de
Gestion Documental

Diagnéstico

Elaborar el documento
Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Encargado Area de
Gestion Documental

Documento Borrador

Aprobacién del documento

por parte Encargado Area de Acta

del Comité Interno de Gestion Documental

Archivo

Publicacion del Sistema | Oficina de Prensa Pagina Web
Integrado de Conservacion Institucional

-SIC

Implementacion del | Encargado Area de Cronograma y
Sistema  Integrado  de | Gestion Documental Seguimiento

Conservacion -SIC




Perdida de Informacién Documento
elaborado/Documento

implementado Creciente 100%

HUMANO -Recurso humano calificado para las | - Equipo interdisciplinario calificado
diferentes labores del SIC

-Técnico en Archivo: Con conocimientos

-Técnico bésicos de archivistica
FINANCIERO Y ECONOMICO Segun Disponibilidad Presupuestal
TECNOLOGICO N/A Los requerimientos necesarios para la

implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Elaborar las Tablas de Retencién Documental

Elaborar, adoptar, capacitar e implementar las Tablas de Retencién Documental

Inicia con la recoleccién de informacién institucional y finaliza con la aprobacion de las Tablas de
Retencion Documental por parte del Comité Departamental de Archivo

ASIGNAR RESPONSABLES

Recolectar la informacion
Institucional

Encargado Area de
Gestién Documental




Encuestas Documentales a
las oficinas productoras de
Documentos en la Empresa

Contratista

Encuestas

Andlisis e Interpretacién de
la Informacién Recolectada

Contratista

Presentacion de la Tablas
de Retencion Documental —
TRD al Comité Interno de
Archivo para su aprobacion

Comité Interno de
Archivo

Acta

Adopcién Tablas de
Retencion Documental —
TRD

Gerencia

Resolucién

Presentacion de las Tablas
de Retencion Documental —
TRD al Comité
Departamental de Archivo
para su convalidacion

Gerencia

Tablas de Retencion
Documental —TRD
convalidadas

Capacitacién sobre manejo
de Tablas de Retencion
Documental —-TRD

Contratista

Acta de Capacitacion

Elaboracién  Cronograma
de Implementaciéon  y
Seguimiento a la aplicacion
de las Tablas de Retencion
Documental -TRD

Encargado Area de
Gestion Documental

Cronograma

Expedientes conformados por
dependencias, de acuerdo con
la Tablas de Retencion
Documental -TRD

HUMANO

No. de Oficinas/No. de
Expedientes conformados por
oficina

-Equipo Interdisciplinario

-Técnico

- Profesional en Gestibn Documental,
Derecho, Administracién Publica, Ingeniero
Industrial.

-Técnico en Archivo: Con conocimientos
bésicos de archivistica

FINANCIERO Y ECONOMICO

Segun Disponibilidad Presupuestal




TECNOLOGICO N/A Los requerimientos necesarios para la
implementacién del Sistema Integrado de
Conservacion - SIC.

Los archivos de Gestién no se encuentran organizados

Capacitar a los funcionarios y colaboradores en el manejo y organizacién de los archivos de gestién
como lo establece el Acuerdo 042 de 2002

Inicia con Capacitacion a los funcionaros y colaboradores de la empresa y finaliza con organizacion
de los Archivos de Gestion o de oficina

ASIGNAR RESPONSABLES

Capacitacion de

conformidad a la Gerencia Programa de
normatividad vigente y Capacitacion en el
teniendo en cuenta las area de Gestion
necesidades archivisticas Documental y
de la empresa Archivo

Organizacion de los

Archivos de Gestion Responsable manejo Expedientes
documental en cada Organizados
oficina

Levantamiento de

Ipv_entarios enel _Formato Responsable manejo Inventario
Unico de Inventario documental en cada Documental
Documental -FUID oficina

Personal Capacitado en

normatividad archivistica No. Total de Funcionarios/No.
de Funciones capacitados

Creciente

HUMANO -Profesional - Profesional en Gestion Documental

-Técnico -Técnico en Archivo: Con conocimientos
bésicos de archivistica




FINANCIERO Y ECONOMICO

Segun Disponibilidad Presupuestal

TECNOLOGICO

-Ayudas Audiovisuales

Elaborar las Tablas de
Valoraciéon Documental —
TVD

No se cuenta con tablas de valoracién documental

Elaborar, adoptar e implementar las tablas de valoracién Documental

Inicia con la elaboracién de las Tablas de Valoracién Documental —TVD , pasando por las etapas de
aprobacién e implementacién y termina con la eliminacién Documental

ASIGNAR RESPONSABLES

Tablas de Valoracién
Documental -TVD

Encargado Area de
Gestion
Documental

Departamental de Archivo

Aprobaciéon de las Tablas Comité Interno de Acta

de Valoracion Documental Archivo

-TVD

Adopcion de las Tablas de Gerencia Resolucién

Valoraciéon Documental —

TVD

Convalidacion de las

Tablas de  Valoracion

Documental — TVD, por Gerencia Tablas de Valoracién
parte del Comité Documental - TVD

Convalidadas

Implementaciéon  de las
Tablas de  Valoracion
Documental — TVD

Encargado Area de
Gestion
Documental Transferencias

Secundarias




Establecer las series y/o

asuntos a transferir al Archivo No. Metros Lineales de Archivo/
Historico No. Metros Lineales a Transferir

Creciente 100%

HUMANO -Equipo Interdisciplinario - Profesional en Gestion Documental, Derecho,
Administracion Publica, Ingeniero Industrial.
-Técnico
-Técnico en Archivo: Con conocimientos basicos de
archivistica.
FINANCIERO Y ECONOMICO Segun Disponibilidad Presupuestal

TECNOLOGICO N/A Los requerimientos necesarios para la
implementacién de las Tablas de Valoracion
Documental - TVD

La Entidad cuenta con un Fondo Documental Acumulado de aproximadamente 400 metros lineales, el
cual debe ser intervenido

Intervencion del fondo Documental acumulado con la Metodologia establecida por el Archivo General
de la Naci6n Acuerdo No. 02 de 2004.

Inicia con la Intervencién del Fondo Documental Acumulado y termina con la Eliminacién Documental
de conformidad con las Tablas de Valoracién -TVD

ASIGNAR RESPONSABLES




Organizacion del Fondo
Acumulado segin Tablas
de Valoracién Documental
—TVD Aprobadas y
Convalidadas

Encargado Area de
Gestién Documental

Fondo Documental
Acumulado
Organizado

Eliminacién Documental

Intervencién del Fondo
Documental Acumulado
teniendo en cuenta la cantidad
de Metros Lineales

HUMANO

Encargado Area de
Gestion Documental

No. Total de Metros Lineales del

Fondo Documental Acumulado

/No. de Metros lineales Creciente
Intervenidos

-Profesional

-Técnico

Acta de Eliminacion
Documental

100%

- Profesional en Gestion Documental

-Técnico en Archivo: Con conocimientos
bésicos de archivistica

FINANCIERO Y ECONOMICO

Segun Disponibilidad Presupuestal

TECNOLOGICO

N/A

-Los requeridos para intervencion del Fondo
Documental Acumulado

5.8. MAPA DE RUTA

Teniendo en cuenta el puntaje obtenido en Priorizacion de aspectos criticos y ejes
articuladores se realiza un mapa de ruta, herramienta que permite La Empresa Industrial y
Comercial LOTERIA DE CUCUTA, identificar el orden en el que se desarrollaran los
programas y proyectos, ya sea a corto, mediano y largo plazo.

La Entidad no tiene creada la Unidad
de Correspondencia (Acuerdo 060 de




2001), donde incluya un software de
gestién documental y el
correspondiente Manual de Archivo y
Correspondencia

2 No se cuenta con el Programa de
Gestién Documental -PGD

3 Elaborar el Sistema Integrado de
Conservacién - SIC

4 Elaborar las Tablas de Retencion
Documental

5 Los archivos de Gestion no se
encuentran organizados

6 No se cuenta con tablas de valoracion
documental

7 La Entidad cuenta con un Fondo
Documental Acumulado de

aproximadamente 400 metros lineales,
el cual debe ser intervenido

5.9. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Para finalizar es importante realizar un seguimiento detallado a las actividades contenidas
en los planes y proyectos programados con el fin de verificar los avances, el
alcance o las mejoras que se requieren. En este sentido se realiza seguimiento,
control y mejora a:

» La vision estratégica del PINAR.
> Los objetivos.
» Los planes, programas y proyectos.



La Entidad no tiene creada la
Unidad de Correspondencia
(Acuerdo 060 de 2001), donde
incluya un software de gestion
documental y el correspondiente
Manual de Archivo y
Correspondencia

No. de Funcionarios
de la Empresa que
utilizan el software/
No. de Funcionarios
Capacitados

No se cuenta con el Programa de
Gestion Documental -PGD

No. de Funcionarios
de la Empresa/No. de
Funcionarios alos
cuales le fue
socializado el
Programa

Elaborar el Sistema Integrado de
Conservacion - SIC

Documento
elaborado/Documento
implementado

Los archivos de Gestién no se
encuentran organizados

No. de Oficinas/No.
de Expedientes
conformados por
oficina

No se cuenta con tablas de
valoracién documental

No. Total de
Funcionarios/No. de
Funciones
capacitados

No se cuenta con tablas de
valoracién documental

No. Metros Lineales
de Archivo/ No.
Metros Lineales a
Transferir

La Entidad cuenta con un Fondo
Documental Acumulado de
aproximadamente 400 metros
lineales, el cual debe ser
intervenido

No. Total de Metros
Lineales del Fondo
Documental
Acumulado /No. de
Metros lineales
Intervenidos

5.10. AJUSTES DEL PLAN

El Comité Interno de Archivo delegara al responsable de realizar los ajustes al Plan
Institucional de Archivos — PINAR, teniendo en cuenta el Plan de Accion, el desarrollo de
las actividades programadas y los tiempos de articulacion del mismo
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