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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, expone que las entidades
publicas deberan formular una politica de gestién de documentos; asi mismo, el articulo
2.8.2.5.6. del Decreto 1080 de 2015, dicha politica, debe ser entendida como el conjunto
de directrices establecidas por una entidad y debe estar ajustada a la normativa que
regula la entidad, alineada con el plan estratégico, el plan de accién y el plan institucional
de archivos — PINAR y debera estar documentada e informada a todo nivel de la entidad.

La presente Politica de Gestibn Documental para la Loteria de Bogota, da a conocer los
lineamientos para que la gestion documental institucional en armonia con la normatividad
archivistica y alineada con los diferentes instrumentos archivisticos implementados y
encaminados a garantizar el acceso, la conservacion y el uso adecuado de los como
respaldo de la alta direccién en la toma de decisiones, que posibiliten la transparencia de
las actuaciones de los funcionarios , garantizando la adecuada conservacion,
preservacién y disposicion para la consulta de los documentos de archivo.

El Decreto Nacional 1080 del afio 2015 en su articulo 2.8.2.5.6 sefiala la obligacion de
toda entidad publica de formular una Politica de Gestion de Documentos con los
siguientes componentes: 1. Marco conceptual claro para la gestién de la informacion fisica
y electronica de las entidades publicas. 2. Conjunto de estandares para la gestion de la
informacién en cualquier soporte. 3. Metodologia general para la creacion, uso,
mantenimiento, retencion, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su
soporte y medio de creacion. 4. Programa de gestion de informacion y documentos que
pueda ser aplicado en cada entidad. 5. La cooperacién, articulacién y coordinaciéon
permanente entre las areas de tecnologia, la oficina de Archivo, las oficinas de planeacion
y los productores de la informacién.

1. Objetivo

La politica de gestibn documental tiene como objetivo establecer pautas, estandares, y
directrices institucionales para que la Loteria de Bogota cumpla de manera adecuada con
los lineamientos relacionados con los procesos archivisticos y fomenten las mejores
practicas para la correcta gestion de los documentos e informacién de manera integral con
las politicas de cero papel, gobierno en linea, seguridad de la informacion que evidencian
el cumplimiento de la misién institucional.
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2. Alcance.

La politica de gestion documental de la Loteria de Bogota, inicia con la implementacion de
metodologias, procedimientos, para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y
preservacion de la informacion, hasta la implementacion de los instrumentos archivisticos
para la gestion documental establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015
a saber: el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD), la Tabla de Retencién Documental
(TRD), el Programa de Gestion Documental (PGD), el Plan Institucional de Archivos
(PINAR), el Inventario Documental, el Modelo de Requisitos para la Gestion de
Documentos Electrénicos, los Bancos Terminolégicos de tipos, series y subseries
documentales, los Mapas de Procesos, Flujos Documentales y la descripcién de las
funciones de las unidades administrativas de la entidad, y en las Tablas de Control de
Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a los documentos.

3. Pdblico al cual va dirigida

Esta dirigido a los usuarios de todas las dependencias que conforman la Loteria de
Bogota y demas partes interesadas que interactian con la Entidad, proporcionando los
mecanismos de transparencia y participacion ciudadana, de acuerdo con lo estipulado en
la Ley 1712 de 2014 y el derecho al acceso a la informacion publica.

4. Descripciéon General de la Politica.

La Loteria de Bogota, adopta como Politica de Gestion Documental el desarrollar una
eficiente, agil, efectiva, oportuna y correcta gestion de los documentos e informacion
producida en ejercicio de sus actividades y en cumplimiento con las normas y
metodologias vigentes para construir un sistema permite agilizar los procesos de negocio
relacionados a la explotacién de juegos de suerte y azar, enfocada en nuestros clientes,
mejorando continuamente con transparencia y calidad con el fin de contribuir a la
generaciéon de recursos para la salud publica. en el marco legal vigente, por lo que se
reconoce la importancia de los documentos recibidos y generados en cumplimiento de su
mision y como insumo para la toma de decisiones, a través de una apropiada planificacién
en la administracion de los documentos, manteniendo la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad bajo parametros técnicos de organizacién, seguridad, conservacion y
disposicion, facilitando el acceso a la documentacion, priorizando la transparencia de las
actuaciones administrativas y la preservacion del patrimonio documental de las entidades
del sector.
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De esta manera, la Loteria de Bogota Conformara los archivos atendiendo el ciclo vital de
los documentos y los principios archivisticos de procedencia y orden original. - Fortalecera
su sistema de gestion documental mediante la formulacion, aprobacion, publicacion e
implementacion de los instrumentos archivisticos para la gestion documental. - Adoptara
los principios generales que rigen la funcion archivistica. - Propendera por el cumplimiento
de los principios del proceso de gestién documental.

5. Implementacion de La Politica

A través de la implementacién de la politica de gestion documental se logrard mejorar la
eficiencia y eficacia administrativa garantizando la transparencia en la gestion del estado a
través del acceso a la informacién a la ciudadania proporcionandole herramientas para
ejercer con plenitud sus derechos democraticos.

Comprende también las actuaciones necesarias encaminadas a proporcionar un conjunto
de herramientas de alto nivel estratégico que van a incidir de manera transversal, continua
y directa en el desarrollo administrativo de la entidad y sobre todos los procesos del
modelo integrado de planeacion y gestion.

La implementacion se realiza mediante la ejecucién de los objetivos que se quieren
alcanzar.

v'Analizar y normalizar todos los procesos relativos a la gestién documental que se
desarrollan en la Loteria

v Asignar roles, responsabilidades y competencias de todos los funcionarios que
crean, gestionan o participan en la gestion de los documentos.

v/ Comunicar a todos los funcionarios de la Loteria la importancia que tiene una
correcta gestion de los documentos.

v' Formar a todos los funcionarios en materia de gestion de documentos.
v" Implementar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

La Loteria de Bogota debe adoptar los estandares para la gestion de la documentacion en
cualquier soporte, publicados por entes internacionales, nacionales, distritales y de la
propia entidad, en especial del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion —
ICONTEC, el Archivo General de la Nacion, el Ministerio de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones y la Direccion Distrital de Archivo de Bogota.
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6. Beneficios De La Politica De Gestién Documental

Con la adopcién de criterios normalizados y el acatamiento de la legislacion relacionada
con la funcion archivistica, se protege y conserva este recurso, como prueba y evidencia
de sus funciones, actividades y obligaciones.

La politica de gestibn documental es utii como fuente de informacién sobre el
cumplimiento de las funciones asignadas a la Loteria y sirve de apoyo a la toma de
decisiones, ya que la correcta administracion de los documentos.

Ejecutar su misién y funciones de manera ordenada, eficaz y responsable.

v Atender los requerimientos de la ciudadania y otras entidades publicas o privadas.

v Apoyar la creacion de politicas y la toma de decisiones.

v/ Garantizar transparencia y el derecho de acceso a la informacion publica a la
ciudadania

v  Proteger, conservar y preservar la memoria institucional.

Reducir el riesgo de pérdida o destruccién de la documentacion que produce la Loteria
Constituir fuentes documentales para las actividades de investigacion.

Dicha politica de gestion documental, formula los lineamientos para el correcto manejo de
los documentos y de la informacién, mediante la asignacién de responsabilidades, tanto
directivas como profesionales, la definicion de objetivos, estrategias, procesos, requisitos
y controles de evaluacion de la gestiébn de documentos dentro de la Loteria, en el marco
normativo legal vigente y las normas técnicas que establezcan los estandares para la
gestion de los documentos sea cual fuere el tipo de soporte; con el fin de mejorar la
eficiencia y eficacia administrativa garantizando una satisfaccion de los diferentes
usuarios de la Entidad

7. PRINCIPIOS GENERALES QUE RIGEN LA FUNCION ARCHIVISTICA

Fines de los archivos. El objetivo esencial de los archivos es el de disponer de la
documentacion organizada, en tal forma que la informacién institucional sea recuperable
para uso de la administracién en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por
lo mismo, los archivos haran suyos los fines esenciales del Estado, en particular los de
servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participaciéon de la comunidad y el
control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los términos previstos por la

ley
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b) Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administracion y la
cultura, porque los documentos que los conforman son imprescindibles para la toma de
decisiones basadas en antecedentes. Pasada su vigencia, estos documentos son
potencialmente parte del patrimonio cultural y de la identidad nacional

¢) Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones
administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestion
administrativa, econdmica, politica y cultural del Estado y la administracion de justicia; son
testimonio de los hechos y de las obras; documentan las personas, los derechos y las
instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a la eficacia,
eficiencia y secuencia de las entidades y agencias del Estado en el servicio al ciudadano.
d) Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante
las autoridades por el uso de los mismos.

e) Direccion y coordinacion de la funcién archivistica. El Archivo General de la Nacién
es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcién archivistica para
coadyuvar a la eficiencia de la gestidn del Estado y salvaguardar el patrimonio documental
como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya proteccion es obligacion del
Estado, segun lo dispone el titulo | de los principios fundamentales de la Constitucion
Politica

f) Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracién de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las
excepciones que establezca la ley.

g) Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad
de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la accién estatal. Asi
mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de aquélla h)
Modernizacion. El Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y
actualizados de administracién de documentos y archivos; i) Funcion de los archivos. Los
archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcion probatoria, garantizadora y
perpetuadora. j) Manejo y aprovechamiento de los archivos. El manejo y aprovechamiento
de los recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracién
publica y a los fines del Estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra practica
sustitutiva,;

8. MARCO CONCEPTUAL PARA LA GESTION DE LA INFORMACION FiSICA Y
ELECTRONICA DE LA ENTIDAD.

Dentro del marco normativo que rige la gestibn documental, define que para su efectivo
cumplimiento se deben crear instrumentos archivisticos los cuales se definen a
continuacion:

Plan Institucional de Archivos —PINAR: Es un instrumento para la planeacion de la funcién
archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos previstos
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por la entidad.

Programa de Gestion Documental — PGD: es estratégico para la gestion documental, pues
con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la
implementacién y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los
procedimientos, la implementacién de programas especificos del proceso de gestion
documental. EI PGD hace parte del Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accion
Anual, es aprobado por el Comité de Desarrollo Administrativo y esta armonizado con los
otros sistemas administrativos y de gestion, establecidos por el gobierno nacional, dando
alcance al cumplimiento a la aplicacion de la hormatividad vigente en la materia.

Cuadro de Clasificacion Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se
expresa en el listado de todas las series y subseries documentales con su
correspondiente codificacion, conformado a lo largo de historia institucional del Archivo
General de la Nacion)

Tablas de Retencién Documental —TRD: Constituyen un instrumento archivistico que
permite la clasificacibn documental de la entidad, acorde con su estructura organico -
funcional, e indica los criterios de retencién y disposicién final resultante de la valoracion
documental por cada una de las agrupaciones documentales.

El Banco Terminoldgico —BT: Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las
series, subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras
terminolégicas.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacidon de informacién que describe de
manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.

El Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos —MRGDEA: es un
instrumento de planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de
la gestion de documentos electrénicos de las entidades.

Los mapas de procesos: Son instrumentos establecidos en el articulo 2.8.2.5.8 del
Decreto 1080 de 2015. Aunque no son instrumentos especificos de la funcién archivistica
de la entidad, estos son herramientas esenciales para la construccion de los demas
instrumentos archivisticos.

Tablas de control de acceso — TCA: Instrumento para la identificacion de las condiciones
de acceso y restricciones que aplican a los documentos.

9. ESTANDARES PARA LA GESTION DE LA INFORMACION EN CUALQUIER
SOPORTE.

Para cumplir con lo establecido en la presente politica, la Loteria de Bogot4 , cuenta con
el Sistema de Gestion Documental SIGA, el cual se alinea con el programa de gestién
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documental mediante la integracion de todas las funciones administrativas de la Loteria, lo
gue permite el control de documentos en forma digital y estructurada en atencién a los
procedimientos, tramites y actividades diarias institucionales, necesarias para la
transparencia y el control de la gestién publica y garantia de los derechos individuales y
colectivos.

Se cuenta con las siguientes funcionalidades:

a. El Sistema de Gestion Documental y Archivo SIGA, se encuentra alineado con el
PGD mediante la articulacion de las TRD en el médulo de “Archivo”

b. Se cuenta con el procedimiento de recepcion y radicacién en la ventanilla Gnica
SICA.

c. Cumple con los criterios tecnoldgicos de restricciones y requisitos funcionales y no
funcionales de los medios y herramientas tecnoldgicas de la Loteria.

d. Cuenta con la captura y administracion de correos y contenido

e. Cuenta con colaboracion y entrega, roles y mensajeria.

El conjunto de estandares, procesos de la Gestion documental, se constituyen a través del
Decreto 1080 de 2015, en los articulos “2.8.2.5.7. Etapas de la gestion de los
documentos. Para asegurar una adecuada gestion documental en las entidades del
Estado, se deben tener en cuenta las siguientes etapas.

a) Creacion. Los documentos se deben crear mediante procedimientos planificados y
documentados en los cuales de determine su identificacion, formato vy
caracteristicas.

b) Mantenimiento. Se refiere al establecimiento de los requisitos que permitan
mantener la integridad técnica, estructural y relacional de los documentos en el
sistema de gestion documental asi como sus metadatos.

c) Difusion. Abarca el establecimiento de los requisitos para el acceso, consulta,
recuperacion, clasificacion de acceso y visualizacién de los documentos.

d) Administracion. Hace referencia a los procedimientos que permitan administrar
todas las operaciones relativas a los documentos, tanto funcionalmente como
dentro del sistema de gestidon documental, o cualquier sistema de informacion”.

La gestibn documental institucional, debe comprender como minimo los siguientes
procesos.

e Planeacion. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacién, generacion y
valoracibn de los documentos la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacién y disefio de formas,
formularios y documentos, analisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en
sistema de gestion documental.
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e Produccién. Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de
produccion o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados.

e Gestibon y tramite. Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacion a
un tramite, la distribucién incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion
(metadatos), la disponibilidad, recuperacion y acceso para consulta de los
documentos, el control y seguimiento a los tramites que el documento hasta la
resolucion de los asuntos.

e Organizacion. Conjunto de operaciones para declarar el documento en sistema
gestion documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
adecuadamente.

e Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los
documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la validacion del
formato de generacion, la migracion, refreshing, emulacion o conversion, los
metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los metadatos
descriptivos.

e Disposicion de documentos. Selecciéon de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de
acuerdo con lo establecido en las tablas retencién documental o en las tablas
valoracién documental.

e Preservacién a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestion para garantizar su preservacion en el tiempo
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

e Valoracion. Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacion
documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios,
con fin su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva)”.

El conjunto de estandares para la gestion de la informaciéon en cualquier soporte se
desarrollard como herramienta para soportar los requisitos de las dimensiones del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.
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10. METODOLOGIA GENERAL PARA LA CREACION, USO, MANTENIMIENTO,
RETENCION, ACCESO Y PRESERVACION DE LA INFORMACION.
INDEPENDIENTEMENTE DE SU SOPORTE Y MEDIO DE CREACION

Atendiendo los principios de autenticidad, inalterabilidad, integridad, confiabilidad,
disponibilidad, conservacion y preservacion documental, la Entidad aplicara como
metodologia general de la gestiobn documental, la de que todos los documentos que
ingresan y salen, se radican y digitalizan, garantizando su 6ptima administracion, desde
su creacién o recepcién hasta su disposicion final, a través del gestor documental de la
Entidad; enfocada en procesos esta fundamentada en la Norma Técnica Colombiana NTC

— ISO 15489 — 1:2010 sobre informacion y documentacién y gestion de documentos

(Gestion Documental Enfocada a Procesos — Orientaciones metodolédgicas. Secretaria

General de la Alcaldia Mayor de Bogota, Direccion de Archivo de Bogota), la cual se

describe a continuacion:

1. Identificacion y documentacién del rol y propésito de la entidad, su estructura, su
entorno legal regulatorio administrativo y politico, factores criticos, y debilidades
criticas asociadas con la gestién de los documentos.

2. identificacion y documentacion de cada funcion, actividad y operacién administrativa y
establecimiento de una jerarquia de ellos.

3. lIdentificacion de requisitos para documentos: identificacion de los requisitos para
evidencia e informacién acerca de cada funcién, actividad y operacion administrativa
gue debe ser satisfecha a través de los documentos.

4. identificacion y analisis de los sistemas de documentos existentes y otros sistemas de
informaciéon para medir su rendimiento de acuerdo a los requisitos para los
documentos.

5. lIdentificacién de las estrategias para satisfacer los requisitos de los documentos, lo
cual puede incluir adoptar politicas normas, estandares, procedimientos y préacticas,
disefiar nuevos sistemas e implementar sistemas, de modo que satisfagan un requisito
para documentos.

6. disefio de un sistema de documentos que incorpore las estrategias, procesos y
practicas descriptivas, asegurando que el sistema de documentos soporte, y no
impida, los procesos administrativos.

7. Implementacion de un sistema de documentos de modo sistematico, usando un plan
de proyecto y metodologias adecuadas a la situacién con el fin de integrar el
funcionamiento de los sistemas de documentos con los procesos administrativos y
sistemas relacionados.

8. Recoleccion de informacion acerca del rendimiento sobre el sistema de documentos
como un proceso integral y actual.

9. Determinar los metadatos que deberian crearse junto al documento de archivo y a lo
largo de los procesos relacionados con el mismo, y cdmo se vincularan y gestionaran
dichos metadatos a lo largo del tiempo.

10. Determinar los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos de archivo
durante los procesos y los plazos de conservacion.

11. Evaluar los riesgos que se derivan de la pérdida de documentos de archivo que
evidencien las actividades realizadas.
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12. Preservar los documentos de archivo y permitir acceso a los mismos a lo largo del
tiempo, con el objeto de satisfacer las necesidades de la entidad y las expectativas
institucionales.

11. PROGRAMA DE GESTION DE INFORMACION Y DOCUMENTOS QUE PUEDA SER
APLICADO EN LA LOTERIA DE BOGOTA.

Los responsables de la planeacion, disefio, coordinacién, control, administracion,
evaluacion y seguimiento de programas de gestién de informacién y documental fisica y
electrénica, son los servidores publicos y contratistas, profesionales, asi como otros
profesionales formados en diferentes disciplinas complementarias y de apoyo para la
gestion documental y la funcién archivistica que hacen parte integral de la Loteria de
Bogota.

12. LA COOPERACION, ARTICULACION Y COORDINACION PERMANENTE ENTRE EL
AREA DE SISTEMAS, UNIDAD DE RECURSOS FISICO (SICA), OFICINA ASESORA
DE PLANEACION Y LOS PRODUCTORES DE LA INFORMACION.

La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las oficinas referenciadas
consiste en la inclusién del sistema de gestibn documental dentro de los componentes del
modelo integrado de planeacion y gestion, lo cual garantizar4 la coordinacion y
articulacién de los sistemas que lo componen y aquellos que se vayan incorporando hasta
lograr la coordinacion permanente, que permitira realizar una gestion documental
transversal, eficaz, eficiente y efectiva.
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