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INTRODUCCION

La Gestion Documental de la Loteria de Bogota esta orientada hacia la correcta administracion de los
documentos producidos o recibidos y gestionados como, evidencia del desarrollo y ejecucion de sus
funciones, procesos y procedimientos, mediante el desarrollo e implementacién de los ocho procesos
de la Gestion Documental que corresponden a planeacion, produccion, gestiéon y tramite,
organizacion, transferencia, disposicién, preservacién, valoracién:, de una manera normalizada y
buscando garantizar la conformidad de registros auténticos, integros y fiables en soportes fisicos,
electronicos y digitales, mediante el uso de las tecnologias de la informacién con las que cuenta,
buscando maximizar su uso en concordancia con las disposiciones legales y las buenas practicas en
gestiéon documental.

En virtud de lo anterior, y tomando como base el siguiente marco normativo, la Loteria de Bogota se
dispone a presentar su politica de gestion documental que busca dar cumplimiento al enunciado
anterior.

El articulo 6 del Decreto 2609 de 2012 expone que las Entidades publicas deberan formular una
politica de gestién de documentos; la presente normativa se encuentra consolidada en 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:

a) Marco conceptual claro para la gestion de la informacion fisica y electrdnica de las Entidades
publicas.

b) Conjunto de estdndares para la gestion de la informacion en cualquier soporte.

¢) Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencion, acceso y preservacion
de la informacion, independiente de su soporte y medio de creacidon.

d) Programa de gestion de informacion y documentos que pueda ser aplicado en cada Entidad.

e) La cooperacion, articulacion y coordinacion permanente entre las dreas de tecnologia, la
oficina de Archivo, las oficinas de planeacion y los productores de la informacion.

Articulo 47 del Decreto 103 de 2015 establece en su numeral 1 que los sujetos obligados deben
contar con una politica de gestion documental aprobada por el mismo sujeto.

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 accion y el plan institucional de archivos — PINAR y debera estar
documentada e informada a todo nivel de la Entidad.

La presente Politica de Gestién Documental para la Loteria de Bogotd, se desarrollara partir del
estado de la gestion documental en cada una de las etapas del ciclo vital del documento, que se
encuentra reflejado en el diagndstico integral de archivo de la Loteria de Bogota, el cual permite la
formulacion de estrategias para el fortalecimiento estratégico de la gestion documental y la funcién

1 Ley 594 de 2000. Art. La Ley 594 de 2000 en su Articulo 22. Procesos Archivisticos. Establece que la gestion de documentos
dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la produccién o recepcion, la distribucién, la consulta,
la organizacion, la recuperacion y la disposicion final de los documentos.
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archivistica de la entidad, asi mismo permite dar conocer cuales son los lineamientos, para que la
gestion documental institucional se armonice con la normatividad archivistica como con los
diferentes instrumentos archivisticos implementados, todo lo mencionado con el fin de garantizar el
acceso, la conservacién y el uso adecuado de los documentos como respaldo de la alta direccién en
la toma de decisiones, y que a su vez, posibiliten la transparencia de las actuaciones de los
funcionarios, garantizando la adecuada conservacién, preservacién y disposicion para la consulta de
los documentos de archivo.

1. Objetivo

Establecer pautas y directrices institucionales para que la Loteria de Bogota cumpla de manera
adecuada con los lineamientos relacionados con los procesos archivisticos y el buen manejo de la
informacién en cada etapa del ciclo de vida de los documentos, independientemente del tipo de
soporte de la informacién generada con el fin de que se fomenten las mejores practicas para la
correcta gestion de los documentos de manera integral con la politica de cero papel, gobierno en
linea y seguridad de la informacién que evidencian el cumplimiento de la mision institucional.

2. Alcance

La politica de gestion documental de la Loteria de Bogota se aplicara a todos los procesos que
generen documentos de archivo de acuerdo con sus funciones, en el cual se enmarca los
lineamientos, directrices, compromisos y propodsitos del buen manejo de la gestion documental a
través de los diferentes componentes que se rigen en cumplimiento de estandares, planes, politicas,
procedimientos e instrumentos archivisticos, durante todo el ciclo de vida de los documentos y para
los diferentes soportes en que los que genera la informacién de la entidad.

3. Publico al cual va dirigida la politica

Estd dirigido a los empleados de la Loteria de Bogotd y demas partes interesadas que interactdan 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 informacién publica.

4. Beneficios de la Politica de Gestion Documental

La politica de gestién documental para la Loteria de Bogotd permitird obtener los siguientes
beneficios:
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e Apoyar el plan estratégico de la Entidad en lo que respecta a la gestion de documentos e
informacion.

e Definir y actualizar el plan institucional de archivos y el programa de gestion documental de la
Entidad.

e [dentificar, proteger, conservar y preservar el patrimonio documental de la Entidad.

e Implementar tecnologias de la informacion adecuadas para la correcta gestion, administracion,
organizacion, control, preservacion y custodia de informacion electronica y digital de la Entidad.

e Toma de decisiones basado en antecedentes.

e Reducir el riesgo de pérdida de la informacion

e fomentar la formacidn en temas de gestion documental al interior de la Entidad

e Crear una cultura archivistica al interior de la entidad.

e Garantizar la transparencia y acceso de la informacion.

5. Principios generales que rigen la funcidn archivistica y por ende el
desarrollo de la politica de gestién documental.

Los principios generales que orientaran la funcién archivistica en la Loteria de Bogotd estan
enmarcados en los principios de la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos) y de la ley 1712 de
2014 (Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacién
Publica Nacional y se dictan otras disposiciones); asi como de los demas actos administrativos que los
reglamentan.

Fines de los archivos: el objetivo esencial de los archivos es el “de disponer de la documentacion
organizada, en tal forma que la informacion institucional sea recuperable para uso de la
administracion en el servicio al ciudadano y como fuente de la historia; Por lo mismo, los archivos
hardn 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
participacion de la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los
términos previstos por la ley”.

Importancia de los archivos. Los archivos son importantes para la administraciéon 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 y distrital.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las decisiones administrativas
y los archivos constituyen una herramienta indispensable para la gestidon 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 informacién
institucional contribuyen a la eficacia, eficiencia y secuencia de las Entidades y agencias del Estado
en el servicio al ciudadano.
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Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion, conservacién, uso y
manejo de los documentos, los particulares son responsables ante las autoridades por el uso de los
mismos.

Direccidn y coordinacién 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
gestion del Estado y salvaguardar el patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural
de la Nacion, cuya proteccién es obligacion del Estado, segln lo dispone el titulo | de los principios
fundamentales de la Constitucién Politica.

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

Racionalidad. Los archivos actian como elementos fundamentales de la racionalidad de la
administracién publica y como agentes dinamizadores de la accion estatal. Asi mismo, constituyen el
referente natural de los procesos informativos de aquélla.

Modernizacién. El Estado propugnard por el fortalecimiento de la infraestructura y la organizacién de
sus sistemas de informacidn, estableciendo programas eficientes y actualizados de administracion de
documentos y archivos;

Funcién de los archivos. Los archivos en un Estado de Derecho cumplen una funcién probatoria,
garantizadora y perpetuadora.

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;

Interpretacidn. Las disposiciones de la presente ley y sus derechos reglamentarios se interpretaran
de conformidad con la Constitucién Politica y los tratados o convenios internacionales que sobre la
materia celebre el Estado colombiano

Asi mismo se adquiere el compromiso de cumplir con los principios archivisticos que se mencionan
para la gestion documental establecidos en el Decreto Nacional 2609 de 2012, articulo 5. Principios
del proceso de gestién documental.

Planeacidén: La Loteria de Bogotd cumple con planificaciéon a través del establecido en las funciones
institucionales, caracterizaciones del proceso como en los registros detallados procedimientos
internos, a los cuales se les realiza un andlisis legal, funcional y archivistico para garantizar la
pertinencia y utilidad de la informacion que se genera.

Eficiencia: La entidad adquiere el compromiso de generar Unicamente los documentos necesarios,
para el cumplimiento de metas, objetivos trazados en las funciones institucionales y en los procesos
y procedimientos internos que la integran.
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Economia. Se debe realizar un andlisis constante de los recursos esenciales y necesarios para
garantizar la ejecucion de los proyectos, planes y programas que se encuentran proyectados para la
funcion archivistica.

Control y seguimiento: Se debe garantizar el control y seguimiento de la informacién que se genere
independientemente el tipo de soporte (Fisico, Digital y/o electrénico), en el que se encuentre
almacenado, permitiendo el cumplimiento de las funciones institucionales dentro del ciclo de vida
del documento.

Agrupacién: Con el fin de garantizar la integridad de la informacion la entidad debe agrupar los
documentos de archivo en clases y/o categorias (Series, Subseries Documentales), logrando
identificar la relacién del tramité.

Transparencia: La Loteria de Bogota vela por el cumplimiento del acceso de la informacion publica de
acuerdo a lo que establece la Ley de transparencia, de igual forma da correcto manejo y tramite de
los datos personales que se encuentren en los soportes documentales, asi mismo realiza la
normalizacién y aplicacion de los inventarios documentales en cada una de las fases de Archivo.

Proteccidon del medio ambiente: La entidad adopta estrategias que permiten el ahorro en el consumo
de papel aplicando la Directiva Presidencial No 04 del 03 de abril de 2012.

Con la finalidad de conservar y preservar los documentos de archivo, se adoptaran los principios de:

Conservacion preventiva: La Loteria de Bogotd implementard actividades dirigidas a prevenir el
deterioro de los documentos de archivo registrados en soportes fisicos, evitando realizar
intervenciones de conservacion o restauracién en los documentos de archivo.

Calidad: La Loteria de Bogotd velard porque los insumos, tratamientos o las actividades del plan de
conservacion documental seran de calidad de archivo y se realicen las mejores practicas; esto para
evitar dafios a los documentos y ayudar a la adecuada conservacién de los mismos.

Minima intervencién: En caso de requerir realizar procesos de conservacion o restauracion en los
archivos de la Loteria de Bogotd se utilizaran técnicas y materiales de conservacion estrictamente
para mantener la estabilidad de los soportes documentales y evitar la intervencién sobre la
informacion.

En virtud de lo establecido y como elemento componente de la politica de gestion documental, la
Loteria de Bogota afianza su compromiso a dar cumplimiento con la elaboracion, implementacién,
seguimiento, medicién y actualizacién no solo de los instrumentos y herramientas archivisticas, sino
la politica misma, buscando mantener y mejorar la gestién documental de la Entidad.
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6. Declaracion de la Politica Gestion Documental

La Loteria de Bogotd, adopta la Politica de Gestién Documental cuyo propdsito es desarrollar una
eficiente y efectiva gestion de los documentos e informacion producida y recibida en ejercicio de sus
funciones, para fortalecer los procesos de la gestion documental, durante el ciclo de vida del
documento, como lo son: la planeacién, produccion, gestidn y tramite con el fin de permitir el acceso
de la informacioén, debido tramite y cumplimiento de términos, a su vez con la aplicacion del proceso
de organizacion, transferencias documentales, disposicién, preservacién de la informacion vy
valoracion, que se almacene en cualquier soporte (Fisico, Electrénico y Digital), garantizando |a
autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad de la informacion.

La Entidad se compromete a dar cumplimiento al marco normativo, lineamientos y directrices del
Proceso de Gestion Documental, en concordancia la misidn institucional, enfocada a sus clientes, a
través de la mejora continua como en la aplicacion de los instrumentos archivisticos establecidos en
el Decreto 1080 de 2015 y las demds herramientas que se requieren en la administracion
documental, para la toma de decisiones, a través de la planificacién en la administracién de los
mismos, mediante el uso de las tecnologias de la informacién, realizando adopcién de requerimientos
funcionales, no funcionales, y preservacién digital a largo plazo que permitan la evaluacién vy el
desarrollo del Sistema de Gestidon Documental SIGA, hasta lograr la obtencion del Sistema de Gestidn
de Documento Electrénico de Archivo SGDEA, buscando garantizar la integridad, autenticidad,
veracidad y fidelidad bajo parametros de seguridad, conservacion y disposicion, facilitando el acceso
a la documentacion de manera controlada, basados en principios de transparencia de las actuaciones
administrativas y apoyando la preservacién del patrimonio documental de la Loteria de Bogota.

Lo mencionado se pretende aplicar mediante el cumplimiento de acciones y actividades articuladas,
con los planes que se regulan en la entidad, como son Plan de Accion de la Gestion Documental, Plan
de Accién Institucional, Plan de Adecuacion y Sostenibilidad de MIPG, asi mismo con la ejecucion de
operaciones que permite la mejora continua mediante los Planes de mejoramiento y la mitigaciéon de
riegos a través de los mapas de riesgo y corrupcion y las demas herramientas que permitan evidenciar
el desarrollo, control, seguimiento y avance de la gestién documental al interior de la entidad.

7. COMPONENTES POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

7.1 Marco Conceptual

Tomando como base la historia de la Gestion Documental en el palis, estd empezd a regularse
mediante la expedicién de la Constitucion Politica de Colombia de 1991 establecido en los articulos
20 que protege el derecho de toda persona de expresarse libremente y con ello de informarse y
recibir informacién veraz e imparcial y articulo 74 de la carta magna que establece el derecho de
acceso a la informacién. Asi mismo, la expedicion de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, le
dio un marco regulatorio al desarrollo de la gestién documental que sumado a las demds normas,
manuales, guias, reglamentos y demas documentos expedidos por este érgano rector de la politica
archivistica a nivel nacional, han permitido que las Entidades le den la importancia que requiere la
gestion documental y la contemplen dentro de sus planes estratégicos.
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De igual manera, la Gestion Documental a nivel distrital empezé su maduracion con la creacién de la
Direccion Archivo de Bogotd en el aflo 2003 como organo rector de la politica archivistica a nivel
distrital, el cual ha venido gestando sus avances a través de las diferentes normas, estandares,
lineamientos, metodologias, conceptos y mesas técnicas; que han permitido el acompafiamiento a
las Entidades distritales en la creacién e implementacién de procesos establecidos normativamente
en materia Gestion Documental.

Por otra parte, el Gobierno Nacional a través de las diferentes normas que ha expedido, han
fortalecido y visibilizado mds la Gestion Documental, entre las que se cuentan:

SQ™maon oo

-

Ley 397 de 1997 Por la cual se desarrollan los articulos 70, 71y 72 de la Constitucion Politica;
se dictan normas sobre el patrimonio cultural, fomento y estimulos a la cultura; se crea el
Ministerio de Cultura y se trasladan algunas dependencias.

Ley 594 de 2000 Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones, mencionada anteriormente,

Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso
a la Informacidn Publica Nacional y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2609 de 2012 Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras disposiciones en
materia de Gestion Documental para todas las Entidades del Estado.

Decreto 1080 de 2015. Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
Cultura, norma que establece los siguientes instrumentos archivisticos como la base para el
desarrollo de la gestion documental en las Entidades.

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

La Tabla de Retencion Documental (TRD).

El Programa de Gestion Documental (PGD).

Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR).

El Inventario Documental.

Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

Los bancos terminoldgicos de tipos, series y sub-series documentales.

Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la Entidad.

Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y sequridad aplicables a los documentos
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A continuacion, se definen cada uno de los instrumentos archivisticos:

Cuadro de Clasificacidon Documental — CCD: es un instrumento archivistico que se expresa en el listado
de todas las series y subseries documentales con su correspondiente codificacién.

Tablas de Retencion Documental —TRD: constituyen un instrumento archivistico que permite la
clasificacién documental de la Entidad, acorde con su estructura orgdnico - funcional, e indica los
criterios de retencién y disposicidn final resultante de la valoracion documental por cada una de las
agrupaciones documentales.

Plan Institucional de Archivos —PINAR: es un instrumento para la planeacién de la funcion archivistica,
el cual se articula con los demds planes y proyectos estratégicos previstos por la Entidad.

Programa de Gestidn Documental — PGD: es instrumento estratégico para la Gestién Documental,
pues con él se establecen las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo, la
implementacion y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos, la
implementacién de programas especificos del proceso de gestién documental. El PGD hace parte del
Plan Estratégico Institucional y del Plan de Accién Anual, es aprobado por el Comité Institucional de
Gestion y desempefio y estd armonizado con los otros sistemas administrativos y de gestién,
establecidos por el gobierno nacional, dando alcance al cumplimiento a la aplicacién de la
normatividad vigente en la materia.

Banco Terminolédgico —BT: instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series,
subseries y tipos documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

Inventario Documental - FUID: instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series o0 asuntos de un fondo documental.

Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos -Moreq: es un instrumento de
planeacion, el cual formula los requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documentos
electrénicos de las Entidades.

Mapas de procesos: flujos documentales y la descripciéon de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

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

La gestion documental institucional de la Loteria esta orientada igualmente a cumplir con los
siguientes procesos de gestion documental:

Planeacién. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacion y valoracion de los
documentos la Entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacion y disefio de formas, formularios y documentos, analisis de procesos, analisis
diplomatico y su registro en sistema de gestion documental.
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Produccidn. Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de produccion o ingreso,
formato y estructura, finalidad, drea competente para tramite, proceso en que actda vy los resultados
esperados.

Gestidn y trdmite. Conjunto actuaciones necesarias para el registro, la vinculacién a un tramite, la
distribucion incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcion (metadatos), la disponibilidad,
recuperacion y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los trdmites que
el documento hasta la resolucién de los asuntos.

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

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, emulacién o conversion, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de
preservacion y los metadatos descriptivos.

Disposicion de documentos. Seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a
su conservacion temporal, permanente o a su eliminacion, de acuerdo con lo establecido en las tablas
retencién documental o en las tablas valoracidon documental.

Preservacion 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.

Valoracidn. Proceso permanente y continuo, que inicia desde planificacién de los documentos y por
medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final (eliminaciéon o
conservacion temporal o definitiva)”.

La Loteria de Bogota por ser una Entidad Distrital ha contado con el acompafiamiento constante del
Archivo de Bogotd, mediante el desarrollo diferentes mesas técnicas en las que se han tratado
diversos temas o asuntos de Gestion Documental, asi como visitas de inspeccién, conceptos y
seguimientos que han permitido a la Entidad, orientar sus esfuerzos hacia el diagndstico del estado
de la Gestién Documental.

Por otra parte la entidad ha formulado instrumentos como son Plan institucional de Archivos — PINAR
actualizado en la vigencia 2021, que refleja los planes a corto, mediano y largo plazo, en los cuales se
contempla la actualizacion y/o creacién de los instrumentos archivisticos que se mencionan en el
presente item, asi mismo la Loteria de Bogota cuenta con el Programa de Gestion Documental-PGD,
gue se encuentra en proceso de actualizacion y reflejara los lineamientos establecidos para los
procesos archivisticos, programas especificos, articulacién de sistemas y planes de la entidad como
la articulacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, que garantizar la sostenibilidad
y mejora del Subsistema Interno de Gestidon Documental y Archivos — SIGA y por ultimo menciona
las acciones a realizar para su aplicacién, también cuenta con Tablas de Retencién Documental,
cuadro de clasificacion documental, Banco Terminoldégico de series y subseries y tabla de control de
acceso.
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Adicionalmente cuenta con los instrumentos de informacion publica, que permiten el cumplimiento
laley 1712 de 2014, “Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del Derecho de Acceso a
la Informacion Publica Nacional y se dictan otras disposiciones”, como son registro de activos de
informacién, indice de informacion clasificada y reservada, Tablas de Retencién Documental, de
acciones, estrategias y metas establecidas, asi mismo se encuentran articuladas con el Link de
transparencia para el acceso y disponibilidad publica.

De igual forma se cuenta con procesos y procedimientos internos que fungen el cumplimiento de
lineamientos acorde a las funciones establecidas por cada proceso establecido en el mapa de
procesos, los cuales se encuentran disponibles en el link de transparencia
https://www.loteriadebogota.com/procedimientos/, en la generalidad de planeacion.

7.2 Estandares para la Gestion de la Informacion en Cualquier Soporte

La Loteria de Bogota, adopta los estandares para la gestion de la documentacién en cualquier
soporte, publicados por entes Nacionales, en especial el Archivo General de la Nacion, el Ministerio
de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, érganos distritales, como el Archivo de
Bogotd y de la propia Entidad, siempre y cuando estos le sean Utiles para la gestion adecuada de la
informacién.

En este sentido, para garantizar la administracién adecuada de la gestién documental en la Loteria
de Bogotd, debe cumplir normasy estandares que establecen, orientan a la formulacion y desarrollo
de los diferentes procesos y componentes de la gestion documental; permitiendo asi el desarrollo
de la Politica de Gestién Documental y los demds componentes de la Gestion Documental, para tal
fin La Loteria de Bogotd cuenta con un normograma, el cual se encuentra publicado en el link de
Transparencia disponible en:

loteriadebogota.com/normatividad3/.https://www.loteriadebogota.com/wpcontent/uploads/files/
normatividad/NORMOGRAMA_FEBRERO-2021.pdf, en él se relacionan las normas de gestion
documental.

A su vez la Loteria de Bogotad tiene en cuenta estandares y buenas practicas que se analizaran para
adopciodn, con el fin de garantizar el fortalecimiento de la gestién documental las cuales mencionan
a continuacion:

NTC-ISO 30300: Sistemas de Gestién de registros: fundamentos y vocabulario

NTC-ISO 30301: Sistemas de Gestidn de registros: requisitos

NTC-ISO 15489-1: Informacion y documentacion. Gestidn de registros. Parte 1: conceptos y principios
GTC-ISO-TR 15489-2: Informacién y documentacion. Gestion de documentos. Parte 2. Guia

NTC-ISO 5921: Informaciéon y documentacion. Requisitos para el almacenamiento de material
documental
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7.3 Metodologia general para la creacion, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de
la informacion independientemente de su soporte y medio de creacion.

La metodologia sobre la cual se fundamenta el desarrollo de la politica de la gestién documental en
la Loteria de Bogotd para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la
informacién sera la elaboracion / revision /actualizacion y puesta en marcha de los componentes de
la gestién documental los cuales se articulan con la normatividad y estdndares, procesos de gestién
documental, otros componentes de la gestion documental, instrumentos archivisticos ( programas
especificos), Dimensién No. 5: Informacidén y comunicacion-Componentes Modelo Integrado de
Gestion —MIPG.

Instrumentos de la informacién Publica y planes de seguimiento y control los cuales se reflejan a
continuacion:

Procesos de la Gestiol 2 Instr tos Archivisticos? 3
Documental
v Cuadro de Clasificacion

v Planaacién Documental CCD
s Produccion v Tabla de Retencion
" Qestion y Tramite Documental ~ TRD
v Organtzacion v Programa de Gestibn
‘V/ Bransler_'e(:\cl: Normatividad y Do tal PGD (Prog
Dgg:;";mgs . estindares do la especificos)
B o Gestion e — v Plan Institucional de Archivos —
TREAIVACION & oo Documental y de & IP|NA(R — D
transparencia nventario cumental -
s v Modelo de Requisitos de
Otros componentes de | Documentos electronicos-

Gestién Documental
Banco Terminolégico de Serles
y subserles - BANTER

Los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion
de las funciones de las
unidades administrativas de la
entidad

v Tabla de Control de Acceso-
J—-/\—g TCA

: 5 4
Instrumentos de
Componentes Modelo pﬁ Informacién publica ﬂ\/—!

Integrado de Gestion -MI

Sistema Integrado de
Conservacion contiene: Plan
de Consefvacion
Documental y Plan de
preservacion Digital a largo
Plazo

v Reglstro de Activos de
v Eslratégico, ln?c?nnaclén

v administracion de archivos v Indice de Informacion

v Procesos de Gestion Clasificada

‘, Documental v Programa de gestion
Tecnologico Documental- PGD

v Cultural v labla.de.Retencion

Documental - TRD

Herramlentas de Seguimiento y control de la Gestion Documental 7
Plan de Accion de Gestion Documental
Plan de Accion Institucional
Plan de Adecuacion y Sostenibilidad
Plan de Mejoramlento
Mapag de riesgo de gestion
Mapa de riesgo de corrupeion
Informe de gestion
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De acuerdo con lo anterior la entidad cuenta con lineamientos y directrices que se definen a
continuacion:

1. Normatividad y estandares: Se encuentra reflejada en el nomograma de la entidad y en el link de
transparencia de la Loteria de Bogota.

2. Procesos de la Gestidn Documental: contenidos en el Programa de Gestion Documental — PGD que
se encuentra en proceso de actualizacién,

3. Instrumentos Archivisticos: Plan Institucional de Archivos a través de 8 planes formulados a corto,
mediano y largo plazo el cual se encuentra actualizado en la vigencia 2021 y aprobado por el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y en el Programa de Gestién Documental- PGD enmarca los
lineamientos de los procesos de gestion documental y asi mismo la formulacién de los programas
especiales

4. Instrumentos de la Informacidn Pdblica: se encuentran los instrumentos establecidos en el marco
normativo de transparencia y acceso de la informacion publica, los cuales se pueden consultar en el
link de transparencia de la entidad.

5. Componentes del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién el cual se encuentra en el Programa
de Gestién Documental en el cual especifica cobmo se armoniza con los planes y procesos de la entidad
de acuerdo a las dimensiones establecidas en el modelo, asi mismo el instrumento archivistico PGD
contiene lineamientos de los procesos de gestion documental como los programas especificos que
detallan las acciones a realizar en los componentes tecnoldgico, cultural.

6. Otros Componentes: se encuentra establecidos en el Plan Institucional de Archivos en el plan No 4

7. Herramientas de Seguimiento y control de la Gestidn Documental: se encuentran alineadas y
enmarcadas de forma trasversal con los componentes de la gestion documental mencionados del
item 1 al 6, las cuales permiten revisar el nivel de avance de la gestién documental en la Loteria de
Bogotd, a través de matrices de medicidn de acciones, actividades e indicadores.

7.4 Programa de gestion de informacién y documentos que pueda ser aplicado en la Loteria de
Bogota.

La Loteria de Bogotd se compromete en la actualizacién y desarrollo del programa de gestion

documental PGD, el plan institucional de archivos PINAR y demas instrumentos archivisticos tal y

como lo establece el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 asi como los demds y demas

instrumentos de gestion de informacion publica que estan definidos a través del articulo 35 del

Decreto 103 de 2015 y demas normas.

Los responsables de la planeacidon, disefio, coordinacidon, control, administracién, evaluacion vy
seguimiento de programas de gestiéon de informacion y documental fisica y electrdnica, son los
servidores publicos y contratistas, profesionales, asi como otros profesionales formados en
diferentes disciplinas complementarias y de apoyo para la gestién documental y la funcién
archivistica que hacen parte integral de la Loteria de Bogota.
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Para cumplir con lo establecido en la presente politica, la Loteria de Bogotd, cuenta con el Subsistema
Interno de Gestidon Documental y Archivo SIGA?, encargado de la coordinacion, control y seguimiento
de la gestién de documentos, archivo y correspondencia en la Entidad, bajo el liderazgo de la Unidad
de Recursos Fisicos, la Secretaria Generaly la Direccién General de la Entidad. El SIGA deberd trabajar
de manera alineada con las areas de Sistemas y Planeacidn Estratégica para lograr evaluar y atender
cualquier nuevo requerimiento o estandar establecido por los entes anteriormente mencionados.

El cual cuenta con manuales de usuarios para el manejo apropiado de los Médulos que se encuentran
en ejecucién los cuales son:

Manual Técnico SIGA

Manual de Usuario SIGA - Modificacion expedientes
Manual de Usuario SIGA - Gestion de Comunicaciones
Manual de Usuario SIGA — Radicacion

Asi mismo Cuenta con la captura y administracion de correos y contenido, y la colaboracién y entrega,
roles y mensajeria.

La Loteria de Bogotd tiene como propdsito realizar evaluacién del Sistema de Gestion Documental —
SIGA, para revisar el desarrollo del mismo, enmarcados en el Modelo de Requisitos de Documento
electronico, como con el plan de preservacion digital a largo plazo, con el fin de avanzar en la
obtencidn del Sistema de Gestidn de Documento electréonico de Archivo — SGDEA.

7.5 La cooperacién, articulacién y coordinacion permanente entre el drea de sistemas, unidad
de recursos fisicos (SICA), oficina asesora de planeacién y los productores de la
informacion.

La cooperacidn, articulacién y coordinacién permanente entre las Areas / dependencias / unidades
de la entidad consiste en la inclusién del sistema de gestién documental dentro de los componentes
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, lo cual garantizara la armonizaciéon de los sistemas
que lo componen y aquellos que se vayan incorporando hasta lograr una gestion documental
transversal, eficaz, eficiente y efectiva.

Como evidencia, se contara con la definicion del plan estratégico de la entidad, asi como los planes
de trabajo que realice la entidad en materia de gestién documental el cual podra ser objeto de
auditoria e inspeccién interna o externa.

7.5.1 Funciones y responsabilidades

2 Decreto 514 de 2006. Por el cual se establece que toda Entidad publica a nivel Distrital debe tener un Subsistema Interno
de Gestién Documental y Archivos (SIGA) como parte del Sistema de Informacion Administrativa del Sector Publico. Alcaldia
Mayor de Bogota. Diciembre de 2006.
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A continuacién se detalla la cooperacién, articulacion de las Areas, funciones y responsables de la
Politica de Gestién Documental:

Miembros Comité Institucional de Gestion y Desempefo

Gerente General Secretaria General

[
! !

Jafe Unidad de Recursos Fisicos - Jofe Area de Sister e
Proceso de Gestién Documental programs *
(supervision) informacin - procesas:
tecnolégicos)

Todos (5] los funcionarios y contratistas que
conforman |ss Areas productoras de Loteria de Bogotd

Jefe Planeacion Estratégica y de Jafe Oficing de Control Interno
Negocios

7.6. Conservacion de documentos de archivo.
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La Loteria de Bogotd se compromete a implementar el plan de conservacién documental, el cual
deberd desarrollarse en consonancia con el marco normativo que desarrolla la Ley General de
Archivos. Las actividades de conservacidn preventiva se disefiaran de acuerdo a la evaluacién de
riesgos para la conservacion documental y las necesidades propias de la entidad.

El plan de conservacién documental, sus programas, proyectos y actividades estdn encaminados a
prevenir los deterioros en los documentos de archivo en soportes fisicos de la Loteria de Bogotd en
cualquier etapa del ciclo vital de los documentos. Se excluyen de este alcance los tratamientos para
recuperar la informacién digital que pueda estar contenida o grabada en medios de almacenamiento
digital, pues esto es competencia del plan de preservacion digital a largo plazo.

Reglas de la conservacién documental

En consonancia con los principios de la conservacion, se proponen las siguientes reglas que deben
ser adoptadas como lineamientos por la Loteria de Bogota.

- La adecuada conservacion de los documentos de archivo es responsabilidad de todos los
funcionarios y contratistas de la Loteria de Bogotd. La participacion del talento humano
dependerd de sus funciones o actividades asignadas.

- Seadelantardn las actividades necesarias para que el espacio de almacenamiento del archivo
central cumpla con las condiciones de almacenamiento, sequridad, medio ambientales y de
capacidad, en cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

- Serealizardn actividades de inspeccion y mantenimientos preventivos en la infraestructura y
mobiliarios, evitando asi malfuncionamientos en la estructura, los servicios o mobiliarios.

- La limpieza de las instalaciones, mobiliarios y unidades de almacenamiento de archivos, asi
como las actividades que permiten controlar el desarrollo de factores bidticos nocivos para
los archivos, se implementardn de manera rutinaria y con técnicas que minimicen los riesgos
de generar deterioro en los documentos de archivo.

- Serealizard el monitoreo ambiental en los depdsitos de archivo con el fin de llevar el registro
de las condiciones ambientales y proponer actividades de control cuando sea necesario.

8. Implementacion de la Politica

Para la aplicacidn se garantizard la implementacion de la presente politica de gestién documental al
interior de la Entidad, tomando como base que estd permitird mejorar la eficiencia y eficacia
administrativa garantizando la transparencia en la gestion a través del acceso a la informacion a la
ciudadania.

La implementacién de la presente politica se realizara mediante:
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e Diagnosticar integralmente el estado de la gestion de los archivos de la Entidad.

e Analizar los procesos relativos a la gestion documental que se desarrollan en la Loteria.
e Implementar, evaluary hacer sequimiento al subsistema de gestion documental en la Entidad.

e Actualizacion y elaboracion de los instrumentos archivisticos y demds documentos que
orienten sobre la correcta gestidn de los documentos e informacion en la Entidad.

e Fvaluar y desarrollar las herramientas tecnologicas que garanticen una correcta gestion de
documentos durante todo el ciclo vital de los mismos.

e Implementar el Subsistema Interno de Gestion Documental y Archivos.

e formar a todos los funcionarios en materia de gestion de documentos.
e Hacer seguimiento, evaluacion y actualizacion de la presente politica.

e Contratar personal con la formacion, competencia, habilidades y destrezas necesarias para
adelantar y mantener todo lo definido en la presente politica.

e Analizar, elaborar y/o ajustar los procesos de gestion documental y armonizarlo con los
demds procesos de la Entidad.

=  Cumplimiento de roles y responsabilidades al interior de la Entidad que sean el vinculo
transversal que facilitardn y desarrollardn los planes, programas, instrumentos y demds
temas de gestion documental.

= Actualizar y hacer el sequimiento a la implementacion del sistema integrado de conservacion

= Flaborar e implementar el plan de prevencion de emergencias y atencion de desastres para
los documentos de archivo, el cual debe estar articulado a los planes de emergencia de la
entidad.

= Revisary de ser necesario actualizar la misma politica de gestion documental.

Aplicacién de la cultura archivistica a través del desarrollo de buenas practicas
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VERSION

01

DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS

Creacion del documento

02

Actualizacion Politica de Gestion Documental

2020

03

Actualizacion Politica de Gestién Documental tomando de referencia
recomendaciones del Archivo de Bogota:

Introduccion, objetivo: se ajusta en forma y redaccion del contenido,
alcance se restructura teniendo en cuenta la tematica la politica, se
reorganiza el contenido de la politica en el cual se puede observar
después del alcance los beneficios que no tuvieron modificacion,
después se los principios adoptados y aplicados a la Loteria de Bogot3,
luego se encuentra la declaracién de la politica en el cual se realizd
cambio de nombre antes descripcion de la politica, modificando su
contenido frente al propdsito, compromiso de la entidad en cumplir con
la politica, posterior a lo mencionado se encuentra los componentes de
la politica los cuales son:

Marco conceptual: se realiza revision, ajuste e inclusién de la
informacion que refleja aspectos propios de la entidad y los lineamientos
y directrices que se encuentran establecidas para su cumplimiento,
Estdndares para la gestion de la informacién; el cual se modifico
teniendo en cuenta la normatividad establecida por la entidad;
Metodologia para la creacién, uso, mantenimiento, retencién acceso y
preservacion de la informacién, modificando su contenido en el que se
puede observar la articulacién y armonizacion de cada uno de los
procesos segun los lineamientos definidos por la entidad e instrumentos
archivisticos; Programa de gestion de informacion y documentos que
pueda ser aplicado en la Loteria de Bogota se modifica teniendo en
cuenta la inclusion de la herramienta tecnoldgica que se encuentra en
funcionamiento por la entidad; La cooperacién, articulacion vy
coordinacion permanente entre el drea de sistemas, unidad de recursos
fisicos (SICA), oficina asesora de planeacion y los productores de la
informacion, se desarrolla los niveles, responsabilidades y las areas que
interactlan en la politica y por Ultimo se encuentra la implementacién
de la politica la cual se revisd, ajusto e incluyo aspectos que se deben
tener en cuenta para su aplicacion, se elimind la administracién y
seguimiento teniendo en cuenta que esta informacién se encuentra el
item de cooperacién y coordinacién de las Areas.

2021
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ELABORACION REVISION

APROBACION
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YENNIFER

Profesional

2021

Documental — contratista CPS 012- | secretaria General

PADILLA MARTINEZ | GRACIELA NORATO FORERO
Jefe de Recursos Fisicos

Especializado Gestion | pURLEY EDILMA ROMERO TORRES

Comité Institucional de Gestidony
Desempefio de 23/09/2021
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