PROCEDIMIENTO Codigo:PRO330-213-10
DEBOGOTA <GESTION DE ARCHIVO>

L que s bilete

Objetivo:
Establecer e implementar las disposiciones generales que se deben tener en cuenta para la identificacidn, almacenamiento, consulta, conservacion, recuperacion, tiempo de retencidn y disposicion final de los
documentos y registros generados en el desarrollo de los procesos de la Loteria de Bogotd

Este procedimiento inicia con la construccion de las tablas de retencion documental y finaliza con la disposicion final en archivo o la eliminacién de los documentos y registros de acuerdo con las tablas de
retencién documental

Definiciones:

Archivo:conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un proceso natural por una persona o instituciéon publica o privada, en el transcurso
1 de su gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a los
ciudadanos, como fuentes de la historia.

Archivo central:unidad administrativa donde se agrupan documentos transferidos o trasladados por los distintos archivos de gestion de la entidad respectiva, una vez finalizados su tramite, que siguen
siendo vigentes y objeto de consulta por las propias oficinas y los particulares en general

Archivo de gestion. Aquel en el que se retne ladocumentacion en tramite en busca de solucidn a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinasproductorasu otras que las soliciten

4  Documento. Informacion registrada, cualquiera sea suforma o el medio utilizado.
5 Documento de apoyo: El generado por una misma oficina o por otras oficinas de la entidad, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones

Expediente: conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resoluciéon de un mismo asunto

7 Folio: hoja de libro, de cuaderno o de expediente, al que corresponden dos paginas.Nimero que indica el orden consecutivo de las paginas de un libro, folleto, revista.

Tabla de retencién documental:Listado de series y subseries con sus correspondientes tipos documentales a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos.

9  Numero topografico : cédigo tnico de unicacién de las unidades de almacenamiento, cajas o carpetas

Tabla de Valoracién: Listado de asuntos o series documentales a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia asi como su disposicion final. Se elabora para intervenir los fondos acumulados de las
entidades

=
=)

-

1 Unidad de conservacién : Cuerpo que contiene un conjunto de documentos de tal forma que garantice su preservacion e identificacion.
Plan de preservacion: conjunto de herramientas proyectadas a corto,mediano y largo plazo que tienen como objetivo implementar programas, estrategias,procedimientos, con el fin de asegurar la
preservacion a largo plazo de los documentos tanto andlogos como digitales dentro de los archivos establecidos, manteniendo las caracteristicas de autenticidad, integridad, confidencialidad,

12
inalterabilidad, fiabilidad, interpretacion, comprensién y disponibilidad a través del tiempo. (Acuerdo 006 de 2014, capitulo Il. Archivo General del Archivo General de la Nacién “Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo XI “Conservaciéon de Documentos” de la Ley 594 de 2000”)

13 Conservacion: Es el conjunto de acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los programas, procesos y procedimientos tendientes a promover las caracteristicas fisicas y

funcionales de los documentos de archivo conservando sus caracteristicas de autenticidad, integridad, inalterabilidad, originalidad, fiabilidad, y disponibilidad a través del tiempo

=

4 Biotedeterio: Deterioro de material documental por accidn vital de los diferentes agentes bioldgicos, con pérdida de las propiedades fisicas y mecanicas del soporte.

Fondos acumulados: Se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos dispuestos sin ningln criterio de organizacién archivistica, ni las minimas condiciones de conservacién y sin la
posibilidad de ser fuente de informacion y consulta.

=
«

Cronograma de transferencias : Con la elaboracién del cronograma de transferencias documentales y finaliza con la transferencia primaria fisica al archivo central. Aplica a todas las oficinas productoras
16 de documentos.

Unidades produtoras: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor como consecuencia del ejercicio de sus funciones
especificas.

Fechas extremas: : Fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados como antecedente o prueba. Fecha
mas antigua y mas reciente de un conjunto de documentos.

=
)

Transferencias documentales: Es la etapa de analisis y preparacion del conjunto de expedientes y series documentales para su traslado sistematico una vez que estas han cumplido el plazo de
permanencia fijado por las normas de valoracién segun cada una de las etapas del ciclo vital de los documentos

N

0 LA/FT/FPADM: Abreviatura de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo, Financiacion de la Proliferacion de Armas de Destrucciéon Masiva.

21 SGAS: Sistema de Gestion Antisoborno

Pol

cas de operacion

Las Tablas de Retencion Documental deben actualizarse cuando existan cambios en la estructura organica de la entidad, cambios en las funciones institucionales, en los procesos y procedimientos de la
Entidad y los demas establecidos en el articulo 14 del Acuerdo 04 de 2013 del Archivo General de la Nacién

Se restringird la consulta de los expedientes de procesos disciplinarios, expedientes de la gestion judicial, historias laborales y demas documento que tengan caracter de reseva confome a la
nortamitividad aplicable.

Los documentos generados o recibidos en los procesos de la entidad deben estar almacenados en mobiliario de buena calidad y cumplir con la especificaciones técnicas que la conservacién preventiva
exige.

4 Las areas destinadas a depésitos de archivo seran espacios que garanticen la conservacion documental.
5 Laentidad debe aplicar normas de bioseguridad y salud ocupacional para manipulacién de archivos con biodeterioro.
6 Durante todo el proceso de gestion documental debe observarse la Politica de gestion documental de la entidad

7  Los expedientes del archivo central puedes ser prestados para consulta por un tiempo maximo de un mes, si transcurrido este tiempo aun se reuiere deberd solicitarse renovacion del prestdamo.

8 Para el proceso de eliminacién de documentos se debe tener en cuenta los dispuesto en el acuerdo 004 de 2019 del Archivo General de la Nacidn.
9 Politicas del Sistema de Administracién de Riesgos de Lavado de Activos, Financiacién del Terrorismo y Proliferacion de Armas de Destrucciéon Masiva LA/FT/FPADM de la Loteria de Bogota
10 Politicas Anticorrupcion y Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS)

Documentos de soporte:
[ cODIGO NOMBRE ENTIDAD
N/A Tablas de Retencién Documental Loteria de Bogota

Registro Responsable

erios de aceptacion o rechazo, Instructivos
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INICIO
Elaborar tablas Elaborar y /o actualizar las tablas de retencion documental, de
acuerdo con los procesos, documentos y registros de cada| - Jefe de Unidad Recursos Fisicos y Secretaria
1 . Tablas de Retencién Documental
dependencia General
Presentar para aprobacién al comité institucional de gestion y|
2 Pres;"tar desempefio ( Comité de Archivo) las Tablas de Retencién|Acta de Reunion Jefe de Unidad de Recursos Fisicos
tablas Documental
; Elaborar y tramitar resolucion de aprobacion de las Tablas de|Resolucion de aporbacion de las| . -
3 Tramitar Ret "yD tal p Tablas de Ret p D tal Jefe de Unidad de Recursos Fisicos
resolucién TRD etencion Documental ablas de Retencion Documental
Enviar las Tablas de Retencién Documental al Consejo
4 Distrital de Archivo para su convalidacion. Oficio y TRD Jefe de Unidad de Recursos Fisicos
Aprobacién TRD
Implementar
tablas Implementar las Tablas de Retencién Documental.
El Comité comité institucional de gestion y desempefio (de

Archivo) aprueba y el jefe de la Unidad de Recuros Fisicos da
instrucciones respectivas sobre la aplicacién de las Tablas de
Retencion a todos los servidores de la Loteria.

Nota: Todos los documentos originales relacionados con el
disefio e implementacién del Sistema de Administracion del
Riesgo de LA/FT/FPADM deberan conservarse por un
periodo de al menos cinco (5) afios, observando las normas

5 vigentes, estandares y mejores précticas sobre conservacion|Tablas de Retencién Documental
documental. Transcurrido ese tiempo, su conservacion podrd|
migrar a otro medio de Imacenamiento, pero deberd
garantizar su integridad, oportunidad, confiabilidad y
disponibilidad de la informacién alli contenida, especialmente
para ponerlas a disposicién de las autoridades competentes
cuando las necesiten.

La informacion documentada del Sistema de Gestion
Antisoborno se conservara como parte de los sistemas de
administracion de riesgos implementados en la Oficina de
Cumplimiento.

comité de Archivo
Jefe Unidad de Recursos Fisicos

Socializar y capacitar de manera virtual o presencial a los
servidores de la Entidad en las tablas de retencion

6 Socializar tablas Actas de capacitacion Jefe de Unidad de Recursos Fisicos
Documental
Elaborar Elaborar enviar Cronograma de transferencias
7 cronograma Y 9 Memorando y/o correo Jefe de Unidad de Recursos Fisicos
g documentales.

Revisar cronograma de transferencia con las tablas de
8 Revisar retencion de la dependencia/drea y verificar si existen|Tablas de retencién Servidores Publicos

documentos para transferir al Archivo Central.

cronograma
Archivar Documentos en las carpetas creadas, de acuerdo

Archivar con las tablas de retencién documental

documentos Almacenar de la sngunepte forma : Nombre y podlgo (;le laj

Unidad productora, codigo y nombre de la serie , codigo Y|

nombre de la subserie ( serie (0) y subserie documenta),
9 fechas extremas , o base de datos, lugar y medio donde se
archivan los documento y registros.

Para conservar los documentos y registros (fisicos) se debe
contar con las condiciones ambientales establecidas en el
Acuerdo 49 de 2000 y Acuerdo 08 de 2014 del Archivo
General de la Nacion.

Carpetas de Archivo con los

. Servidores Publicos
documentos y registros
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PROCEDIMIENTO
<GESTION DE ARCHIVO>

Codigo:PRO330-213-10

Conservar las carpetas con los documentos y registros
almacenados
Los documentos y registros se conservan en el archivo de
gestion de cada dependencia, de acuerdo con lo establecido
en las Tablas de Retencién Documental.

Archivo de Gestion

Servidores Publicos

Conservar
10 > documentos
Verificar
documentos
Si
Diligenciar
formato
12
Entrega a SICA
13
Verificar
documentacién
entrgada en SICA
14
Verificar
existencia de
documentacién
digital
15
no
Digital?
Archivar
informacién
16
Registrar ingreso
17
Ubicar carpeta
18 P

Verificar si el documento cumpli6 el plazo de retencién
documental en el archivo de gestién de la dependencia,

rotulada en carpetas para enviar al archivo central. Cada area|
tiene sus respectivas Tablas de Retencién Documental. La
Tabla de Retencién Documental indica cuénto tiempo se

cuando se deben enviar al Archivo Central (SICA) y cémo es
su disposicion final.En caso de existir documentos en medio
magnético se debe etiquetar y especificar el contenido.

verificar que la documentacién este ordenada, foliada Y]

deben conservar los documentos en cada fase de archivo vy

Tabla de Retenciéon Documental

Servidores Publicos

Diligenciar el Formato Unico de Inventario Documental FRO-
0330-281-1 el cual se debe diligenciar desde la apertura del
expedente.

Formato FRO-0330-281-1

Jefe de Unidad- Servidor Publico

Llevar al Archivo Central (SICA) la documentacion
debidamente organizada y adjuntando el formato Unico de
inventario documental FUID.

Documentacion Formato FRO-0330-
281-1

Jefe de Unidad- Servidor Publico

Verificar la documentacién de acuerdo con el formato unico de

con el fin de facilitar su ubicacion (de acuerdo con las tablas
de retencion documental)

inventario documental FUID Documentos Formato FRO-0330- Auxiliar Administrativo

Se verifica la codificacién de los documentos, el tipo de|281-1 SICA

documento y la cantidad de folios por carpeta.

Verificar si la documentacion incluye material magnético se " Auxiliar Administrativo
- o . Documentacion

debe codificar como folio independiente. SICA

Situar (Archivar) la informacién entregada,en la ubicacién

topografica asignada por los servidores del Archivo Central Carpetas Aucxiliar Administrativo

SICA

Registrar ingreso de documentacion en el sistema y registrar|
en el formato Gnico de inventarios FUID.

Formato Unico de inventarios FUID.

Auxiliar Administrativo
SICA

Colocar carpeta dentro de la caja de almacenamiento
numerada en la ubicacién topogréfica establecida

Caja de Almacenamiento

Auxiliar Administrativo
SICA
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PROCEDIMIENTO
<GESTION DE ARCHIVO>

Codigo:PRO330-213-10

Agrupar la informacién relacionada por dependencias

Documentacion

Auxiliar Administrativo
SICA

Consulta de documentos del archivo central

20

23

24

25

26

27

28

29

30

31

INICIO

solicitud de
consulta

l

Verificar consulta

Solicitar oficio

Solicitar
informacion

Producir
fotocopias

l

Entregar
documentacién

Entregar
documentacién

l

Verificar
documentacién
devuelta

Reporte a
Secretaria General
pérdida de
informacién

Reconstruccién de
informacién

Realizar solicitud de consulta en el formato y/o sistema
definido por la entidad.

Solicitud de Consulta

Servidor publico, contratistas

Verificar si la consulta es externa

Solicitud de Consulta

Auxiliar Administrativo
SICA

Solicitar Oficio con el visto bueno del Secretario General
La solicitud debe estar radicada, se debe realizar la
verificacion del caracter de reserva del documento y
contar el visto bueno de autorizacién, la cual debe
contener nombre , nimero de documento de identidad,
tipo de documento, telefono y direccion del solicitante,
motivo de consulta y documentos requeridos.

Oficio de Solicitud

Jefe de Unidad

Invetario Excel o Libro de registro

Auxiliar Administrativo

Solicitar y buscar informacion requerida Formato  Unico de inventario sica
documental FUID
Verificar si la persona externa que solicita el documento lo
requiere para fotocopiar ;
_q p p . Libro control prestamo de Auxiliar Administrativo
Si es externo se cobraran las fotocopias para lo cual
documentos SICA

debera reliziar la consignacion en la cuenta establecida|
por la entidad y entregar el soporte correspondiente.

Entregar fotocopias y/o documentacién en los términos
previstos en la Ley, para lo cual se registra en el libro o
sistema de prestamos dejando constancia de : fecha de
prestdmo, nimero de caja,carpeta,folios, nombre y firma
de la persona que recibe.

Documentacién

Auxiliar Administrativo
SICA

Realizar seguimiento a los documentos en prestamo
determinando si el tiempo de consulta esta dentro del
termino, en caso de excederse debe solicitar la devolucion
o renovacion del prestamo.

Documentacion

Auxiliar Administrativo
SICA

Verificar si el documento prestado lo retornan en buen
estado.

Se revisa el estado y contenido del documento, que se
encuentre completo y en las mismas condiciones en las
cuales se presto.

Firma de recibo a satisfaccion del
documento

Auxiliar Administrativo
SICA

En caso que la documentacion se devuleva incompleta o
deteriorada, la Unidad de Recursos Fisicos reportara a la|
Secrataria General para que inicie las acciones
pertinentes desde el punto de vista disciplinario y si es el
caso las respectivas diligencias ante las autoridades
competentes por pedida de documentos.

Oficio dirigido a la Secretaria General

jefe Unidad de Recursos fisicos

Realizar la reconstruccién del expediente acudiendo a las
copias, documentos digitalizados u otros medios posibles
de recuperaciond e la informacién

Expediente reconstruido

jefe Unidad de Recursos fisicos y area fuente
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Registro
32 devolucién
documento
DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS
Aplicar
31 procedimientos
Verificar
disoisicion final
32 Conservacion
total ?
Archivar
documentacién
33
Registrar
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35 Archivar rollos
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36 comité
Determinar
37 conservacion
38 Elaborar acta
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documentacién
40

PROCEDIMIENTO
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Codigo:PRO330-213-10

Se registra en el libro o sistema la entrega del mismo,
firmando el recibido del mismo y se ubica en su sitio
topografico en la estanteria.

Registro en el sistema

Auxiliar Administrativo
SICA

Aplicar procedimiento de disposicién final sefialado en la Tabla
de Retencién Documental

Tabla de Retencién Documental

Auxiliar Administrativo
SICA

Verificar si la disposicion final establece elimninacion
conservacion total, seleccion.

Se requiere establecer conservacion total y seleccion?

Tabla de Retenciéon Documental

Auxiliar Administrativo
SICA

Archivar documentacién fisica y coordinar el proceso de

N o L " Documentacién/procesos de -
conservacion en el medio técnico digital que se defina N Jefe de Recursos Fisicos
conservacion
Registrar el inventario de la informacién conservada en los
medios técnicos indicando su ubicacién y contenido detallado . . ” - L .
Inventario de la  informacion Auxiliar Administrativo

(series, subseries, fechas, etc). Este inventario deberd]
cargarse en la capeta compartida o medio de informacion
establecido por la entidad.

conservada en los medios técnicos.

SICA

Guardar los archivos digitales de los medios técnicos de
conservacion en los servidores, o dispositivos definidos por la|
entidad para tal fin.

Medios técnicos de conservacion
guardados.

Auxiliar Administrativo
SICA

Solicitar a la Secretaria técnica del comité convocar al(Comité
de Archivo ) comité institucional de gestién y desempefio,
remitiendo el orden del dia, informe técnico y solicitud de
autorizaciénn de eliminacién y deméas soportes para la sesion.

Memorando

Jefe Unidad de recursos fisicos

Determinar la conservacion o eliminacion (destruccién )de los
documentos de acuerdo con lo establecido en la tabla de RTD.

Acta (comité de archivo) comité
institucional de gestion y|
desempefio, TRD

(Comité de Archivo) comité institucional de
gestion y desempefio,

Elaborar, firmar y archivar el acta de conservacion o
eliminacion (destruccién) de los documentos o registros

Acta

(Comité de Archivo) comité institucional de
gestion y desempefio,

Verificar si la disposicion final establece Eliminacién,se debe
determinar la modalidad a utilizar

TRD

Auxiliar Administrativo
SICA

Eliminar documentacién y dejar constancia en el acta de
eliminacién correspondiente.

Acta de eliminacién

Auxiliar Administrativo y( comite de archivo)
comité institucional de gestion y desempefio,

Relacién de registros

‘ CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGITAL
N/A Documentos X
N/A Acta X
N/A Memorando X
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N/A TRD X
N/A Inventario Documentacién X
N/A Oficio X
N/A Consulta X
N/A Tabla de Retencion Documental X
Control de cambios
\ FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Versién anterior 7
4/06/2019 Se actualiza el procedlrmejr']to al nuevo formato o plantilla. g
Se fortalecen las descripcion de los controles.
13/07/2020 Se amplian definiciones, se actualiza con nuevas actividades y controles estblecidos. 9
Se incluyen politicas de operacidn, se identifican puntos de control y se actualiza nuevo logo de la Loteria de Bogota.
12/10/2023 Se actualizé el Formato y las responsabilidades de acuerdo a la nueva estructura organizacional como parte del proceso de autoevaluacién 10
del proceso e implementacion del Sistema de Gestion Antisoborno norma 1ISO37001:2016.

Control de revisién y aprobacién

Elaboracién Revision Aprobaciéon
Javier Ortiz Oscar Fabian Melo Vargas ) CIDGYD
SIGA Jefe Oficina Asesora de Planeacion
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