LOTERIA DE BOGOTA

s,

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL 2024

L ik L

FECHAS PROGRAMADAS

GESTION ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLE
Fecha Inicial Fecha Final

1. Realizar la contratacion del Restaurador
para el disefio e implementacion del plan | Elaboracion de los estudios previos Recursos Fisicos 1/02/2024 31/05/2024
de preservacion digital

Aprobar el Sistema Integrado de

. Aprobacién por parte del CIGYD Recursos Fisicos 1/02/2024 31/05/2024

Conservacién
1. PLANEACION

Actualizar e implementar el plan de Plan de preservacion digital

e P P € Recursos Fisicos 1/01/2024 31/12/2024
preservacion digital aprobado
2. Ejecutar el Plan de Trabajo del Archi
Cenireaclu ar el Flan de Trabajo del Archivo Informes de Seguimiento Recursos Fisicos 30/03/2024 31/12/2024
3. Elaborar el procedimiento para la Procedimiento y/o instructivo de

P P v/ Recursos Fisicos 1/02/2024 31/03/2024

digitalizacion de documentos de archivo | digitalizacion de documentos

Documento aprobado por la instancia

Disefiar la estrategia de difusion de I interi i
Isena 8 correspondlente alinterior de la Lt_)terla de Recursos Fisicos 1/02/2024 31/07/2024
historia laboral Bogota, que contenga la estrategia de
difusion de la historia laboral
4. Iniciar la articulacion de la gestion Revisién, elaboracién, actualizacién
documental de la Loteria de Bogotd con el |e implementacion de los
. . g‘ P Recursos Fisicos 1/02/2024 31/12/2028
modelo MIGDA del Archivo Distrital de componentes del modelo MIGDA
Bogotd en la Loteria de Bogotd
Archivos de Gestién
1. Elaborar y cumplir con el cronograma de cronograma de visitas a los -
. . L, ) ., Recursos Fisicos 28/03/2024 28/03/2024
visitas a los Archivos de Gestién Archivos de Gestién
Realizar las actualizaciones de las tablas de
retencidon documental, relacionadas con . L.
) . . TRD Actualizadas Recursos Fisicos 1/01/2024 30/06/2024
cambios de funciones y reestructuraciones
organicas
2. Seguimiento Archivos de Gestion
2. Realizar el seguimiento de la aplicacién
. 8 , P Actas de seguimiento Recursos Fisicos 3/04/2024 14/12/2024
de la TRD (vigente) seguin cronograma.
3. Verificar el diligenciamiento del formato Inventario Unico documental
unico documental de los archivos de diligenciado por las cada una de las Recursos Fisicos 3/04/2024 31/12/2024
gestion de cada una de las dependencias. dependencias

Tablas de Valoracién Documental




1. Elaboracién del inventario documental
del fondo acumulado en concordancia con

Verificar el contenido y la
informacion de los documentos del
expediente y confrontarlo con la
informacidn registrada en las
carpetas y cajas, para confrontar si
la informacion que se registrard en
el inventario tiene
correspondencia, o se debe

actualizar Recursos Fisicos 1/01/2024 31/04/2024
la normatividad del Archivo Distrital de . ) 101/ 104/
Bogots Identificar y registrar de forma
8 claray concisa las agrupaciones
documentales originadas por las
dependencias productoras de
documentos
Registrar toda la informacién de
utilidad para el proceso de
valoracién documental
Ubicar categdricamente las series y
subseries identificadas en el
2. Elaboracién de los Cuadros de inventario documental. en cada
Clasificacion Documental CCD para cada L Recursos Fisicos 3/04/2024 31/05/2024
. . ) una de las dependencias de cada
uno de los paridos de vida de la entidad . L
periodo, respetando el principio de
procedencia
3. Elaboracion de la Historia Institucional |Historia Institucional de la Loteri:
a oracllon e la 1? oria Instituciona istoria rl15 itucional de la Loteria Recursos Fisicos 3/04/2024 31/05/2024
de la Loteria de Bogota de Bogotd
Cuadro Evolutivo de la Loteria d
4. Elaboracion del Cuadro Evolutivo B:o;g volutivo éefa toteria ce Recursos Fisicos 3/04/2024 31/05/2024
5. Elaboracién de las fichas de valoracion
) Fichas de Valoracion Documental Recursos Fisicos 1/01/2024 31/05/2024
documental por periodos
6. Elaboracion de las Tablas de Valoracion
: ! Tablas de Valoracién Documental Recursos Fisicos 3/04/2024 31/05/2024
Documental
7. Elaboracién de la memoria descriptiva
segun requerimientos Acuerdo 04 de 2019 Memoria descriptiva Recursos Fisicos 3/04/2024 31/05/2024
del AGN
8. Presentar las TVD al Comité Presentacién Comité Institucional
L . o -, ~ Recursos Fisicos 30/11/2024 31/05/2024
Institucional de gestion y Desempefio de Gestion y Desempefio
3. Instrumentos Archivisticos Actualizacién de Tablas de i6n D |
1. Elaboracién de las Fichas de Valoracién
. " Fichas de Valoracién Documental Recursos Fisicos 1/15/2024 30/06/2024
Documental de las series misionales
2. Elaboracion de la memoria descriptiva Memoria descriptiva Recursos Fisicos 1/03/2024 30/06/2024
3. Presentacion y aprobacion de las TRD
ante el Comité Institucional de Gestién y Acta de aprobacién TRD Recursos Fisicos 30/04/2024 30/06/2024

Desempefio




4. Enviar las Tablas de Retencidn para

Comunicacion oficial de envio de

convalidacién a la Direccion Distrital las TRD y sus anexos a la Direccién Recursos Fisicos 2/05/2024 30/06/2024
Archivo de Bogota Archivo de Bogota
Banco Terminoldgico
Actualizacion del Banco
Terminolégico de acuerdo con la
actualizacion de las tablas de
Implementar el Banco Terminoldgico Retencién Documental y el Modelo Recursos Fisicos 1/03/2024 31/07/2024
de Requisitos de Documentos
Electrénicos
Modelo de R Electrénico
Implementar el Modelo de Requisitos para
P L, q ) p Herramienta de evaluacién -SGD Recursos Fisicos 1/03/2024 31/07/2024
la Gestién de los Documentos Electrénicos
Formular, aprobar e implementar el esquema de Esquema de metadatos
metadatos para la gestion de documentos q imol d Recursos Fisicos 1/03/2024 31/07/204
electronicos de archivo implementado
Implementar mecanismos de firma electronica para
la produccion de documentos electronicos de
archivo-SGDA para controlar el ciclo vital de los
documentos electrénicos de archivo desde su Recursos Fisicos 1/01/2024 31/07/204
produccion hasta su disposisicon final, garantizando
el acceso y preservacion de los documentos
producidos por la entidad Implementacion de la firma electronica
Transferencias D les Primarias
1. Elaborar cronograma de Transferencias Cronograma de transferencias
gram € stere Recursos Fisicos 1/02/2024 2/02/2024
Documentales Primarias documentales primarias
2. Enviar comunicacién por SIGA y correo
electronico el cronograma a cada una de Comunicacién Oficial Recursos Fisicos 5/02/2024 6/02/2024
. Transferencias Documentales Primarid |as dependencias
3. Recibir las transferencias documentales Reporte de Transferencia
primarias por cada una de las P L Recursos Fisicos 12/02/2024 30/12/2024
) . Documental Primaria
dependencias, seglin cronograma.
Prestamos Documentales
5. Control de Prestamos Documentales| 1. Atender las solicitudes realizadas por las | Formato de consulta préstamos y
diferentes dependencias para le préstamo | devolucion de documentacion y/o Recursos Fisicos 1/01/2024 30/12/2024

de documentos

informacién




