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INTRODUCCION

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Loteria del Cauca constituye el
instrumento estratégico mediante el cual la entidad planifica, articula y orienta las
acciones necesarias para el fortalecimiento de la gestion documental, en
cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos, el Decreto 1080 de
2015 y los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, en
especial el Acuerdo 001 de 2024.

La gestibn documental es un componente fundamental para el adecuado
funcionamiento administrativo de la entidad, en tanto garantiza la organizacion,
conservacion, acceso y preservacion de los documentos producidos en el ejercicio
de sus funciones misionales y administrativas, asi como la proteccion de la memoria
institucional y del patrimonio documental publico.

En este contexto, el PINAR se formula a partir de un diagnostico integral del estado
actual de los archivos de gestién, central e histérico, permitiendo identificar
fortalezas, debilidades, riesgos y necesidades prioritarias, especialmente aquellas
relacionadas con la infraestructura archivistica, la conservacion preventiva, la
acumulacion documental y la transformacion digital. A partir de dicho diagnéstico,
se definen ejes articuladores, objetivos, planes y proyectos orientados a mitigar los
riesgos de pérdida documental y asegurar el cumplimiento normativo.

El presente Plan Institucional de Archivos se concibe como una herramienta de
planeacién a mediano plazo, con un horizonte de cuatro (4) afios, que articula la
gestion documental con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién (MIPG),
promoviendo la eficiencia administrativa, la transparencia, el acceso a la informacion
y la mejora continua de los procesos archivisticos.

Finalmente, el PINAR de la Loteria del Cauca se constituye en un instrumento de
obligatorio cumplimiento para todas las dependencias de la entidad y en un
referente técnico para los procesos de seguimiento, control y auditoria por parte de
los organismos competentes, reafirmando el compromiso institucional con la
adecuada custodia y preservacion de su patrimonio documental.
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1. CONTEXTO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS
- PINAR

El Plan Institucional de Archivos (PINAR) de la Loteria del Cauca se enmarca en el
compromiso institucional de fortalecer la gestion documental como eje transversal
para la eficiencia administrativa, la transparencia en la gestion publica y la
preservacion del patrimonio documental. En un entorno normativo cada vez mas
exigente y orientado a la rendicidon de cuentas, la adecuada administracion de los
archivos se convierte en un factor estratégico para la toma de decisiones, el control
interno y el acceso oportuno a la informacion.

La Loteria del Cauca, en desarrollo de sus funciones misionales y administrativas,
produce y conserva un volumen significativo de documentos en distintos soportes,
los cuales constituyen evidencia de su gestion y soporte fundamental para el
cumplimiento de sus obligaciones legales, contractuales, financieras vy
administrativas. En este contexto, el PINAR se articula con el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), especificamente con la dimension de Gestion
Documental y Transparencia, contribuyendo al fortalecimiento institucional y al
mejoramiento continuo de los procesos.

El contexto estratégico del PINAR se fundamenta en la necesidad de atender los
riesgos identificados en el diagndéstico archivistico, particularmente aquellos
asociados al deterioro del archivo historico, la insuficiencia de espacios fisicos
adecuados, la acumulacién documental y la necesidad de avanzar en procesos de
transformacién digital. Estos factores representan riesgos criticos para la
conservacion de la memoria institucional y el cumplimiento de la normatividad
archivistica vigente, razon por la cual requieren una intervencién planificada y
priorizada.

Adicionalmente, el PINAR responde a los lineamientos y disposiciones del Archivo
General de la Nacion, incorporando principios de conservacion preventiva,
organizacién archivistica, valoracion documental y acceso a la informacién, como
elementos estratégicos para la sostenibilidad de la gestion documental. De igual
manera, se alinea con las politicas de gobierno digital y modernizacion
administrativa, promoviendo el uso de herramientas tecnologicas que faciliten la
sistematizacion, digitalizacion y consulta segura de los documentos.
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En este sentido, el Plan Institucional de Archivos se concibe como un instrumento
estratégico de planeacion a mediano plazo, con un horizonte de cuatro (4) afios,
que orienta las decisiones institucionales en materia archivistica, optimiza el uso de
los recursos, fortalece las capacidades técnicas del talento humano y asegura la
continuidad institucional. Su implementacion permitird a la Loteria del Cauca
consolidar una gestion documental eficiente, transparente y conforme a la
normatividad, contribuyendo al cumplimiento de su mision institucional y a la
preservacion de su memoria historica.

1.1 MISION:

La Loteria del Cauca tiene como proposito fundamental contribuir eficazmente a la
financiacion del servicio publico de la salud, a través de un plan de premios atractivo
y confiable que cumpla las expectativas de sus clientes.

1.2 VISION:

Ser la Loteria lider del suroccidente colombiano en ventas, gestion comercial y
desarrollo tecnologico.
1.3 POLITICA DE CALIDAD

La Loteria del Cauca trabaja para generar recursos para el sector salud, se
compromete a satisfacer las necesidades y los requisitos de sus clientes y a mejorar
de manera continua la eficacia, eficiencia y efectividad de su Sistema de Gestion de
Calidad.

1.40BJETIVOS DE CALIDAD

1. Aumentar cada afo los ingresos por venta de Loteria con el fin de transferir
mayores recursos para el sector salud.

2. Satisfacer las necesidades y requisitos de los clientes frente al producto de la
Loteria del Cauca.

3. Mejorar de manera continua la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de
Gestion de Calidad.

4. Evaluar periodicamente el Sistema de Gestion de la empresa a través de las
auditorias.
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1.5 OBJETIVOS MISIONALES

[ERN

. Contribuir de manera efectiva y sostenible a la financiacidn del servicio
publico de la salud, mediante la adecuada administracion y explotacion del
juego de loteria, garantizando la transferencia oportuna de los recursos
generados.

2. Disefary ofrecer un plan de premios atractivo, competitivo y confiable,
que incentive la participacion de los clientes y fortalezca la confianza en el
producto lotérico.

3. Garantizar la transparencia, legalidad y control en la operacion del
juego de loteria, asegurando el cumplimiento de la normatividad vigente y
la proteccion del interés publico.

4. Promover la comercializacion eficiente del producto lotérico,
fortaleciendo los canales de distribucion y la relacién con los clientes, con el
fin de maximizar los ingresos destinados al sector salud.

5. Asegurar la calidad y confiabilidad de los procesos misionales, desde la
produccion hasta la comercializacion y el pago de premios, salvaguardando
la credibilidad institucional.

6. Optimizar la gestidon de los recursos publicos derivados de la actividad

misional, garantizando su correcta administracion y destinacion conforme a

la ley.

1.6 OBJETIVO ESTRATEGICO DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

Fortalecer de manera integral la gestion documental de la Loteria del Cauca
mediante la implementacion de acciones planificadas de organizacion,
conservacion preventiva, valoracion documental y transformacion digital, articuladas
con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon (MIPG) y los lineamientos del
Archivo General de la Nacién, con el fin de mitigar los riesgos identificados,
garantizar la preservacion de la memoria institucional, asegurar el acceso oportuno
a la informacion y contribuir a la eficiencia administrativa, la transparencia y la
continuidad institucional.
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1.7 MAPA DE PROCESOS

Considerando que los procesos institucionales se desarrollan de manera transversal
y que cada uno de ellos genera un volumen significativo de documentacion, el
PINAR debe abarcar de forma integral la estructura de dichos procesos, asi como
sus procedimientos y actividades. En este sentido, el Mapa de Procesos permite
visualizar graficamente la organizacion de los procesos de la entidad y la forma en
gue estos se articulan e interactian entre si.

PII\{AOAEAES%S PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO PII\RASEAESD(;ES
»
PROCESOS MISIONALES
- Venta Q »
Loteria
CLIENTE CLIENTE ’

REQUISITOS SATISFACCION

PROCESOS DE APOYO

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL
MAPA DE MAPA DE
PROCESOS PROCESOS
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2 DIAGNOSTICO ARCHIVISTICO INSTITUCIONAL LOTERIA
DEL CAUCA

2.1 Contexto general de la gestion documental

La Loteria del Cauca cuenta con una estructura archivistica definida y con
instrumentos archivisticos formalmente establecidos, tales como las Tablas de
Retencion Documental (TRD), el Tabla de Valoracion Documental (TVD) y el
Programa de Gestion Documental (PGD), asi como con una politica archivistica
institucional adoptada. Asimismo, dispone de un Comité de Archivo y de personal
con formacion profesional y técnica en gestién documental, lo que evidencia un nivel
alto de conocimiento archivistico dentro de la entidad.

No obstante, a pesar de estos avances, el diagndstico integral permitio identificar
brechas significativas en materia de infraestructura, conservacién preventiva y
organizacion del Archivo Histérico, las cuales representan riesgos para la
preservacion del patrimonio documental y el cumplimiento normativo.

2.2 ESTADO DE LOS ARCHIVOS POR FASE DEL CICLO VITAL
A) ARCHIVO DE GESTION

El archivo de gestién se encuentra en Optimas condiciones, dado que es de uso
frecuente por parte de las dependencias productoras. Los documentos se
encuentran organizados, actualizados y correspondientes a la fecha de produccién
documental, lo que facilita la consulta y la toma de decisiones administrativas.

B) ARCHIVO CENTRAL

El archivo central presenta buenas condiciones generales. Su uso es ocasional y
corresponde a la documentacion derivada de procesos administrativos concluidos.
Los documentos se encuentran al dia, organizados conforme a los instrumentos
archivisticos vigentes y con expedientes cerrados, lo que evidencia una adecuada
transferencia documental desde los archivos de gestion. Sin embargo, el espacio
fisico destinado al almacenamiento resulta insuficiente para el volumen documental
que actualmente se administra, lo cual limita su adecuada disposicion y crecimiento.
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C) ARCHIVO HISTORICO

El archivo historico constituye el principal punto critico identificado en el diagndstico.
Se evidenci6 un deterioro notorio de los documentos, algunos con una antigiiedad
superior a los 80 afios, lo cual compromete seriamente la memoria institucional de
la Loteria del Cauca.

Las condiciones actuales del repositorio no cumplen con los requerimientos
minimos establecidos por el Archivo General de la Nacién, particularmente lo
dispuesto en el Acuerdo 002 de 2014, generando riesgos fisicos, biolégicos y
administrativos.

3 ASPECTOS CRITICOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Con base en el diagndstico archivistico realizado y en atencion a los lineamientos
del Archivo General de la Nacién, se identifican los siguientes aspectos criticos
que afectan la gestion documental de la entidad y que requieren intervencién
prioritaria a través del PINAR:

1. Infraestructurainadecuada para el archivo histérico
El archivo histérico se encuentra en un espacio que no cumple con las
condiciones técnicas minimas de conservacion exigidas por la normatividad
archivistica vigente, lo que representa un riesgo para la integridad del
patrimonio documental de la entidad.

2. Deterioro fisico de los documentos
La exposicion prolongada a condiciones ambientales inadecuadas, tales
como niveles elevados de humedad y deficiente ventilacidon, ha generado
deterioro progresivo del soporte documental, afectando la legibilidad y
estabilidad de los documentos.

3. Presencia de agentes bioldgicos
Se evidencia la presencia de hongos y posibles insectos bibliéfagos en el
archivo historico, situaciéon que compromete la conservacion de los
documentos y requiere la implementacion inmediata de medidas de
conservacion preventiva.

4. Acumulacion documental sin procesos completos de valoracién
Existe acumulacién de documentos, especialmente en el archivo historico,
con periodos superiores a los ochenta (80) afios, que no han sido objeto de
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procesos integrales de valoracion documental, lo cual dificulta la
organizacion y el control archivistico.

5. Insuficiencia de espacios fisicos para archivo
Los archivos de gestion, central e histérico presentan limitaciones en cuanto
a capacidad de almacenamiento, lo que afecta la adecuada disposicion de
los documentos y el cumplimiento de las normas técnicas archivisticas.

6. Limitaciones en la gestidon tecnoldgica de los documentos
La entidad no cuenta con un software especializado de gestion documental,
lo que restringe la sistematizacion, el control y el acceso eficiente a la
informacion, asi como la integracion de los documentos digitales con los
procesos institucionales.

7. Riesgo de pérdida de informacién y memoria institucional
Las condiciones actuales de almacenamiento y conservacion incrementan
el riesgo de pérdida irreversible de documentos con valores secundarios,
legales, administrativos y patrimoniales.

8. Necesidad de fortalecimiento continuo del talento humano
Aunqgue el personal cuenta con conocimientos en gestion documental, se
requiere fortalecer y actualizar de manera permanente las competencias
técnicas, especialmente frente a los cambios normativos y a los procesos
de transformacion digital.

3.1 CUADRO DE ASPECTOS CRITICOS Y RIESGOS PLAN INSTITUCIONAL
DE ARCHIVOS - PINAR

N.° | Aspecto critico Descripcién Riesgo asociado Impacto | Nivel
de
riesgo
1 Infraestructura El espacio no cumple Pérdida progresiva Alto Alto
inadecuada del condiciones técnicas de | del patrimonio
archivo historico conservacion (humedad, | documental
ventilacion, iluminacion)
2 Deterioro fisico de | Dafios en el soporte Imposibilidad de Alto Alto
los documentos papel por condiciones consulta y pérdida
ambientales adversas de informacion
3 Presencia de Existencia de hongos e | Destruccion Alto Alto
agentes biolégicos | insectos bibli6fagos acelerada de
documentos
historicos
4 Acumulacién Documentos historicos Saturacion del Medio Alto
documental con mas de 80 afios sin | archivo y descontrol
documental
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procesos completos de
valoracion
5 Insuficiencia de Limitaciones de Riesgo de extravioy | Medio Medio
espacios de capacidad en archivos desorganizacion
archivo de gestién, central e documental
historico
6 Falta de valoracion | Documentos sin definir Conservacion Medio Medio
documental valores primarios y innecesaria o
integral secundarios eliminacion indebida
7 Ausencia de No se cuenta con una Baja trazabilidad y Medio Medio
software de herramienta acceso limitado a la
gestién especializada informacion
documental
8 Limitaciones en Digitalizacién parcial y Dependencia Medio Medio
transformacion sin sistema integrado excesiva del soporte
digital fisico
9 Riesgo de Condiciones que no Sanciones Alto Alto
incumplimiento cumplen lineamientos administrativas y
normativo del AGN hallazgos de
auditoria
10 | Dependencia de Consulta directa de Danio irreversible del | Alto Alto
soportes fisicos documentos fragiles original
deteriorados

3.2 PRIORIZACION DE ASPECTOS CRITICOS Y EJES ARTICULADORES

Los aspectos criticos fueron priorizados considerando su impacto sobre la
conservacion documental, el cumplimiento normativo y la continuidad institucional.

Como resultado, se definieron los siguientes ejes articuladores del PINAR:

©)

Icontec

ISO 9001

SC-CER302792

Conservacién preventiva y preservacion de la memoria institucional.

Optimizacion de la infraestructura archivistica.
Fortalecimiento de los instrumentos archivisticos.
Transformacion digital y acceso a la informacion.
Cumplimiento normativo y control archivistico.
Estos ejes estructuran las acciones estratégicas del Plan Institucional de

Archivos.
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3.3 PASOS CRITICOS INMEDIATOS:

e Aprobacién del Comité: EI PINAR y las valoraciones deben quedar
consignados en acta oficial.

e Publicacion: Segun el Archivo General de la Nacion, cualquier eliminacion
debe publicarse en la web institucional por 60 dias antes de ejecutarse.

3.4 CONDICIONES FiSICAS Y AMBIENTALES DEL ARCHIVO HISTORICO.
El diagndstico identificd los siguientes factores de riesgo:

Factores ambientales: Inestabilidad en los niveles de humedad relativa y
temperatura, favoreciendo procesos de hidrolisis acida del papel.

Agentes bioldgicos: Presencia de hongos y evidencia de insectos bibli6fagos, los
cuales afectan la integridad fisica de los documentos.

Infraestructura inadecuada: El archivo histdrico se encuentra ubicado en un
espacio con humedad, estanteria metalica al aire libre y libros empastados sin
condiciones técnicas de conservacion.

Estas condiciones aceleran el deterioro documental, dificultan la consulta y
aumentan significativamente los costos de restauracion futura.

3.5 CONDICIONES DE LA INFRAESTRUCTURA BAJO LOS PARAMETROS
TECNICOS.

Para asegurar que el nuevo espacio de la Loteria del Cauca cumpla con el Acuerdo
049 de 2000 del Archivo General de la Nacién, la infraestructura debe seguir estos
parametros técnicos:

Ubicacion: El area debe estar alejada de zonas de riesgo de inundacion, depdésitos
de combustibles o areas de alta humedad (bafios o cocinas).

Ventilacion: Debe permitir la circulacidon de aire para evitar bolsas de calor y
humedad. Si es natural, las ventanas deben tener filtros UV o mallas para evitar el
ingreso de insectos.
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lluminacion: Se deben usar luminarias LED de baja emision de calor y evitar la luz
solar directa sobre los documentos.

3.6 ESPECIFICACIONES DEL MOBILIARIO (ESTANTERIA)

Dado que el archivo es pequefio, se recomienda estanteria metalica fija con las
siguientes caracteristicas:

Material: LAmina de acero de calibre grueso con acabado en pintura electrostatica
epoxica (resistente a la corrosion y que no desprende quimicos).

Disefio: Los estantes no deben tener bordes cortantes. La bandeja inferior debe
estar a 10 cm del piso para proteger los documentos de posibles filtraciones o
humedad capilar.

Distribucion: Debe existir un pasillo central de minimo 1.20 metros y pasillos
auxiliares de 70 cm para permitir la movilidad y evacuaciéon segura.

3.7 ACABADOS DE LA EDIFICACION

Pisos: Deben ser de alta resistencia al trafico pesado, con superficies lisas que no
desprendan polvo y que sean de facil limpieza (ej. pintura epdxica o baldosa de alto
trafico).

Paredes: Deben tener acabados que impidan la porosidad y la humedad. No se
recomienda el uso de maderas o alfombras que atraen plagas.

Puertas: Deben ser de material resistente al fuego y contar con cerraduras de
seguridad.

3.8 SEGURIDAD Y PREVENCION

Extintores: Ubicacién de extintores de Agente Limpio (Sustitutos de Hal6n) o CO2;
nunca usar extintores de agua o polvo quimico seco sobre documentos.
Sefalizacion: Rutas de evacuacion, prohibicion de fumar/comer y capacidad de
carga maxima del piso.
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3.9 ORGANIZACION Y VALORACION DOCUMENTAL
El diagndstico evidencio:

e Acumulacién documental en el archivo historico.

e Existencia de documentos sin valoracién archivistica.

e Falta de organizacion integral del fondo historico.

¢ Insuficiencia de espacio fisico en los archivos de gestion, central e historico.

Lo anterior limita la correcta aplicacién de los instrumentos archivisticos y genera
riesgos de pérdida documental.

3.10 GESTION DOCUMENTAL ELECTRONICA Y HERRAMIENTAS
TECNOLOGICAS

La entidad maneja documentos fisicos y digitales. Si bien se realizan procesos de
digitalizacién y se cuenta con almacenamiento en carpetas compartidas (Drive), no
existe un software especializado de gestion documental, lo cual limita el control, la
trazabilidad y la preservacién a largo plazo de los documentos electronicos.

3.11 RIESGOS INSTITUCIONALES IDENTIFICADOS
La no intervencion oportuna del archivo historico puede derivar en:

e Pérdida irreversible de documentos con valores secundarios y patrimoniales.
e Incumplimiento de la Ley General de Archivos.

e Posibles sanciones administrativas por parte de entes de control.

e Afectacion a la memoria institucional y a la transparencia administrativa.

Por lo anterior, la reubicacion, organizacion y conservacion preventiva del archivo
historico se priorizan dentro del PINAR como acciones estratégicas para garantizar
la continuidad institucional.

4 VISION ESTRATEGICA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

Al término del horizonte de planeacion establecido, la Loteria del Cauca contara con
una gestion documental integral, organizada y sostenible, soportada en procesos

P&‘l 15
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archivisticos normalizados, infraestructura adecuada y herramientas tecnoldgicas
eficientes, que garanticen la conservacién preventiva, la preservacion del patrimonio
documental y el acceso oportuno y transparente a la informacién, consolidando la
gestibn documental como un eje estratégico para la eficiencia administrativa, la
toma de decisiones institucionales y el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente.

4.1 OBJETIVOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR
4.1.1 Objetivo general

Fortalecer la gestion documental de la Loteria del Cauca mediante la
implementacion de acciones técnicas, administrativas y tecnoldgicas que garanticen
la organizacion, conservacion, preservacion, acceso y proteccion del patrimonio
documental, con especial énfasis en el Archivo Histérico, en cumplimiento de la Ley
General de Archivos y la normativa vigente del Archivo General de la Nacion, para
el periodo 2025-2028.

4.1.2 Objetivos especificos

Mejorar las condiciones fisicas y ambientales del Archivo Historico, mediante su
reubicacibn en un espacio que cumpla con los requerimientos técnicos de
infraestructura, seguridad y conservacion preventiva establecidos por el Archivo
General de la Nacion.

Implementar medidas de conservacién preventiva orientadas a frenar el deterioro
fisico y biolégico de los documentos histéricos, reduciendo los riesgos asociados a
humedad, agentes bioldgicos y manipulacién directa de los originales.

Organizar y valorar el fondo documental historico, garantizando la correcta
aplicaciéon de los instrumentos archivisticos vigentes y la identificacion de
documentos con valores secundarios y patrimoniales.

Optimizar el uso y aplicacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD) en los
archivos de gestion y central, con el fin de normalizar el flujo documental, evitar la
acumulacion innecesaria y mejorar los procesos de transferencia documental.

@
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Fortalecer la gestion documental electronica, mediante la sistematizacién y
digitalizacion de los documentos historicos priorizados, asegurando su
preservacion, consulta y acceso controlado.

Desarrollar capacidades técnicas en el talento humano, a través de la capacitacion
del personal en normatividad archivistica, conservacion documental y uso de
herramientas tecnolégicas de gestion documental.

Reducir los riesgos legales, administrativos y patrimoniales, derivados de la pérdida,
deterioro o desorganizacién de los documentos, contribuyendo al cumplimiento
normativo y a la transparencia institucional.

5 FORMULACION DE PLANES Y PROYECTOS

1. Proyecto de reubicacion del archivo histérico: adecuacion de un espacio con
condiciones ambientales controladas, estanteria técnica y medidas de
seguridad.

2. Proyecto de conservacion preventiva: limpieza, desinfeccion y control
biolégico del fondo documental histérico.

3. Organizacion del Fondo Documental Historico: Clasificar, ordenar y controlar
los documentos histéricos de la entidad para garantizar su conservacion,
acceso y preservacion como patrimonio documental institucional.

4. Actualizacion y Aplicacion de las TRD: Revisar, actualizar e implementar las
Tablas de Retencion Documental para regular el ciclo de vida de los
documentos institucionales.

5. Proyecto de digitalizacidon del archivo historico: reduccién de la manipulacion
de originales y mejora del acceso a la informacién.

6. Implementacion de Herramientas Tecnoldgicas: Adoptar soluciones
tecnologicas que optimicen la gestién, control y acceso a la documentacion
institucional.

7. Capacitacién en gestion documental: Fortalecer las competencias del
personal en practicas archivisticas y gestion documental institucional.
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5.1 PLANES Y PROYECTOS DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS -
PINAR

Los planes y proyectos del PINAR corresponden a acciones estratégicas y
temporales orientadas a implementar, fortalecer y consolidar los programas
archivisticos institucionales, en atencion a los aspectos criticos y riesgos
identificados en el diagndstico archivistico.

5.1.1 PLAN 1. Fortalecimiento de la Infraestructura Archivistica
Proyecto: Reubicacion y Adecuacion del Archivo Historico

Elemento Descripcién

Objetivo Garantizar condiciones técnicas adecuadas para la conservacion
del archivo histérico

Actividades Identificacion de espacio, adecuacioén fisica, instalacion de
estanteria técnica

Responsable Comité de Archivo / Gestién Administrativa

Recursos Presupuesto institucional, mobiliario técnico

Plazo Corto plazo (Afio 1)

Producto Archivo histérico reubicado y adecuado

Programa archivistico Conservacion preventiva

asociado

PLAN 2. Conservacion Preventivay Preservacién Documental
Proyecto: Intervencién de Conservacion Preventiva del Archivo Histérico

Elemento Descripcién
Objetivo Detener el deterioro fisico y biolégico de los documentos
Actividades Limpieza, desinfeccién, control ambiental
Responsable Gestion Documental
Recursos Insumos técnicos, apoyo especializado
Plazo Corto — Mediano plazo (Afios 1-2)
Producto Documentos estabilizados
Programa archivistico asociado | Conservacion preventiva

PLAN 3. Organizacion y Valoracion Documental
Proyecto: Organizacion del Fondo Documental Historico

S’
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Elemento Descripcion
Objetivo Garantizar el orden, control y acceso a los documentos
Actividades Clasificacion, ordenacion, foliacion
Responsable Archivo / Dependencias
Recursos Talento humano, insumos archivisticos
Plazo Mediano plazo (Afios 2-3)
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Producto Fondo documental organizado
Programa archivistico asociado | Organizacion documental
PLAN 4.TRD
Proyecto: Actualizacion y Aplicacion de las TRD
Elemento Descripcioén
Objetivo Normalizar el flujo documental institucional
Actividades Revisién, actualizacion y aplicacién de TRD
Responsable Comité de Archivo
Recursos Asesoria técnica
Plazo Mediano plazo (Afio 2)
Producto TRD actualizadas
Programa archivistico asociado | Valoracién documental

PLAN 5. Transformacion Digital y Acceso a la Informacion
Proyecto: Digitalizacion del Archivo Historico

Elemento Descripcién
Objetivo Reducir la manipulacién del original y facilitar el acceso
Actividades Digitalizacién, indexacion, respaldo
Responsable Gestion Documental
Recursos Escaner, almacenamiento digital
Plazo Mediano — Largo plazo (Afios 3—4)
Producto Archivo histérico digitalizado
Programa archivistico asociado | Digitalizacién

PLAN 6. Herramientas Tecnoldgicas
Proyecto: Implementacién de Herramientas Tecnoldgicas

Elemento Descripcién
Objetivo Mejorar la gestién y trazabilidad documental
Actividades Andlisis, seleccién e implementacion de software
Responsable Sistemas / Gestiébn Documental
Recursos Presupuesto Tl
Plazo Largo plazo (Afo 4)
Producto Herramienta tecnolégica implementada
Programa archivistico asociado | Gestiobn documental electrénica

PLAN 7. Fortalecimiento Institucional y Talento Humano
Proyecto: Capacitaciéon en Gestibn Documental

S’
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Elemento Descripcién
Objetivo Fortalecer competencias archivisticas del personal
Actividades Jornadas de capacitacion
Responsable Talento Humano
Recursos Formacion interna/externa
Plazo Permanente (Afios 1-4)
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Producto Personal capacitado
Programa archivistico asociado | Gestion documental

6 MAPA DE RUTA DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

El mapa de ruta establece la programacion temporal de los planes y proyectos del
PINAR, priorizando la atencién de los riesgos criticos identificados en el diagnostico
archivistico y garantizando una implementacion progresiva, sostenible y articulada
con la planeacion institucional.

6.1 MAPA DE RUTA DEL PINAR

Afio | Plan Estratégico Proyecto Actividades principales Responsable
Afio | Fortalecimiento de | Reubicaciény Identificacion del Comité de
1 la infraestructura adecuacion del espacio, adecuacion Archivo / Gestién
archivistica archivo historico fisica, instalacion de Administrativa
estanteria técnica y
control ambiental
Afio | Conservacion Intervencion de Limpieza, desinfeccion, Gestion
1 preventiva conservacion control biolégico y Documental
preventiva ambiental
Afio | Fortalecimiento Capacitacién en Jornadas de Talento Humano
1 institucional gestién documental | sensibilizacion y
capacitacion al personal
Afio | Organizaciony Organizacion del Clasificacion, ordenacion, | Gestién
2 valoracion fondo documental foliacién y control Documental
documental historico documental
Afio | Organizaciony Actualizacién y Revision, ajuste y Comité de
2 valoracion aplicacién de TRD | aplicacion institucional de | Archivo
documental las TRD
Afio | Transformacion Digitalizacion del Digitalizacidn, indexacion | Gestion
3 digital archivo histérico y respaldo de Documental /
documentos Sistemas
Afio | Fortalecimiento Capacitacion Formacion técnica en Talento Humano
3 institucional continua gestion documental y
herramientas digitales
Afio | Transformacion Implementacién de | Andlisis, adquisicion e Sistemas /
4 digital herramientas implementacion de Gestion
tecnoldgicas software de gestion Documental
documental
Afio | Seguimiento y Evaluacion del Medicién de indicadores, | Comité de
4 mejora continua PINAR ajustes y actualizaciéon Archivo
del plan
i, 2
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7 PLAN DE ACCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS — PINAR

El Plan de Accion del PINAR establece los programas, actividades, responsables,
cronograma e indicadores necesarios para dar cumplimiento a los objetivos
planteados, garantizando la mejora continua de la gestibn documental y la
preservacion del patrimonio documental de la Loteria del Cauca.

7.1 Programas archivisticos del PINAR

7.1.1 Programa 1. Conservacion preventiva y adecuacion del Archivo

Historico
Actividad Descripcion Responsable Periodo Indicador
Reubicacién Trasladar el archivo histérico | Responsable de 2025 Archivo
del Archivo a un espacio que cumpla Gestion histérico
Historico condiciones técnicas de Documental reubicado
infraestructura, ventilacion,
iluminacién y seguridad
conforme a la normativa AGN
Adecuacion Implementar estanteria Oficina 2025— % de
del espacio técnica, control de Administrativa, 2026 adecuacién
iluminacion y sefalizacion Financiera y de del espacio
Recursos Fisicos
/ Gestién
Documental
Limpiezay Intervencién puntual para Gestion 2025 N° de metros
desinfeccion control de hongos e insectos Documental 2026 lineales
documental bibli6fagos intervenidos

7.1.2 Programa 2. Organizacion y valoracion del fondo documental histérico

Actividad Descripcién Responsable | Periodo Indicador
Diagnéstico Identificar series, Gestion 2026 Diagnéstico
detallado del fondo | subseries y estado de Documental documentado
histérico conservacion
Organizacion Clasificacion y Gestion 2026— % de documentos
documental ordenacion conforme al | Documental 2027 organizados

TVDy TRD
Valoracion Identificacion de Comité de 2026- Actas de
documental documentos con Archivo 2027 valoracion
valores secundarios
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7.1.3 Programa 3. Fortalecimiento de la gestion documental en archivos de
gestion y central

Actividad Descripcion Responsable Periodo Indicador
Actualizacion y Normalizar el flujo Gestion 2025- % de
aplicacién de TRD | documental y evitar Documental 2028 dependencias

acumulacion aplicando TRD
Transferencias Realizar Gestion Anual N° de
documentales transferencias Documental transferencias
primarias y realizadas
secundarias
Depuracion Eliminacion Comité de Archivo | 2026— Actas de
documental documental conforme | / Gestion 2028 eliminacién
a normativa Documental

7.1.4 Programa 4. Transformacién digital y acceso a la informacion

Actividad Descripcién Responsable Periodo Indicador
Digitalizacion Digitalizar Gestion 2026— N° de
priorizada documentos histéricos | Documental 2028 documentos

de mayor riesgo digitalizados
Organizacion de Estructurar carpetas 'y | Gestion 2025 Repositorio
repositorios controles de acceso Documental / Tl 2026 organizado
digitales
Evaluacion de Analizar viabilidad de | T/ Gestion 2027 Informe técnico
software de gestién | implementacion Documental/
documental Comité de Archivo

7.1.5 Programa 5. Capacitacion y fortalecimiento institucional

Actividad Descripcién Responsable Periodo Indicador
Capacitaciéon en Formacion al Gestion Anual N° de
normatividad personal involucrado | Documental capacitaciones
archivistica
Capacitacién en Buenas préacticas de Gestion 2025- Personal
conservacion manejo documental Documental 2027 capacitado
preventiva
Sensibilizacién Cultura archivisticay | Comité de 2025- Jornadas
institucional memoria institucional | Archivo 2028 realizadas

8 SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento del PINAR sera realizado por el Comité de Archivo, a través de
revisiones periodicas del cumplimiento de actividades e indicadores, permitiendo la
adopcion de acciones correctivas y preventivas cuando sea necesario.
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8.1 Seguimiento a Planes y Proyectos del PINAR

Plan / Proyecto Objetivo Actividades Avance Estado Observaciones
programadas (%)
Reubicacion del Garantizar Adecuacién de (] No iniciado
archivo histérico | conservacién espacio (] En proceso
(] Finalizado
Conservacion Frenar Limpieza 'y D No iniciado
preventiva deterioro desinfeccion (] En proceso
(] Finalizado
Organizacién Control Clasificacion y (] No iniciado
fondo histdrico documental ordenacion (] En proceso
(] Finalizado
Actualizacion TRD | Normalizar flujo | Revisiény (] No iniciado
aplicacién (] En proceso
(] Finalizado
Digitalizacion Preservar Escaneo (] No iniciado
acceso documental (] En proceso
(] Finalizado
Capacitacion Fortalecer Jornadas de (] No iniciado
competencias formacion (] En proceso
(] Finalizado
Evaluacion de Indicadores del PINAR
Indicador Meta | Resultado Nivel de cumplimiento Periodicidad
Reubicacion del archivo histérico | 100 % (] Bajo [_] Medio [_] Alto | Semestral
Documentos organizados >80 % (] Bajo [] Medio [_] Alto | Anual
Digitalizacion documental >70 % (] Bajo [] Medio [_] Alto | Anual
Personal capacitado 100 % (] Bajo [] Medio [_] Alto | Anual
Analisis de Resultados
Aspectos evaluados Andlisis
Cumplimiento de objetivos
Gestion de riesgos archivisticos
Avances en conservacion documental
Uso de herramientas tecnoldgicas
Impacto institucional
Acciones Correctivas y de Mejora
Hallazgo Accion correctiva Responsable Plazo

Conclusiones del Seguimiento

Espacio para registrar conclusiones generales sobre el avance del PINAR, cumplimiento
normativo y recomendaciones.

Firma y Aprobacién

Nombre

Cargo

Firma

Fecha

Responsable Gestion Documental

Presidente Comité de Archivo
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9 FORMATOS
9.1 Formato de Valoracion Documental (Estructura Basica)

Este formato es el soporte legal para decidir qué se elimina y qué se conserva. Debe
ser aprobado por el Comité de archivo.

ENTIDAD: Loteria del Cauca
UNIDAD ADMINISTRATIVA: (Ej: Oficina Juridica, Oficina Administrativa, Oficina Comercial)
SERIE / SUBSERIE: (Ej: Contratos de Prestacion de Servicios)

Criterios de | [Descripcién / Justificacion
\Valoracion

\Valores Primarios (Indicar si tiene valor Administrativo, Legal, Juridico, Contable o Técnico)

\Valores Secundarios ‘ (Indicar si tiene valor Histérico, Cultural, Cientifico o Investigativo)

Plazo de Retencion ‘ (Afios en Archivo de Gestién + Afios en Archivo Central)
Disposicion Final ‘ (Eliminacion / Conservacion Total / Seleccién / Microfilmacion-Digitalizacion)
Muestreo ‘ (Si aplica, definir el porcentaje y técnica de seleccién)

Observaciones: Describir el estado fisico (deterioro por humedad, hongos, etc.) y la necesidad de
digitalizacion previa.

Firmas:

Responsable de la Oficina Productora
Responsable de Archivo / Coordinador PINAR

9.2 Formato Lista de Chequeo: Esta lista de chequeo es tu herramienta para el
acta de entrega o recepcion del nuevo espacio. Esta disefiada para que se verifique
el cumplimiento normativo antes de mover una sola caja.

item Criterio de Verificacion Cumple Observaciones
(SIN)

1. UBICACION ¢El area esta libre de humedades, filtraciones o tuberias
de agua/gas?

©)
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2. SUELOS ¢ El piso es de alta resistencia y cuenta con recubrimiento
epoxico o liso?

3. ESTANTERIA | ¢Es metalica, con pintura electrostatica y el primer nivel
esta a 10cm del suelo?

4, ¢ Existe flujo de aire constante para evitar la formacién de
VENTILACION | focos de moho?
5 ¢Las luces son LED y los documentos estan protegidos

ILUMINACION | de la luz solar directa?
6. SEGURIDAD | ¢El espacio cuenta con extintor de Agente
Limpio (Solkaflam o similar)?

7. ACCESO ¢La puerta es segura y el acceso es restringido solo a
personal de archivo?
8. ASEPSIA JEl lugar se entregé libre de polvo, escombros o

presencia de plagas?

9.3 Formato de Acta de Traslado Documental

Este formato es el respaldo legal para que el area de gestiéon documental formalice
el cambio de custodia y ubicacion de los documentos que integran el archivo central
y el histérico de la entidad, con el fin de garantizar su conservacion preventiva en
un area con condiciones técnicas adecuadas segun el Acuerdo 002 de 2014 del
AGN y protegiendo la responsabilidad de los contratistas y funcionarios.

Recomendacion para el Traslado:

Al mover el Archivo Historico de la Loteria, asegurate de:

Limpieza previa: Realizar una limpieza superficial con aspiradora de filtro HEPA y
brochas de pelo suave antes de empacar.

Identificacidn: Etiquetar cada caja con la serie, subserie y fechas extremas para
gue la ubicacién en la nueva estanteria sea inmediata.

Acta de Traslado: Documentar la cantidad de cajas y el estado en que salen del
sitio antiguo y entran al nuevo.

Para profundizar en los protocolos de limpieza, puedes consultar el Manual de
Conservacion Preventiva del AGN.

ACTA DE TRASLADO DOCUMENTAL N° [001-202X]
ENTIDAD: Loteria del Cauca

ORIGEN: (Ej: Depésito Sétano - Sede Administrativa)
DESTINO: (Ej: Nuevo Repositorio Técnico - Segundo Piso)
FECHA Y HORA: Dia de Mes de 202X

HORA INICIO — HORA FIN

2. RESPONSABLES DEL TRASLADO:
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Responsable de Entrega: [Nombre del funcionario/Dependencia]
Responsable de Recepcion: [Nombre del Contratista/Coordinador de Archivo]

9.4 Formato Relacion de los Documentos Trasladados:
N° de Caja | Serie / Subserie Documental | Fechas Extremas | Cant. Carpetas | Estado Fisico

ENTREGO

[Nombre y Cargo]
RECIBIO

[Nombre y Cargo/Contrato]

9.5 Formato de Rotulo de Caja:
Aqui tienes el disefio del Rotulo de Caja (medidas sugeridas: 10cm x 15cm):

[LOGO LOTERIA DEL CAUCA]
UNIDAD DE CONSERVACION: CAJA

campo informacion

DEPENDENCIA: [Ej: Gerencia / Subgerencia Administrativa]
OFICINA PRODUCTORA: [Ej: Oficina Juridica / Talento Humano]
SERIE: [Ej: Contratos]

SUBSERIE: [Ej: Contratos de Prestacién de Servicios]
FECHAS EXTREMAS: Desde: [DD/MM/AAAA] Hasta: [DD/MM/AAAA]
CAJA N°: [001] de [Total Cajas]

CARPETAS: Del [01] al [15]

SOPORTE: [ 1 Papel [ ] Digital [ ] Mixto

DISPOSICION FINAL: [ICT[]IE[]1S[]D

CT: Conservacion Total | E: Eliminacion | S: Seleccién | D: Digitalizacion

Ubicacion del Rétulo: Pégalo siempre en la cara lateral corta de la caja (la que
queda a la vista cuando la pones en la estanteria).

Proteccién: Si el presupuesto lo permite, usa cinta transparente ancha sobre el
rétulo para que no se raye ni se ensucie con el tiempo.

Digitalizacién: Si ya estas digitalizando, puedes agregar un Cédigo QR pequefio
en la esquina del rétulo que vincule directamente a la carpeta digital en el sistema
de gestion documental de la empresa.

Para cumplir con la normatividad del Archivo General de la Nacion, recuerda que
los rotulos no deben tener tachones ni enmendaduras.
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10 ARTICULACION INSTITUCIONAL
El Plan de Acciéon del PINAR se articula con:

e El Plan Estratégico Institucional.
e El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
e El Sistema de Control Interno.

11 CONCLUSION Y CIERRE DEL PLAN ESTRATEGICO

La implementacion del presente Plan Institucional de Archivos (PINAR) para
la Loteria del Cauca constituye la hoja de ruta definitiva para la modernizacién de
su gestion documental durante los préximos cuatro afios. A través de la
recuperacion del Archivo Histérico, la actualizacion de las Tablas de Retencién
Documental y la adopcion efectiva de la plataforma tecnoldgica, la entidad garantiza
no solo la proteccion de su patrimonio documental y la transparencia en la gestion
de los recursos de salud, sino también la eficiencia administrativa exigida por
el Archivo General de la Nacién y la Ley 594 de 2000. El éxito de este plan radica
en la articulacion entre el equipo técnico de archivo y la alta direccién, asegurando
que la informacién sea un activo accesible, integro y confiable para la ciudadania y
la administracion publica.
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GLOSARIO

Tl: TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION: Conjunto de recursos tecnolégicos,
herramientas, sistemas y procesos utilizados para la captura, almacenamiento,
procesamiento, transmision y proteccién de la informacion, tanto en formato digital
como electrénico, que apoyan la gestion administrativa y documental de una
entidad.

TRD: TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico que
establece las series y subseries documentales, los tiempos de permanencia de los
documentos en los archivos de gestién y central, asi como su disposicion final,
garantizando la correcta organizacion y conservacion de la documentacion
conforme a la normatividad archivistica.

TVD: TABLAS DE VALORACION: Instrumento archivistico que determina los
valores primarios y secundarios de los documentos, especialmente aquellos que
han perdido vigencia administrativa, con el fin de definir su conservacion
permanente o eliminacidn, asegurando la preservacion del patrimonio documental.

PINAR: PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Instrumento de planeacién
archivistica que define las estrategias, programas y acciones necesarias para
fortalecer la gestion documental de una entidad, garantizando la organizacion,
conservacion, preservacion y acceso a la informacion, en cumplimiento de la Ley
General de Archivos y los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

AGN: ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Entidad rectora del Sistema Nacional
de Archivos, encargada de formular politicas, expedir normas y ejercer orientacion
y control sobre la gestion documental y archivistica de las entidades publicas en
Colombia, con el fin de proteger el patrimonio documental del Estado.

MIPG: MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION: Modelo de gestién
publica que integra la planeacién, ejecucién, seguimiento y control de las entidades
del Estado, orientado a mejorar el desempefio institucional, la transparencia y la
calidad del servicio publico, dentro del cual la gestion documental constituye un
componente transversal.
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PGD: PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Instrumento archivistico que
establece el conjunto de actividades, procesos y procedimientos para la produccién,
organizacion, tramite, conservacion y disposicion final de los documentos durante
todo su ciclo de vida, tanto en soporte fisico como electrénico.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Los instrumentos archivisticos son
herramientas de gestion documental que regulan la produccion, organizacion,
conservacion, transferencia, valoracion y disposicion final de los documentos, de
acuerdo con la estructura organica y las funciones de la entidad, en cumplimiento
de la normatividad archivistica vigente.

FILTRO HEPA: es un sistema de filtracion de alta eficiencia disefiado para
retener particulas microscépicas del aire, mejorando la calidad ambiental en
espacios cerrados, incluyendo polvo fino, esporas de hongos, acaros, bacterias y
otros contaminantes suspendidos en el aire.

LEY 594 de 2000:Ley General de Archivos que regula la organizacién, conservacion
y administracion de los archivos publicos en Colombia.

DECRETO 1080 de 2015:Decreto unico del sector cultura que reglamenta la gestion
documental y la funcién archivistica del Estado.

ACUERDO 001 de 2024 (AGN):Lineamiento del Archivo General de la Nacién que
establece directrices actualizadas para la formulacion y ejecucion del PINAR.

ACUERDO 002 de 2014 (AGN): Norma que establece los lineamientos para la
organizacién, conservacion y manejo de los archivos histéricos de las entidades
publicas.
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