Lo CARACTERIZACION DE PROCESO cODIGO CAR 330-337-4

GESTION DOCUMENTAL VIGENCIA 17/11/2024

La qua mas bl ca

OBIJETIVO

Gestionar y controlar los documentos recibidos y/o producidos en la Loteria de Bogota, Este proceso inicia desde el Marco Normativo (Nacional y Distrital) y termina con la
como medio o soporte de la informacién y asi asegurar su organizacion, conservacion, salida de Administracién de Comunicaciones oficiales e Informes de Control de
consulta, mantenimiento y disposicion fina, conforme el ciclo de vida de los Comunicaciones.

documentos, Archivos de Gestion, Archivo Central y Fondo Documenta Acumulado.

TIPO DE PROCESO LIDER RESPONSABLE

Apoyo Secretario General

Y'Y CARGOS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO
1. Miembros del Comité Institucional de Gestion y Desempefio

‘Ei 2. Jefe de Unidad de Recursos Fisicos
3. Auxiliares administrativos

4. Jefes de Unidad de todas las dependencias

5. Todos los funcionarios de la Loteria
6. Jefe Oficina Oficial de Cumplimiento

ENTRADAS
2 I NOMBRE DESCRIPCION SOPORTE RESPONSABLE

Instrumentos Archivisticos Entes reguladores

- . . . ) normativa Archivistica
Actos Administrativos externos que brindan lineamientos g ] dod
Marco Normativo (Nacional y Distrital) frente a la administracion documental de las entidades RSENILEHELICT .

ofo{i Conservacion Unidad de Recursos

publicas o o2
Fisicos Proceso Gestién

Tablas de Valoracién Documental Documental
Archivo de Bogota-
Seguimiento y Auditoria del proceso de Gestion Verificacion e inspeccion del cumplimiento de procesos Informe visita Archivo de Bogota / | Unidad de Recursos fisico
Documental documentales al interior de la entidad Plan de Mejoramiento - Proceso de Gestion

Documental

Ballaelacectiacionly Oficina Asesora de

. . L, Establecen las acciones y el cumplimiento al Modelo sostenibilidad del sistema i
Lineamientos Modelo Integrado de Planeacion y - - I . % Planeacién
L Integrado de Planeacién y Gestion en el proceso de Gestion |integrado de gestién con referente A
Gestion ) Unidad de Recursos
Documental del modelo integrado de Fisicos

planeacion y gestion (SIG-MIPG)

Oficina Asesora de
Garantiza el cumplimiento del derecho de Acceso de la

A " (- A o2 q & Instrumentos de Gestion de Planeacién
Lineamientos Indice de Transparencia Informacion Publica a través de los Instrumentos de AR R .
Aa AR Informacién Publica Unidad de Recursos
Informacién Publica Fisicos

Oficina de Control Interno

Mapas de Riesgos de Gestion y/ - Unidad de Recursos
Corrupcion fisicos - Proceso de

Gestién Documental

Manejo de riesgos Gestion Documental Identificacion de riesgos del procesos de gestion documental

., , Oficina Asesora de
. L . Plan de Accién proceso de Gestion on
Establecen las acciones y el cumplimiento de la gestion Planeacion
Documental

durante la vigencia ., Unidad de Recursos
Informe de Gestién

Directrices y Lineamientos Internos

Fisicos
. A2 . P Comunicaciones oficiales Unidad de Recursos
A 40 — - Manejo, recepcion, tramite y control de comunicaciones ..
Administracion de Comunicaciones Oficiales - N . . Informes de Control de Fisicos
oficiales internas, recibidas y salidas .
Comunicaciones SICA

Plan Institucional de Archivos - PINAR, Programa de Gestion Documental, Sistema Integrado de Conservacion Documenta, Plan de adecuacion
PLANEAR y sostenibilidad del sistema integrado de gestion con referente del modelo integrado de planeacion y gestién (SIG-MIPG), Instrumentos de
Gestion de Informacion Publica, Mapas de Riesgos de Gestion y Corrupcion Plan de Accidn proceso Gestion Documental.




Elaborar y/o actualizar Instrumentos Archivisticos como: Cuadro de Clasificacion Documental CCD, Tabla de Retencién Documental, Inventarios
Documentales, Modelo de Requisitos para documentos electrénicos Moreq, Banco Terminolégico de Series y Subseries documentales, Mapas
de Procesos y Flujos Documentales de la Gestion Documental, Tabla de Control de Acceso, Tabla de Valoracién Documental.

Aplicacion de Plantillas para comunicaciones oficiales, asi como la oportuna recepcién y tramite de las comunicaciones internas, recibidas y
salidas de igual forma aplicar formato establecido para la consulta y prestamos de informacion.

Efectuar Transferencias Documentales aplicando los tiempos de retencién

HACER Aplicacion de Actas de eliminacion documental

Realizar organizacién de Archivos garantizando (Clasificacién, Ordenacién y Descripcion)

Aplicar los criterios de disposicién final de los documentos (Seleccion, Conservacion Total, Eliminacion), en aplicacién de TRD y TVD.

Aplicacion de programas y Planes establecidos en el Sistema Integrado de Conservacion en sus dos componentes Plan de Conservacion
Documental, Plan de Preservacion Digital

Realizar valoracion documental se los asuntos, series y subseries documentales de acuerdo a los procesos que contiene la Loteria de Bogota

Seguimientos: Plan de Mejoramiento, Plan de adecuacion y sostenibilidad del sistema integrado de gestion con referente del modelo
integrado de planeacion y gestion (SIG-MIPG), Mapas de Riesgos de Gestidn y corrupcion, plan de accién proceso de Gestién Documental,
tramite de comunicaciones oficiales en los tiempos establecidos, aplicacion de actividades de los formuladas en los programas y planes
formulados en el SIC, Cumplimiento de tiempos de retencion para efectuar Transferencia Documentales

VERIFICAR Revision constante de los documentos que se tienen y requieren en el SGC
Revision e inspeccion del cumplimiento del proceso de Organizacion de acuerdo a la Produccién Documental

Verificacion de Inventarios documentales en cada una de las Fases del Ciclo de vida del Documento (Archivo de Gestién, Archivo Central y
Fondo Documental Acumulado)

Establecer Acciones preventivas y correctivas que garanticen el mejoramiento en el proceso de Gestiéon Documental de los informes Archivo
de Bogota.

ACTUAR Informar la gestion realizada de los procesos realizados en la gestion documental mediante el Informe de Gestién

2. Dar cumplimiento a las Politicas Anticorrupcion y el Sistema de Gestién Antisoborno (SGAS) Numeral 7.5 Informacién documentada de la
Norma 1S037001:2016

LISTA DE PROCEDIMIENTOS

PRO-440-210 ADMINISTRACION DE COMUNICACIONES RECIBIDAS Y OFICIALES

PRO-332-212 CONTROL DE DOCUMENTOS

PRO-330-213 GESTION DE ARCHIVO

PRO-330-528 ELIMINACION DE DOCUMENTOS POR TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

SISTEMA DE MEDICION GESTION DE RIESGOS
Entre los instrumentos de medicidn se encuentran los Indicadores reportados en el La identificacién, medicion y evaluacidn de los riesgos asociados a la ejecucion de
aplicativo “Tablero Integrado de Gestion” y las encuesta de satisfaccion, realizadas a las este proceso, asi como los controles a que haya lugar se realizan en el marco de las

partes interesadas de la entidad y se encuentran publicadas en la pagina web de la politicas, procedimientos y normatividad aplicable. La matriz y el mapa de riesgos de

entidad. este proceso se encuentran publicados en la pagina web de la entidad.




SALIDAS

NOMBRE

FRECUENCIA

DESCRIPCION

SOPORTE (S)

RESPONSABLE

Instrumentos Archivisticos

Herramientas que brindan lineamientos frente a la
administracion documental en cumplimiento del marco
Normativo

Programa de Gestién Documental
PGD

Plan Institucional de Archivos-
PINAR

Cuadro de Clasificacién CCD

Tabla de Retencién Documental
TRD

Inventario Documental

Banco Terminoldgico de Series y
Subseries Documentales

Mapas de Procesos y Flujos
Documentales de la Gestién
Documental

Tabla de Control de Acceso

Modelo de Requisitos de
Documentos electrénicos MOREQ

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

Areas Productoras de
Informacién

Sistema Integrado de
Conservacion

Herramientas que complementan y fortalecen el proceso de
gestion documental segun el marco normativo

Plan de Conservacién Documental
Plan de Preservacion Digital a
largo Plazo

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

Areas Productoras de
Informacién

Tabla de Valoracién Documental

Herramientas que complementan y fortalecen el proceso de
gestion documental segun el marco normativo

Tabla de Valoracién Documental

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

Areas Productoras de
Informacién

Informe visita Archivo de Bogota /
Plan de Mejoramiento

De acuerdo al cumplimiento normativo refleja el estado de la
gestion documental de la entidad

Informe visita Archivo de Bogota /
Plan de Mejoramiento

Archivo de Bogota

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

Areas Productoras de
Informacién

Plan de adecuacién y
sostenibilidad del sistema
integrado de gestion con referente
del modelo integrado de
planeacién y gestion (SIG-MIPG)

De acuerdo a las acciones que requieran para la aplicacién del
modelo integrado de planeacion y gestion (SIG-MIPG), del
proceso de gestion documental

Plan de adecuacién y
sostenibilidad del sistema
integrado de gestién con referente
del modelo integrado de
planeacién y gestion (SIG-MIPG

Jefe y equipo de OAP

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

Instrumentos de Gestion de
Informacién Publica

De acuerdo al cumplimiento de trasparencia y Acceso a la
Informacién Publica

Registro de Activos de Informacién
indice de Informacién Clasificada y
Reservada
Programa de Gestion Documental
Tablas de Retencién Documental

Archivo de Bogota

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

Areas Productoras de
Informacién




Mapas de Riesgos de Gestion y/
Corrupcién

De acuerdo a las matrices disefiadas a nivel institucional se
formulan riesgos de gestion y de corrupcion

Mapa de Riesgo de Gestién
Mapa de Riesgo de Corrupcion

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

Plan de Accién proceso de Gestién
Documental
Informe de Gestién

De acuerdo a las acciones que se requieren articular con el
Plan Institucional de Archivos - PINAR, asi mismo la
informacién que se reporta del cumplimiento de la gestion

Plan de Accién proceso de Gestién
Documental
Informe de Gestién

Jefe y equipo Unidad de
Recursos Fisicos - Proceso
de Gestion Documental

realizada de la vigencia

Comunicaciones oficiales

. ) Funcionarios Areas
(Internas, recibidas y salidas)

Productora de
Informacién
Funcionarios del SICA

Comunicaciones oficiales
Informes de Control de
Comunicaciones

De acuerdo a la gestion y tramite que se requieran en los
dientes tipos de comunicaciones oficiales (Internas, recibidas y
Salidas) Informes de Control de

Comunicaciones

NOMBRE NECESIDAD

Personal trabajadores oficiales de
Areas y Unidades

Manejo de la informacién que se genera en cumplimiento de las funciones de los procesos de la entidad

Contratistas de Areas y Unidades [Manejo de la informacién que se genera en cumplimiento de las funciones de los procesos de la entidad

Entes de Control (Archivo De

Bogotd) Vigilar el cumplimiento del marco normativo del proceso de Gestién Documental

Ciudadania en General Acceder a informacion Publica generada por la Loteria de Bogota

CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DE LOS CAMBIOS VERSION

12/07/2018 Version Inicial 1
30/08/2021 Se actualiza el formato "Caracterizacién de Procesos" donde se afiade ESTRADAS, CICLO PHVA y USUARIOS, Se eliminan las versiones 2

de los procedimientos y se ajusta el proceso en general.
17/11/2023 Se actualiza los responsables de acuerdo a la nueva estructura organizacional de la entidad y se ajusta en el marco de la certificacién 3

en 1SO37001
14/11/2024 Se actualiza la caracterizacion teniendo en cuenta la oportunidad de mejora registrada en el informe de auditoria externa del Sistema 4

de Gestidn Antisoborno (SGAS)

REVISO APROBO

ELABORO

Oscar Fabian Melo Vargas
Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Contratista Gestién Documental COMITE INSTITUCIONAL DE GESTION Y DESEMPENO
Yurani Ramos Lépez

Oficial de Cumplimiento




