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1. INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos —PINAR-, es un instrumento de planificacion en materia
de gestion documental a corto, mediano y largo plazo orientado para servir de apoyo a la
administracién de la Loteria de Medellin, en la funcién archivistica a partir de las
necesidades identificadas, para el cumplimiento del Programa de Gestion Documental
alineados con la vision estratégica de la Entidad. La Loteria de Medellin en cumplimiento
de la Ley General de Archivos 594 de 2000 y el Decreto Unico Reglamentario 1080 de
2015 en su articulo 2.8.2.5.8 “Instrumentos archivisticos” como una de sus estrategias
fundamentales, desarrolla el Plan Institucional de Archivos de la entidad — PINAR,
teniendo como punto de referencia las necesidades identificadas en el diagndstico integral
de archivos elaborado en 2018.

De igual forma se identificaron los aspectos criticos de la gestién documental en la
entidad teniendo como referente cuatro ejes articuladores que se priorizan acorde con las
necesidades a satisfacer estableciéndose objetivos a desarrollar.

Del mismo modo se presenta la priorizacién de necesidades y el mapa de ruta para el
seguimiento y control de su ejecucion buscando mejorar la gestién documental de la
entidad. Finalmente, es importante senalar que las entidades publicas sin la planeacion de
su funcién archivistica le es dificil cumplir con el mandato Constitucional de garantizar la
transparencia, la participacion ciudadana sin mejorar la gestién de sus documentos, la
organizacion de sus archivos y sin el establecimiento de sistemas de seguridad de
recuperacion de la informacion en formatos fisicos y electronicos.

2. CONTEXTO ESTRATEGICO
Mision
‘La Loteria de Medellin es la empresa lider que se dedica a explotar y controlar los juegos

de suerte y azar y a comercializar otros productos, para brindar confianza en el publico y
generar mayores recursos para la salud".
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Vision

“En el 2025 La Loteria de Medellin, serd una empresa dinamica, moderna y competitiva,
desarrollando su talento humano vy fortaleciendo continuamente la tecnologia,
contribuyendo al crecimiento constante de recursos para la Salud”.

Caddigo de Buen Gobierno

El objetivo del Cédigo es compilar y estructurar practicas de buen gobierno que se
observan en la Empresa y que permitan generar competitividad, transparencia y
confianza.

La Loteria de Medellin entiende por Practicas de Buen Gobierno, los compromisos y
medidas adoptados por la empresa, respecto de su gobierno, su conducta y su
informacion, para que las actuaciones de la Junta Directiva, administradores vy
funcionarios, estén orientadas a garantizar la integridad ética empresarial, el adecuado
manejo de sus asuntos, el respeto de quienes invierten en ella, el cumplimiento de los
compromisos con sus grupos de interés'y el-conocimiento publico de su gestion y desde
el enfoque gerencial en la Responsabilidad Social.

3. VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

La Loteria de Medellin se compromete a garantizar la preservacién de los documentos
fisicos y electronicos articulados con los planes y programas de los sistemas de gestion y
del Programa de Gestion Documental en todos los niveles de la entidad en concordancia
con la Politica Cero Papel administrando los procesos archivisticos acorde con la
normativa vigente con el fin de garantizar la seguridad, acceso y consulta de la
informacion.

4. IDENTIFICACION DE LA SITUACION ACTUAL

Dentro de las actividades se realizé el diagnéstico de la situacion actual del
archivo, debido a que el espacio fisico del Archivo Central no es suficiente, la
entidad vio la necesidad de contratar el servicio de bodegas externas y
acondicioné el espacio disponible para salvaguardar la informacién.

a. El archivo no cumple con las especificaciones técnicas que debe tener un archivo,
estipuladas en el Acuerdo 049 del 2000 del Archivo General de la Nacion, lo cual
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evidencia la alta dispersion documental de la entidad generando riesgos de pérdida y
deterioro de la informacion.

De igual forma se evidencia la falta de personal idéneo en las tareas archivisticas.

Una de las razones por la cual se llegd a esta situacion es porque no se han
desarrollado planes o proyectos archivisticos que debe tener la Loteria de Medellin
con su Archivo General, insuficiencia presupuestal, desconocimiento de la
importancia legal de la funcion archivistica por parte de altos directivos, no
contemplar la gestion documental dentro de los Planes de Accién Anual ni en los
Planes Estratégicos.

Esta situacidén ha conllevado a que se generen hallazgos administrativos en la entidad
por parte de la Direccién de Control Interno en las auditorias al proceso de Gestion
Documental por no realizar transferencias de archivo, por no contar con un archivo
central, un apropiado almacenamiento de los documentos por el alto volumen
documental que desborda la capacidad institucional dificultdndose cumplir con las
directrices vigentes del Programa de Gestién Documental.

5. ESTADO DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA ENTIDAD

De acuerdo a la ley 594 del 2000, el Archivo General de la Nacién a través de unos
criterios de evaluacion, se analizé6 como se encuentra el estado de la gestion documental
de la LOTERIA DE MEDELLIN, con respecto a los mismos y se encontré lo siguiente:

N° CUESTIONARIO SATe ¢Por qué?

SI NO Parcialmente
Se considera el ciclo vital

de los  documentos No hay inventario documental,
1 |integrando aspectos NO tablas de valoracion TVD, vy
administrativos, legales, tablas de retencién TRD

funcionales y técnicos.

Se cuentan con todos

los instrumentos Se ha socializado las tablas
2 | archivisticos PARCIALMENTE | de retencién documental con
socializados e las correspondientes areas.

implementados.

Administracion .
Las auditorias al Proceso de|

de Archivos Gestion Documental
Se cuenta con procesos establecen seguimiento
3 de seguimiento, NO evaluacion me'orga de Ia;
evaluacion y mejora paral Gestion y JDocumentaI
la gestion documental.
complementado con los planes
de mejoramiento.
Se tiene establecida la| NO La politca de  Gestién
4 |politica  de gestion Documental no est|
documental. establecida en la Entidad
5 |Los instrumentos| PARCIALMENTE [Se encuentra en proceso.
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archivisticos involucran
la documentacion
electronica.

Se cuenta con procesos

esquema de

6 I flujos documentales NO
normalizados V|
medibles.
Se documentan
7 |procesos o actividades| NO
de gestion de
documentos.
Se cuenta con la
infraestructura adecuadal Insuficiencia de espacio para la|
g [para resolver las NO organizacion de los
necesidades documentos en los archivos:
documentales 'y de Central y de gestion
archivo.
El personal de la entidad Se encuentra resistencia en ||
conoce la importancia de| aplicacion del Programa de|
!os _ .documentols_ € NO Gestlor) ”Documental V|
9 (interioriza las politicas Y| normalizacion de las
directrices concernientes comunicaciones de la entidad
a la gestion de los por parte algunos servidores
documentos. publicos y contratistas.
No se tienen cubiertas las|
Se cuenta con el necesidades de cajas,
presupuesto  adecuado carpetas, ganchos y elementos
para atender las . de proteccion para desarrollar
Q necesidades Peciginiergs la funcion archivistica. No sg
documentales 'y de cuenta con el presupuesto para
archivo. la restauracion Vi
mantenimiento del archivo
Se cuenta con politicas|
que garanticen lal NO
11 [disponibilidad V|
accesibilidad de Ial
informacion.
Se cuenta con personal
idoneo y suficiente paral No se cuenta con el personal
12 atender las necesidades| NO suficiente para atender las|
documentales y de necesidades archivisticas de la
Acceso a la archivo de los| entidad.
Informacion ciudadanos.
Se cuenta con un NO se realiza divulgaciéon 4
esquema de| . la | de |
comunicaciéon en la NO traves de la ntranet de  |a
13 ontidad para difundir la entidad y las actividades de
impo rtan(F:)ia de la gestion capacitacion en Gestién
P 9 Documental.
de documentos.
14 Se cuenta con un PARCIALMENTE Se han realizado

capacitaciones focalizadas en

1SO 9001
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capacitacion y formacion
internas para la gestion
de documentos,
articulados con el plan
institucional de
capacitacion.

manejos de las hojas de vida.

15

Se cuenta con
instrumentos
archivisticos de
descripcion Vi
clasificacion para sus|
archivos.

Parcial

ya que se ha perdido Ia
dinamica original

El personal hace buen
uso de las herramientas
tecnolégicas destinadas

El uso de las herramientas]
tecnolégicas destinada a Ia
administracion de la

centrales e histéricos.

16 a la administraciéon de I3 Sl informaciéon se da con claves|
informacion de lal de acceso y su respectival
entidad. trazabilidad documental.

Se ha establecido Ia
caracterizacién de La caracterizacion de usuarios|

17 |usuarios de acuerdo af SlI esta validada por el Sistema
sus necesidades de Integrado de Gestion.
informacion.

Se cuenta con iniciativas|
para fomentar el uso de No se cuenta con la iniciativa

18 |nuevas tecnologias para NO de Eficiencia Administrativa y
optimizar el uso del Cero Papel.
papel.

Se tiene implementada _Se encuentr_e} en proceso c!e

19 [la estrategia de gobierno Parcialmente |mplem§nta0|on I,a esirategig

) de Gobierno en Linea liderada]
en linea -GEL-.
por TIC.
Se cuenta con canales| Se cggnta con la Oficina de
(locales en linea) de Atencion al Cluda}dano con los|

20 servicio atencion SI canales presenciales, virtual,

orienta(;ién al ciudadano. elefénico Y el servicio de
Redes Sociales.

Se cuenta con procesos

de herramientas

normalizados para |4 No existen procesos de

21 [preservacion V| NO preservacion documental &
conservacion a largo largo plazo.
plazo de los
documentos.

Preservacion
de la Se cuenta con un Funcionan los metadatos en |g|
informacién oo [ESQUEMa de metadatos, NO digitalizacién de documentos
integrado a otros pero no esta integrado a otros
sistemas de gestién. sistemas de gestion.
Solamente se cuenta con el
23 Se cuenta con archivos| si archivo historico y distintos|

depositos de archivo que ng
cumplen con especificaciones
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técnicas de almacenamiento
documental.

La conservacion Vi
preservacion se basa en
la normativa, requisitos|

No, la Gestién Documental en
la entidad no esta basada en I3

24 legales, administrativos Y| NO Ley General de Archivos M
técnico:s que le aplican 3 Acugrdos reglamentarlos_ del
| . Archivo General de la Nacion.
a entidad.

Se cuenta con un No existe un sistema integrado|

25 |sistema integrado de NO de conservacién validado o
conservacion — SIC-. aprobado.

Se cuenta con una
infraestructura adecuada
para el almacenamiento, La infraestructura existe pero

26 |conservacion y PARCIALMENTE les  insuficiente para las
preservacion de lal necesidades de la entidad.
documentacién fisica |
electronica.

(?oecsumeenr:?aggg procesgz No hay un documento avg!ado

27 Valoracion y disposicién NO y aprobado sobre valoracién y
" disposicion final.
inal.

Se cuenta con las Politicas
Se tiene implementados sobre conservacion Y|
los estandares que preservacion documental las

28 garanticen lal NO cuales estan en
preservacion y implementacion, ya que estan
conservacion de los desactualizados y se deben
documentos. tratar segin el AGN segun Ia|

Ley 594
gg cuenﬁigcrzr;igsquemi No se puen_tg con un esquema
29 e NO de migracion 'y conversion
conversion .
; normalizados.
normalizados.
Si se cuenta con un modelo de
Se cuenta con modelos conti?uidgd de negotcios 3{1te el
10 o esquemas de Parcial gven? e una rag_etla 0
continuidad del negocio. besas re, ya que existe un
ackup parcial que respalda I3
informacién
Se cuenta con politicas
asociadas a las
herramientas
tecnolégicas que|
1 respaldan la seguridad, NO No Se cuenta
Aspectos usabilidad, accesibilidad,
tecnoldgicos y integridad y autenticidad
de seguridad de la informacion.
Se cuenta con
2 herramientas NO No se cuenta

tecnologicas, acordes a
las necesidades de la|
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entidad, las cuales
permiten hacer buen uso|
de los documentos.

Se cuenta con acuerdos
de confidencialidad vy
politicas de proteccién
de datos a nivel interno y
con terceros.

Parcialmente

Se encuentra en desarrollo Id
politica de proteccion de datos
para dar cumplimiento a la Ley
1712 de 2012 de Acceso Y|
Transparencia de la|
Informacién.

Se cuenta con politicas
que permitan adoptar
tecnologias que

Se prepard6 un proyecto de

contemplen servicios de| Parcial fortale,mmlento del sistema
. ; electrénico de documentos
contenidos orientados a basado en plataformas CRM

gestion de los )

documentos.

Las aplicaciones son El sistema de  gestién
capaces de generar VY| documental electrénica de
gestionar documentos de Parcial documentos tiene inmersa Ia|

valor archivistico,
cumpliendo con los|
procesos establecidos.

TRD donde se reflejan los|
tiempos de retencion de los
documentos.

Se encuentral
estandarizada la
ladministracion y gestion
de la informacién y los
datos en herramientas

La administracion, gestion vy
seguridad de la informacion no
esta articulada con el Sistema

L . NO de Gestion Documental
L%cnnologucass is?:rfsladgz ORFEO donde estan inmersas|
L, [ las Tablas de Retencion
gestion de seguridad de Documental
la informacién y los '
procesos archivisticos.
Se cuenta con
mecanismos técnicos|
que permitan mejorar la
ladquisicion, uso Vi Parcialmente [Se encuentra en proceso.
mantenimiento de las
herramientas
tecnologicas.
A través de la pagina Web de
Se puenta . con la Loteria cualquier ciudadano
tecnplpgla asc_>0|ada al puede hacer uso de LAS
servicio del ciudadano, PETICIONES, QUEJAS Y|
que le permita la RECLAMOS,  El  Chat
mg',gfgg':n © institucional y uso de las redes
) sociales.
No Se cuenta con los modelos
Se cuenta con modelos d(_e Analisis y Vanr_acic’m de|
para la identificacion Riesgos, Mapa de Riesgo por
’ NO Proceso, Seguimiento  del

evaluacion y andlisis de|
riesgos.

Mapa de Riesgo por Procesos,
Mapa de Riesgo Institucional y|

Mapa de Riesgo de Corrupcioén
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aprobados por el Sistema

Integrado de Gestidn.

Se cuenta con directrices|
de seguridad de|
informacién con relacion
al recurso humano, al

No Se encuentran inmersas en
las Politica de Seguridad de la|

responsabilidades del

10 entorno fisico NO Informacién y la Politica del
- Y Sistema de Gestion
electronico, al acceso V| Documental ORFEO
los sistemas de ’
informacion.
No La Gestion Documental en
La gestion documental la_enfidad no se ha
e 9 encuentra implementado acorde con el
1| modelo integrado de|
implementada acorde NO planeacion y gestion dentro del
con el modglo integ_rgdo componente Eficiencia
de planeacion y gestion. Administrativa y las
evaluaciones del MECI.
Se tiene articulada |Ia
politica  de  gestion
2 |documental con los NO
sistemas y modelos de
gestion de la entidad.
Se cuenta con alianzas|
estratégicas que|
3 permitan mejorar e PARCIALMENTE Se avanza con Al popular en
innovar la funcion los procesos de archivo
archivistica de lal
entidad.
Se aplica el marco legal En la Gestién Documental de |4
Fortalecimiento| 4 |y normativo concerniente NO entidad no se tiene en cuental
y articulacion a la funcion archivistica. la normativa archivistica.
Se cuenta con un
sistema de  Gestion .
5 |Documental basado en NO 2‘81536 aplica la LEY 594 DE
estandares nacionales ¢
internacionales.
Se tiene implementadas| Estan en proceso CONTRATO
6 |acciones para la gestién parcial 035 DE 2018 CON
del cambio. ALPOPULAR.
7 Se cuenta con procesos 3| Estan en proceso
de mejora continua. P
Se cuenta con instancias|
asesoras que formulen
8 lineamientos para |3 S| En oroceso
aplicacion de la funcion P
archivistica de la
entidad.
Se tienen identificados En la modelacion del proceso|
9 [los roles y| SI de Gestién Documental

caracterizado se encuentran
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personal y las areas identificados  los  roles |
frente a los documentos. responsabilidades del personal

de archivo.

No se evidencia compromiso

La alta direccion esta de la alta direccion para que la

comprometida con el funcion archivistica de |l

10 |desarrollo de la funcién Parcial entidad se pueda realizar con

archivistica de lal el personal necesario y los

entidad. implementos de archivo]
requeridos.

Fuente: Direccion de Talento Humano-Estado de la Gestion Documental en la Loteria de Medellin.

En el siguiente cuadro se presenta un balance consolidado de los ejes articuladores
impactados en la gestion documental de la entidad:

BALANCE DE EVALUACION DE LA GESTION DOCUMENTAL ‘

Ejes Articuladores Impactados Si No Parcialmente Total
Administracion de Archivo 0 7 3 10
Acceso a la Informacion 3 4 3 10
Preservacion de la Informacion 1 7 2 10
Aspectos Tecnoldgicos y de Seguridad 1 5 4 10
Fortalecimiento y Articulacion 3 4 3 10

TOTAL 8 27 15 50
Porcentaje (%) 16% 54% 30% 100%

Fuente: Direccion de Talento Humano

De los cincuenta (50) criterios que maneja la evaluacién de la gestion documental
establecidos por el Archivo General de la Nacién, ocho (8) criterios han sido
impactados y quince (15) criterios de manera parcial, lo cual representa el 46% del
total de la evaluacion.

6. DEFINICION DE ASPECTOS CRITICOS

Los aspectos criticos evaluados del Programa de Gestion Documental de la Loteria
de Medellin se realizaron con el diagnéstico de la situacion actual de los archivos de
gestion, los planes de mejoramiento al proceso de gestiébn documental, andlisis
DOFA realizado al Programa de Gestibn Documental y el mapa de riesgos
obteniéndose los siguientes resultados en la siguiente tabla:
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ASPECTOS

No R'ESGO RESPONSABLE‘ ESTRATEG'A DE ‘

SOLUCION

CRITICOS

Pérdida y deterioro documental de
las actuaciones que soporta el
actuar de la loteria de Medellin

Represamiento documental por Ia
imposibilidad de realizar
transferencias documentales.

La Administracion  [Aumento de la dispersion

cuenta con un espacio [documental en depositos que no Elaborar y Presentar el
1 insuficiente para  [cumplen  con las  condiciones|Secretaria GenerallProyecto de  Archivol
necesidades minimas de almacenamiento General.
documentales. archivistico.

Riesgo de pérdida de procesos
judiciales por inadecuado manejo
de los documentos de archivo.

Incumplimiento de la Ley General
de Archivos y demas normas que la
reglamentan.

Deterioro de la documentacion por
factores ambientales y biolégicos. Gestionar el mejorar

Los depésitos de

archivo no cumplen con [Riesgo de pérdida de la informacion ) miento de las
L - or encontrarse dispersa Secretaria condiciones actuales de
2 |las condiciones minimas|P p . .
de conservacién de General. los depésitos de|
documentos Incumplimiento de/la/Ley General archivo ante I3
' de Archivos y deméas normas que la| Secretaria General.
reglamentan.
Deterioro de documentos por
almacenamiento inadecuado.
Dificultad de acceso, consulta Yy
recuperacion de la informacién.
o Acumulacién de archivos sin ] o
Falta de mobiliario ubicacién en estanten'a poniendo en Gest|0nar el m0b|l|ar|0
3 adecuado en los riesgo la adecuada disposicién,Secretaria Generallante la Subgerencig
archivos de gestion.  |consulta y conservacion de los| Financiera
documentos de archivo.
Pérdida de documentos de archivg
por no tener personal que aplique
criterios  archivisticos en Ig
organizacion de los archivos.
Perdida de la informacion.
Perdida de la  trazabilidad
documental en un proceso O Contar con el personal
4 procedimiento. idoneo y necesario pard
o desarrollar la funcion
Incumplimiento de la Ley General archivista
de Archivos y Normas|
reglamentarias del Archivo General
de la Nacion.
I I Itur. Incumplimien la L neral . Desarrollar el Plan de|
5 Fatgg!e.acutua cumplimiento de la Ley Ge eralc . retaria GenerallP€Samollar el Pla d
archivistica y el de Archivos y Normas Capacitaciones en
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desinterés por parte de [reglamentarias del Archivo General Gestion Documental.
servidores publicosy  |de la Nacion.
contr.?jtlstas_ por :to te el Lograr articulacién con
consioerar importante e el Plan de Induccion vy
tema de archivo. re induccion
Incumplimiento de las politicas del :
Programa de Gestion Documental. Implementar el Boletin
Virtual bimensual de
Gestion Documental.
Perdida de informacion €
ineficiencia en el servicio, Ia
transparencia en el acceso de la
Algunos archivos de  [informacion de las partes
gestion de las distintas [interesadas. Lider de Gestion |Desarrollar un plan de
6 éreaslno se encuentran | 4ccionamiento y multiplicidad de Documental - [trabajo en las érgzas
organizados de acuerdo expedientes. todas las que requieran organizar
con la Ley General de Dependencias |archivos de gestion.
Archivos. Prescripcion de procesos judiciales,
de cobro, peticiones, quejas |
reclamos por error en la gestion
archivistica.
Desorganizacién y pérdida de
documentos de archivo acumulados|
sin criterio archivistico.
No se han elaborado las — Elaborar las Tablas de
7 | Tablas de Valoracion Incumplimiento de la Ley 594 de|Secretaria GenerallValoracion Documental
b tal 2000, Ley General de Archivos_ Archivo Central para  organizar  los
OCuEIlIES Decreto  Unico  Reglamentario fondos acumulados.
No.1080 de 2015.
Pérdida de memoria institucional.
Incumplimiento de la Ley General o
de Archivos y Normas| <I?esar.rotllar ac_tllwdadgs
reglamentarias del Archivo General i €  Iniervencion €
8 Existencia de Fondos degla Nacion Flan de ALbion de fondos acumulados con
: todas las ;
Acumulados. - . . el fin de lograr su
Riesgo de pérdida de documentos| Dependencias organizacion
de archivo y la memorig documental.
institucional.
Represamiento de cajas de archivo
sin ubicacion en los archivos de|
gestion poniendo en riesgo lal
adecuada disposicién, consulta |
conservacion de documentos de| .
archivo. Conseguir Y
Imposibilidad de realizar — Secretaria Generallacondicionar un
9 [transferencias primarias[ncumplimiento de la Ley General — Direcciénde [depésito de archivo
de archivo. de Archivos y Normas| Talento Humano |para recibir
reglamentarias del Archivo General transferencias.
de la Nacion.
Hallazgos administrativos por parte
de las auditorias de la Direccion dej
Control Interno.
Falta articular el Aplicacién mapropla}dg de los ) Impleme'nltar I3
o procesos, procedimientos y| Asesoria de TIC, Jarticulacion del
10 |documento fisico con el [ ) o ) ..
documento electronico lineamientos archivisticos|Secretaria Generaldocumento fisico con el
" [adoptados. documento electrénico.
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Duplicidad de informacion por
produccion de copias innecesarias
de los documentos.
Incumplimiento de la Ley General Proyectar Circular 4
Falta de compromiso o |de Archivos y Normas Subgerentes,
desconocimiento de la [reglamentarias del Archivo General Comité Interno de Directores, Jefes de
11 | altadireccion para dar (de la Nacion. Archivo — Oficina sobre el
cumplimiento al o ) Secretaria Gleneralcumplimiento legal del
Programa de Gestion [Hallazgos administrativos por parte Programa de Gestion
Documental. de las auditorias de la Direccion de| Documental y llevar el
Control Interno. tema a Gerencia
Incumplimiento en la aplicacién de
la Ley 594 de 2000, art.16 Numeral
7. Yy normas reglamentarias del Desarrollar y Presentar|
No se cuenta Con. un Archivo General de la Nacion. Archivo Central lel Plan del
12 |Plan de Aseguramiento [, . ) S taria G 1A ient
DOCUmental. Perd|da 0 detenoro de |a ecretaria Genera Seguram|en (0]
informacién al no contar con un plan Documental.
para proteger los documentos
contra los diferentes riesgos.
No se cuenta con el Incumplimiento en la gplicacion dg Desarrollar resentar
13 | Sistema Integrado de la Ley 594 de ZEEEEMI. 46 y Archivo Gentral el Sistema Ir)wltep rado de|
Conservaciégn (SIC) Normas reglamentarias del ArchivoSecretaria General Conservacion (%IC)
" |General de la Nacién. )
No se cuenta con un . B Elaborar y formular el
programa de Perdlda_de ddpugegiod clasifigndgs Archivo central [programa de|
14 1 como vitales en el evento de un : .
Documentos vitales o 4 Secretaria General[Documentos Vitales o
: esastre. :
esenciales. Esenciales.
Ausencia de un Blgsgo de perdida de lnformamon Asesoriade |Elaborar y formular el
digital por falta de estrategias de| o
programa de . . n Informaticay [programa de
15 [ backups, refrescamiento, migracion, 2. ., .
preservacion digital a B iakidn obsBedchcill Telematica— [Preservacién Digital a
largo plazo. iy | y Secretaria Generalflargo plazo.
tecnoldgica.
Perdida de documentos por factores Imol |
medio ambientales y biolégicos mp ementay en 1as
— Dependencias de g
Falta la implementacion [ncumplimiento de la Ley General Subgerencia [entidad el instructivo de
16 del instructivode ~ [de ~ Archivos 'y Normas| Administrativo — [impieza y desinfeccion
limpieza y desinfeccion. [reglamentarias del Archivo GenerallSecretaria Generallcon el acompafiamiento
de la Nacion. de la Direccion de|
Talento Humano.
Riesgos de Salud Ocupacional.
Incumplimiento de la Ley General
de Archivos y el Decreto Unico
Documentar eI” Reglamentario 1080 de 2015 del ' Elaborar y formular”el
17 Programa de Gestion |\inisterio de Cultura. ~ Archlvp central |Programa de Gestién
Documental de la . ) Secretaria GeneralDocumental de g
entidad. Hallazgos administrativos por parte Loteria de Medellin
de las auditorias de la Direccion de|
Control Interno.
Incumplimiento de los lineamientos|
Falta terminar la |y politicas del Programa de Gestion Asesorar y orientar a
implementacion de los |Documental. todas las areas, en la
18 Centros d,"f‘ Riesgo de tutelas por inadecuada Archlvg central [implementacion del
Documentacpn Y  |administracion de |a/Secretaria GeneralCentro By de|
Corresponde’nma en lcorrespondencia en la entidad. Documentacnon' y
todas las areas Correspondencia.
Hallazgos administrativos por parte
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de las auditorias de la Direccién de
Control Interno.

19

Falta de digitalizacion
de series documentales
de conservacion total.

Perdida de la informaciéon por
deterioro, a causa de 13|
manipulacién de los documentos.

Archivo central

Disefiar un plan de|
trabajo para digitalizan
las series

Sustraccion documental.

Secretaria General

documentales de
conservacion total.

Ausencia de
autoevaluacién de la

Incumplimiento de la Ley General

Establecer por political
del Comité Interno de
Archivo las]
Autoevaluaciones

anuales de la funcién

20 | funcion archivistica @€ Archivos 'y Normas|Comité Interno de archivistica  en  las
(AFA) en las reglamentarias del Archivo General Archivo Dependencias.
dependencias.  [0° 12 Nacion. Implementar la
Autoevaluacion de Ig
funcion archivistica
(AFA) anual en las]
Dependencias.
Falta verificacion en [Riesgo de incorrecta tipificacion Realizar mesas de
algunas Dependencias |[documental afectando el acceso Y| trabajo con las|
de la Tabla de consulta de los documentos. dependencias que
Retencién Documental . necesiten actualizar g
21 | (TRD) para ajustes y A" ) SArct;nvc_) cgntral ITabla de Retencidn
actualizacién acorde |Hallazgos administrativos por parte>ecretana Generaln o nenta) acorde con
con la realidad misional [d€ las auditorias de la Direccion de la produccion,
y produccion Control Interno. documental y  eje
documental. misional.

Fuente: Direccién de Talento Humano — Aspectos criticos

6.1 Priorizacion de aspectos criticos y ejes articuladores

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

s T
PIENSA EN GRANDE

Los aspectos criticos del proceso de Gestion Documental de la Loteria de Medellin fueron
evaluados con cada eje articulador definido en el Manual Formulacion del Plan
Institucional de Archivos — PINAR, los cuales sirven para el andlisis y la valoracién del
impacto de las necesidades y estan basados en los principios de la funcion archivistica
dados en el Articulo 4 de la Ley 594 de 2000, los cuales son los siguientes:

1. Administracién de archivos: que incluye temas como infraestructura, personal,
presupuesto, normatividad, politicas, procesos y procedimientos.

2. Acceso a la informacion: incluye transparencia, servicio al ciudadano, participacion y
acceso.

3. Preservacién de la informacién: incluye conservacién y almacenamiento.

4. Aspectos tecnoldgicos y de seguridad de la informacién: Incluye infraestructura
Tecnoldgica y seguridad informatica.

5. Fortalecimiento y seguridad: Relacion con otros modelos de gestion.

Al evaluar los aspectos criticos impactados por la entidad frente a los criterios de
evaluacion del Archivo General de la Nacion se obtiene la siguiente tabla:
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PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS

EJES ARTICULADORES
R i Aspectos
N ASPECTO CRITICO Administracion [Acceso a la Presdeer\120|on Tecnoldgicos  |Fortalecimiento
de Archivos |[Informacién Informacion y de y Articulacién
Seguridad
La Loteria de Medellin no
1 cuenta con un Archivo) 5 7 1 8 6
Central acorde con las|
necesidades
Los depositos de archivo,
no cumplen con las
2 [ condiciones minimas de 5 7 1 8 6
conservacion de
documentos.
Falta de mobiliarig
3 adecuado en los archivos| 5 7 1 8 6

de gestion y depdsitos de
archivo.

Falta de dotacibn de
unidades de conservacion,
cajas y carpetas para la
4 | proteccion de los 5 7 1 8 6
documentos acorde con el
volumen documental de Ia
entidad.

Insuficiencia de personal
5 | para desarrollar las 5 7 1 8 6
actividades archivisticas.

6 Falta Implementar el paz y 5 7 1 8 6
salvo documental.

Inadecuada cultura|
archivistica y desinterés
por parte de servidores

7 publicos y contratistas por| 5 / 1 8 6
no considerar importante|
el tema de archivo.
Algunos  archivos  de
gestion de las
reparticiones

8 administrativas no  sg 5 / 1 8 6
encuentran  organizados
de acuerdo con la Ley|
No se han elaborado las|

9 | Tablas de Valoracién 5 7 1 8 6
Documental.

10 Existencia de Fondos 5 7 1 8 6
Acumulados.
Imposibilidad de realizar

11| transferencias primarias de 5 7 1 8 6
archivo.

12| Falta articular el 5 7 1 8 6
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documento fisico con el
documento electrénico.

Falta de compromiso o
desconocimiento de la altaj
13| direccion para dar 5 7 1 8 6
cumplimiento al Programa
de Gestion Documental.

No se cuenta con un Plan
14| de Aseguramiento 5 7 1 8 6
Documental.

No se cuenta con el
15| Sistema  Integrado  de 5 7 1 8 6
Conservacion (SIC).

No se han elaborado las|
Tablas de Control de
Acceso para el
establecimiento categorias
adecuadas de derechos Y|
restricciones de acceso Y|
seguridad aplicables a los
documentos.

No se cuenta con un
17| programa de Documentos 5 7 1 8 6
vitales o esenciales.

16

Ausencia de un programa
18| de preservacion digital af 5 7 1 8 6
largo plazo.

Falta la implementacion
19| del instructivo de limpieza 5 7 1 8 6
y desinfeccion.

Documentar el Programa

20| de Gestién Documental de| 5 7 1 8 6
la entidad.
Falta terminar laj
implementacion de los|
Centros de

21 Documentacién Vi 5 7 1 8 6
Correspondencia en
algunas reparticiones

Falta de digitalizacion de
22| series documentales de 5 7 1 8 6
conservacion total.

Ausencia de
autoevaluacion de la

23 funciéon archivistica (AFA) S ’ 1 8 6

en las denendencias

Falta modelar en algunas

Dependencias ajustes vy

actualizacion de Tabla de|

24| Retencion Documental 5 7 1 8 6
(TRD) acorde con Ia
realidad misional Vi
onroduccién documental.
TOTAL 120 168 24 192 144 |

Fuente: Direccion de Talento Humano - Priorizacién de Aspectos Criticos
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Nota: la valoracién responde al nimero de requisitos impactados en la Entidad en cada
uno de los ejes articuladores frente a los solicitados por el Archivo General de la Nacién -
criterios de evaluacion del Manual de formulacién del Plan Institucional de Archivos —
PINAR-. Del mismo se modo se relacionan los aspectos criticos con el eje articulador

como se evidencia en la siguiente Tabla:

EJE
ASPECTO CRITICO TOTAL
ARTICULADOR
La Lo?erla de Medellin no cuenta con un Archivo Central acorde con las Secretaria General 120
necesidades documentales.
Los depésitos de archivo no cumplen con las condiciones minimas de
conservacion de documentos. Secretaria General 120
Falta de mobiliario adecuado en los archivos de gestion y depdsitos de .
. Secretaria General
archivo. 120
Falta de dotacion de unidades de conservacion, cajas y carpetas para la|
proteccion de los documentos acorde con el volumen documental de la] Secretaria General
entidad. 120
Insuficiencia de personal para desarrollar las actividades archivisticas. Secretaria General 120
i I
Falta Implementar el paz y salvo documental. Eaaiaiaria GRjoral y
Talento Humano 168
Inadecuada cultura archivistica y desinterés por parte de servidores| Secretaria General y
publicos y contratistas por no considerar importante el tema de archivo. Talento Humano 120
Algunos archivos de gestion de las areas no se encuentran organizados| Secretaria General y
de acuerdo con la Ley General de Archivos. Talento Humano 48
No se han elaborado las Tablas de Valoracion Documental. Secretaria General 168
Existencia de Fondos Acumulados. Secretaria General 168
Imposibilidad de realizar transferencias primarias de archivo. Secretaria General 120
Falta articular el documento fisico con el documento electrénico. Secretaria General 192
Falta de compromiso o desconocimiento de la alta direccion para dar .

o - Secretaria General
cumplimiento al Programa de Gestion Documental. 120
No se cuenta con un Plan de Aseguramiento Documental. Secretaria General 48
No se cuenta con el Sistema Integrado de Conservacion (SIC). Secretaria General 48
No se han elaborado las Tablas de Control de Acceso para el
establecimiento categorias adecuadas de derechos y restricciones de| Secretaria General
acceso y seguridad aplicables a los documentos. 168
No se cuenta con un programa de Documentos vitales o esenciales. Secretaria General 48
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Ausencia de un programa de preservacion digital a largo plazo. Secretaria General 48
Falta la implementacién del instructivo de limpieza y desinfeccion. Secretaria General 120
Documentar el Programa de Gestion Documental de la entidad. Secretaria General 120

Falta terminar la implementacién de los Centros de Documentacion | .
. ] ) Secretaria General
Correspondencia en algunas areas de la entidad. 120

Falta de digitalizacion de series documentales de conservacion total. Secretaria General 168

Ausencia de autoevaluacién de la funciéon archivistica (AFA) en las .
. Secretaria General
dependencias. 144

Falta modelar en algunas Dependencias ajustes y actualizaciéon de Tabla
de Retencion Documental (TRD) acorde con la realidad misional y| Secretaria General
produccién documental. 120

Fuente: Direccion de Talento Humano - Aspectos Criticos y Ejes Articuladores.

7. OBJETIVOS ESTRATEGICOS DOCUMENTALES

A partir de los aspectos criticos encontrados en la gestibn documental de la entidad se
establecieron y se identificaron los siguientes objetivos, planes, programas y proyectos:

PLANES /
ASPECTO CRITICO OBJETIVOS PROGRAMAS /

PROYECTOS

. . | Elaborar y Presentar el Proyecto .
1 La Loteria de Medellin no cuenta con un Archivo Arclivé derbriEEIERE Y Jc Secretaria General

Central acorde con las necesidades documentales. Medellin y Archivo

Los depdsitos de archivo no cumplen con las|

o e > Mejorar las condiciones de los| Subgerencia
2 condiciones minimas de conservacion de

actuales depésitos de archivo. Financiera
documentos. P
3 Falta de mobiliario adecuado en los archivos de| Gestionar el mobiliario ante ell Secretaria General
gestion y depdsitos de archivo. area Subgerencia Financiera. y Archivo
L . L Sustentar las cantidades|
Falta de dotacién de unidades de conservacion - .
| necesarias de dotacion

4 cajas y carpetas para la proteccién de los
documentos acorde con el volumen documental de|

Subgerencia

archivistica necesarias con la| . ;
Financiera

especificacion técnica para ser

la entidad. ) A
incluidas en el plan de compras.
Insuficiencia de personal para desarrollar las Contar con el personal idoneo y Secretaria General
5 P P necesario para desarrollar |la|

actividades archivisticas. y Talento Humano

funcién archivista.

Implementar el paz y salvo
documental en los casos de|Secretaria General
retiro y traslado de servidores| y Talento Humano
publicos de la entidad.

6 Falta Implementar el paz y salvo documental.

Desarrollar el Plan de|
o . . Capacitaciones en  Gestion
Inadecuada cultura archivistica y desinterés pori
7 parte de servidores publicos y contratistas por no, Documentall. Prograr.n,a de
Lograr articular el Plan de| Gestion

considerar importante el tema de archivo. ., . L
Induccién y reinduccion de la] Documental /

entidad con gestion documental. |Secretaria General,
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Boletin Virtual

Implementar el

Talento Humano,

Bimensual de Gestién| Comunicaciones y
Documental. las TIC
. Plan de Accién de
Algunos archivos de gestién de las reparticiones IZ zsférogg{cﬁmgéaggﬁi:ias?ﬂgvig todas las
8 administrativas no se encuentran organizados de e rep Lieran organizar archivos Dependencias,
acuerdo con la Ley General de Archivos. ge es?ién 9 Secretaria General
9 ) y Talento Humano
Elaborar las Tablas de| Programa de
9 No se han elaborado las Tablas de Valoracion| Valoracion Documental para Gestion
Documental. organizar los fondos| Documental /
acumulados. Secretaria General
Desarrollar actividades de|
10 Existencia de Fondos Acumulados. Intervencion de . fondos
acumulados con el fin de lograr
su organizacién documental.
Conseguir acondicionar un Plan de Accion -
Imposibilidad de realizar transferencias primarias >°9 y ac .. | Secretaria General
11 de archivo Depdsito de Archivo para recibir Plan de Accid
) archivo debidamente organizado. an ge Accion —
Secretaria General
. _ Implementar la articulacién del Plan de Accion /
12 Falta articular el documento fisico con el documento  fisico  con el TIC/
documento electronico. electronico Planeacion/Secreta
) ria General
Proyectar Circular a Jefes de|
Oficina sobre el cumplimiento de
la politica archivistica adoptadal
Falta de compromiso o desconocimiento de la alta oar eIl (e HAUE Ry Programa de
h P e de la entidad. Gestion
13 direccion para dar cumplimiento al Programa de — D 1/
Gestién DolliERil Elaborar un documento dirigido a ocumenta
la alta direccion sobre ell Secretaria General
cumplimiento de la aplicacion del
Programa de Gestion
Documental.
Programa de
14 No se cuenta con un Plan de Aseguramiento| Desarrollar y presentar el Plan Gestion
Documental. de Aseguramiento Documental. Documental /
Secretaria General
. Desarrollar 'y presentar el ngrama de
15 No se cuenta con el Sistema Integrado de Sistema Intearado del Gestion
Conservacion (SIC). ” 9 Documental /
Conservacion (SIC). .
Secretaria General
No se han elaborado las Tablas de Control de ﬁsﬁ?ﬁrﬁénto grchi\jiosrtriggla:je Iaes! Programa de
Acceso para el establecimiento categorias Gestion
16 o Tablas de Control de Acceso Y
adecuadas de derechos y restricciones de acceso, seguridad  aplicables a  los Documental /
y seguridad aplicables a los documentos. documentos. Secretaria General
No se cuenta con un programa de Documentos Elaborar y formular el programal Programa de
17 vitales o esenciales de Documentos Vitales o Gestion
) Esenciales. Documental /
Secretaria General
Plan de Accion /
Ausencia de un programa de preservacion digital a Elaborar y for.r,nular' efl programa Of'C'Fa TIC/
18 larqo plazo de Preservacion Digital a largolSecretaria General
gop ’ plazo. Planeacion

(Sistema Integrado

1SO 9001
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de Gestién)

Implementar en las|
Dependencias de la entidad el
Falta la implementacién del instructivo de limpieza| instructivo de limpieza y| Plan de Accion/
y desinfeccion. desinfeccion con ell Secretaria General
acomparamiento de la
Secretaria General.

19

Programa de

Formular el Programa de Gestién Gestién

20 Documentar el Programa de Gestion Documental Documental de la Loteria del

de la entidad. . Documental /
Medeliin. Secretaria General
Asesorar 'y orientar a las| Programade
Continuar con la implementacién de los Centros de| diferentes dependencias en Ia| Gestion
21 Documentacién y Correspondencia en las| implementacion del Centro de| Documental / Plan
diferentes dependencias de la entidad. Documentacion y|de accién todas las
Correspondencia. dependencias
Disefiar un plan de trabajo para Progranj,a de
S . o . Gestion
Falta de digitalizacién de series documentales de| digitalizar las series|
22 > o7 Documental /
conservacion total. documentales de conservacion

Oficina Asesora de

total. Informatica.

Establecer por politica del
Comité Interno de Archivo las
Autoevaluaciones anuales de la|
23 Ausencia de autoevaluaciéon de la funcién| funcion a.rchivistica en las
archivistica (AFA) en las dependencias. Dependencias.

Implementar la Autoevaluacion
de la funcién archivistica (AFA)
anual en las Dependencias.
Realizar mesas de trabajo con
Falta modelar en algunas Dependencias ajustes y| las dependencias que necesiten] Programa de

Programa de
Gestién
Documental / Plan
de accién de las
Dependencias.

24 actualizacion de Tabla de Retencion Documentall actualizar la Tabla de Retencion Gestion
(TRD) acorde con la realidad misional y Documental acorde con lal Documental/
produccion documental. produccion documental y eje| Secretaria General

misional.

Fuente. Direccion de Talento Humano - Objetivos Estratégicos Documentales

8. MAPA DE RUTA

Los planes y proyectos asociados con la gestion documental contenidos en el Plan
Institucional de Archivos — PINAR - de la LOTERIA DE MEDELLIN para el periodo 2018 —
2021, sin dejar de lado actualizaciones y revisiones anuales que deben realizarse debido
a que la ejecucion de las actividades, los procesos presupuestales y cambios que se
presenten en la normatividad legal pueden impactar la programacion del mapa de ruta
establecido.

Corto Mediano Largo
OBJETIVOS PLANES Y PROYECTOS Plazo Plazo Plazo

2018 2019 2020 2021 |

Elaborar y Presentar el Proyecto Archivo Planeacion Loteria de ‘

Loteria de Medellin. Medellin

2 Mejorar las condiciones de los actuales
depésitos de archivo.

Plan Anual de Adquisiciones

www.loteriademedellin.com.co / Carrera 47 N° 49 - 12 Medellin - Colombia

150 9001 ¢ Teléfono: (57-4) 511 58 55 opcidn 2 - Linea de atencion al cliente 01 8000 941 16

SC 2343-1




GOBERNACION DE ANTIOQUIA

s T
PIENSA EN GRANDE

Gestionar el mobiliario ante la Subgerencia
Financiera.

Plan Anual de Adquisiciones|
Almacén.

Sustentar las cantidades necesarias de
dotacién archivistica necesarias con la
lespecificacion técnica para ser incluidas en
el plan de compras.

Plan Anual de Adquisiciones
Almacén.

Contar con el personal idéneo y necesario
para desarrollar la funcién archivista.

Plan de Accién — Todas las|
Dependencias y  Talento
Humano.

Implementar el paz y salvo documental en

Plan de Accion / Direccion de

6 |[los casos de retiro y traslado de servidores [Talento Humano y Secretarial
Ublicos de la entidad. General.
Desarrollar el Plan de Capacitaciones en
Gestién Documental.
Lograr articular el Plan de Induccién yre  [Programa de Gestion
7 linduccién de la entidad con gestion Documental. Talento Humano,
documental. Archivo, TIC Y]

IComunicaciones.

Implementar el Boletin Virtual Bimensual de
Gestién Documental.

Plan de Accién de todas las|

8 Desarrollar un plan de trabajo en las aéreas [de pendencias. Secretaria

que requieran organizar archivos de gestion.|General, Talento Humano vyj
Archivo.

Programa de Gestion

Elaborar las Tablas de Valoracion
Documental para organizar los fondos
acumulados.

Documental / Plan de accién
de todas las dependencias
contrato en desarrollo con
ALPOPULAR.

Desarrollar actividades de intervencion de

Plan de Accion de todas las

: Dependencias, Secretaria|
10fondos s con ! 102 00T caherl Tt Humaro ¥
9 ) Archivo.
Plan de Accion — Secretaria
Conseguir y acondicionar un Depésito de  [General
11 Archivo para recibir archivo debidamente  |pjan de Accion — Subgerencial
organizado. Financiera Y
General.
12 Implementar la articulacion del documento |Plan de Accion / Asesoria de
fisico con el electrénico. TIC.
Proyectar Circular a todo el personal sobre
el cumplimiento de la politica archivistica
adoptada por el Comité Interno de Archivo  Programa de
13 de la entidad. DocumentaL
Elaborar un documento dirigido a la alta General, Talento
direccién sobre el cumplimiento de la Archivo.
aplicacion del Programa de Gestion
Documental.
14 Desarrollar y presentar el Plan de Bgocgur;z:tal de
IAseguramiento Documental. General y Archivo.
15 Desarrollar y presentar el Sistema Integrado B:)ocgur;r:r?tal de
de Conservacion (SIC). General, y Archivo.
16 Elaborar y formular el instrumento Programa de
archivistico de las Tablas de Control de Documental,
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IAcceso y seguridad aplicables a los General, Talento Humano V]|
documentos. Archivo.
Programa de
17 Elaborar y formular el programa de Documental,
Documentos Vitales o Esenciales. General, Comité de Archivo Y|
Archivo.

18 Elaborar y formular el programa de
Preservacion Digital a largo plazo.
Implementar en las Dependencias de la
entidad el instructivo de limpieza y Plan de Accién / Secretaria

Plan de Accién / Oficina TIC.

19 desinfeccion con el acompanamiento de LA |General y Archivo.
SUBGERENCIA FINANCIERA.
Programa de
20 Formular el Programa de Gestién Documental,

Documental de la LOTERIA DE MEDELLIN. |General y Archivo.

Continuar con la implementacién de los

Centros de Documentacion y los archivos de Programa de

21 estion y correspondencia en las diferentes Documental,

o ye P . General y Archivo.

dependencias de la entidad.

Disefar un plan de trabajo para digitalizar  |Programa de
22 |las series documentales de conservacion  [Documental,

total. General y Archivo.

Establecer por politica del Comité Interno de

IArchivo las Autoevaluaciones anuales de la

funcién archivistica en las Dependencias.  [Programa de
23 Documental,

Implementar la Autoevaluacion de la funcion (general y Archivo.
archivistica (AFA) anual en las

Dependencias.

Realizar mesas de trabajo con las

dependencias que necesj,iten actualizarla  [rodrama - de
24000 N Documental,

ITabla de Retenciéon Documental acorde con
la produccion documental y eje misional.

Fuente: Direccion de Talento Humano - Mapa de Ruta

General y Archivo

9. HERRAMIENTA DE SEGUIMIENTO

Para el seguimiento del Plan Institucional de Archivos (PINAR) se utilizara este cuadro de
mando integral, utilizando los indicadores apropiados para cada uno de los planes y
proyectos aplicables y la medicién de la ejecucion realizada.

PLANES /
PROGRAMAS / RESPONSABLE OBJETIVOS
PROYECTOS
PLAN DE Aprobacion del
Elaborar y Presentar el Proyecto .
DESARROLLO . . : Proyecto del Archivo de
LOTERIA DE Secretaria General ?Ar:gé\lllcl)nGeneral de la loteria de LA LOTERIA DE
MEDELLIN n: MEDELLIN.
PLAN ANUAL DE Area de Aimacén y Mejorar las condiciones de los Numero de depositos
ADQUISICIONES Subgerencia Financiera | actuales dep6sitos de archivo. | de archivo mejorados
en sus condiciones
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minimas para el
almacenamiento de
documentos de
archivo. Contar con la
bodega de
ALPOPULAR.

Area de Almacén, y
Subgerencia Financiera

Gestionar mobiliario para
mejorar las condiciones de los
depédsitos de archivo ante la
subgerencia Administrativa.

Numero de depdsitos
de archivo mejorados

en su dotacion de
mobiliario. En
ALPOPULAR la

documentacién no esta
bien clasificada solo
guardada en bodega.

Subgerencia Financiera 'y
Almacén

Sustentar las cantidades
necesarias de dotacion
archivistica necesarias con la
especificacion técnica para ser
incluidas en el plan de compras.

Inclusién en el plan de

PLAN DE ACCION

Secretaria General y
Talento Humano

Implementar | paz y salvo
documental en los casos de
retiro y traslado de servidores
publicos de la entidad.

compras con las
respectivas
especificaciones
técnicas de los
elementos archivisticos
necesarios para
desarrollar la funcién
archivistica.
Implementacion del
Paz y Salvo

documental.

Secretaria General,
Subgerencia Financiera

Conseguir y acondicionar un
Deposito de Archivo para recibir
archivo debidamente
organizado.

Depésito de archivo
acondicionado.

Secretaria General y TIC

Elaborar y formular el programa
de Preservacion Digital a corto,

Programa de
Preservaciéon Digital a
corto ,mediano y largo

Talento Humano

. plazo  aprobado vy
mediano y largo plazo. validado por el comité
de archivo.
Numero de
Implementar en las

Dependencias de la entidad el
instructivo de  limpieza vy
desinfeccién con el
acompanamiento de la Direccion
de Subgerencia Administrativa.

Dependencias que han
desarrollado
actividades de limpieza
documental y
desinfeccion de areas
de archivo.

Secretaria General y TIC

Implementar la articulacion del
documento  fisico con el
electroénico.

Modelacion final del
Sistema de Gestion
Documental ORFEO.

Lider de Gestién
Documental / Todas las

Desarrollar un plan de trabajo en
todas las areas que requieran

Numero de
Dependencias que han
organizado sus
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Dependencias

organizar archivos de gestion.

archivos de gestion.

Lider de Gestién
Documental / Todas las
Dependencias

Desarrollar  actividades  de
intervencion de fondos
acumulados con el fin de lograr
su organizacién documental.

Numero de
Dependencias que han
intervenido fondos
acumulados.

Secretaria General y

Contar con el personal idéneo y

Aumento en el niamero
de servidores publicos

PROGRAMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

] necesario para desarrollar la|y contratistas
T las Dependenci > i~ . !
odas las Dependencias funcion archivista. dedicados a la funcién
archivistica.
Implementacion y
ejecucion del Plan de
apacitacion en
Desarrollar el Plan de C pa taciones
o .-~ gestion documental.
Capacitaciones en  Gestion .
Documental Secretaria General,
’ Talento Humano,
Comunicaciones y las
TIC
Inclusién de gestién
7 documental en el Plan
Lograr articular el Plan de

Oficina de Archivo —
Secretaria General

Induccion y re induccién de la
entidad con gestion documental.

de Induccion y Re
induccién de la entidad.
Secretaria General vy
Talento Humano.

Implementar el Boletin Virtual
Bimensual de Gestion
Documental.

Boletin Virtual
Bimensual de Gestion
Documental. Area de

Comunicaciones

Proyectar Circular a Directores | Circular sobre el
de Areas de las dependencias | cumplimiento de la
sobre el cumplimiento de la|Politica Archivistica
politica archivistica adoptada por | adoptada por la
el Comité Interno de Archivo de | entidad. Secretaria
la entidad. General 'y Talento
Humano
Elaborar ~ documento
Elaborar un documento dirigido | guia sobre la
a la alta direccion sobre el|obligatoriedad de
cumplimiento de la aplicacion del | cumplir con el
Programa de Gestion | Programa de Gestion
Documental. Documental. Area de
Comunicaciones
Avanzar en la
construccion de las
Eﬁgggirén IEIIDSocunT:r?tlgls padrz Tablas de Valoracion
organizar los fondos Documental. Contrato
acumulados N.ro 0.3,5 de 2018 en
' ejecucion con la

empresa Alpopular S.A.
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Desarrollar y presentar el Plan
de Aseguramiento Documental.

Plan de Aseguramiento
Documental aprobado
y validado. Secretaria
General, Talento
Humano y Archivo

Desarrollar 'y presentar el
Sistema Integrado de
Conservacion (SIC).

Sistema Integrado de
Conservacion — SIC —
aprobado y validado.

Elaborar y formular el
instrumento archivistico de las
Tablas de Control de Acceso y
seguridad aplicables a los
documentos.

Tablas de Control de
Acceso y Seguridad
aplicables a los
documentos aprobadas
y validadas. Areas
Secretaria General vy
Talento Humano

Elaborar y formular el programa
de Documentos Vitales o
Esenciales.

Programa de
Documentos Vitales o
Esenciales aprobado y
validado. Comité de

Archivo, Secretaria
General 'y Talento
Humano

Formular el Programa de
Gestion  Documental de la
LOTERIA DE MEDELLIN

Programa de Gestién
Documental
documentado aprobado
y validado. Secretaria
General.

Continuar con la implementacion

de los Centros de
Documentacion y
Correspondencia en las

diferentes dependencias de la
entidad.

Numero de Asesorias y
orientaciones a las

diferentes
dependencias en la
implementacion del
Centro de
Documentacién y
Correspondencia.

Disefar un plan de trabajo para
digitalizar las series
documentales de conservacién
total.

Numero de  series

documentales de
conservacion total
digitalizadas por

dependencia. Contrato
en  ejecucion  con
ALPOPULAR

Establecer por politica del
Comité Interno de Archivo las
Autoevaluaciones anuales de la
funcién archivistica en las
Dependencias.

Aprobacion de la
Autoevaluacion  Anual
Institucional de la
funcion archivistica en
las dependencias por
parte del comité Interno
de Archivo. Areas
Secretaria General vy
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Implementar la Autoevaluacion
de la funcién archivistica (AFA)
anual en las Dependencias.

Realizar mesas de trabajo con
las dependencias que necesiten
actualizar la Tabla de Retencion
Documental acorde con la
produccién documental y eje
misional.

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

PIENSA EN GRANDE

Talento Humano.

Numero de
autoevaluaciones de
archivo realizas en la
entidad por afio. Areas
Secretaria General y
Talento Humano

Numero de
actualizaciones de
Tablas de Retencién
realizadas. Contrato
Nro 035 de 2018
ALPOPULAR S.A.

Fuente: Direccion de Talento Humano - Herramienta de seguimiento

10. GLOSARIO

e ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento de los
archivos.

e ASPECTO CRITICO: Percepcion de problematicas referentes ala funcion
archivistica que presenta la entidad, como resultado de la evaluacién de la situacion
actual.

e ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestion y redne los documentos transferidos por los
mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.

e ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

e CENTRO DE DOCUMENTACION: EI Centro de Documentacion vy
Correspondencia, es el lugar donde se termina el tramite de los documentos del
Sistema de Gestién Documental Orfeo.

e CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccién o recepcion, hasta su disposicion final.

e CUSTODIA: Responsabilidad juridica (temporaria o definitiva) del cuidado,
proteccion y conservacion de documentos de los cuales no se conserva la propiedad.
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e DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder

disponer de ellas en el momento necesario, 0 hasta que se realice con ellas alguna

operacion.

e DOCUMENTO: Informacioén registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

e FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico, que comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién
0 conservacion permanente.

e GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas vy
técnicas, tendientes a la planificacién, 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.

e HABEAS DATA: Es el derecho que tienen todas las personas de conocer,
actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos
de datos y los demas derechos, libertades y garantias constitucionales relacionadas
con la recoleccion, tratamiento y circulacién de datos personales.

e INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propdsitos especificos,
que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion
documental y la funcién archivistica.

e LISTADO MAESTRO DE REGISTROS (LMR): Es el inventario de los documentos
que proporcionan evidencia del desarrollo de las actividades y/o funciones propias de
la entidad. Para la Loteria de Medellin el Listado Maestro de Registros hace referencia
a todos los Registros (documentos de Archivo, incluidos en el Cuadro de Clasificacion
documental).

e METADATOS: Datos acerca de la informaciéon que se conoce de la imagen para
proporcionar acceso a dicha imagen.

e MODELO OPERATIVO POR PROCESOS: Metodologia que permite gestionar la
entidad como un todo, definir las actividades que generan valor, trabajar en equipo e
identificar los recursos necesarios para su realizacion, orientando la Administracion de
la Loteria de Medellin hacia una organizacion por procesos, los cuales en su
interaccién, interdependencia y relacion causa-efecto garantizan una ejecucion
eficiente, y el cumplimiento de sus objetivos.

e PLAN: Disefio o esquema detallado de lo que habréa de hacerse en el futuro.
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e PLAN DE CONTROL.: Instrumento de la metodologia institucional que establece
los puntos criticos a controlar de las actividades del proceso / subproceso, los criterios
para realizar el control, el método, equipo requerido y su frecuencia de realizacion.

e PLAN DE ACCION ANUAL:Es la programacién anual de las actividades,
proyectos y recursos que va a desarrollar en la vigencia cada dependencia de la
entidad, articulado con el Plan Estratégico Sectorial e Institucional.

e PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL: Instrumento que organiza y orienta
estratégicamente las acciones de la entidad en un plazo de cuatro anos, para alcanzar
objetivos acordes con su mision.

e PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeacion de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

e PROCEDIMIENTO: Forma establecida para llevar a cabo una actividad o un
proceso, en la cual se debe definir quién hace qué, dénde, cuando, por qué y cémo.

e PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. La
Administracién de la Loteria de Medellin define para su Modelo Operativo por Procesos
que estos se clasifican en Procesos Estratégicos, Misionales y de Apoyo.

e RIESGO: Posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre los
objetivos institucionales o del proceso. Se expresa en términos de probabilidad y
consecuencia.

e PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas a
garantizar la accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

e SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL ORFEO: Es una herramienta de gestién
documental de software libre amparada bajo la licencia GNU GPL altamente
escalable, desarrollada bajo PhP que incorpora la idea de "fractal izar procesos" para
facilitar la gestion de los documentos de cualquier empresa.

e SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVO: Conjunto de instituciones archivisticas

articuladas entre si que posibilitan la homogenizacion y la normalizacion de los
procesos archivisticos.
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e REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempenadas.

e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL:Es el listado de series con
sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital.

e UNIDAD DE CORRESPONDENCIA: Unidad que gestiona de manera centralizada
y normalizada, los servicios de recepcion, radicacion y distribucibn de sus
comunicaciones, de tal manera, que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del
programa de gestion documental y los programas de conservacion, integrandose a los
procesos que se llevaran en los archivos de gestion , centrales e histéricos.
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