| ) Loteria de
/Boyacea

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD
LOTERIA DE BOYACA

RAFAEL LEONARDO ROJAS AZULA
GERENTE

MELISA JISED FLOREZ VILLALOBOS
SUBGERENTE FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

TUNJA, OCTUBRE DE 2023

Edificio Loteria de Boyacé. Calle 19 No. 9-35 Tunja — Boyaca PBX: (098) 7428015, (098) 7422428, Fax: {098} 7409866
Linea Servicio al Cliente 018000918706 o al fijo (098) 7428013
Casa de Boyaca Calle 98 No. 19 A-67 Bogotd. Teléfonos (091) 2875498 o (091) 2871554
Correo: servidigaldientecrm@Ioteriadeboyaca.qov.co Web: www. loteriadebovaca.gov.co




9 g‘\\_ e
& G

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

ASPECTOS GENERALES ...ttt e e e e e e e e e e 4
L. INTRODUCCION .cicicionsossossrsnaanrensansssonsnsssn sas sonssssasessss nssesssssss stosses s orsuassian i stecss 5
Ed BUCANCE, . covonsmsimmameencsssmmmssnssasasbs oo sasomantrmssmm s s i st sy s s o e 6
1.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO.......coeemteieeiuieeiereee oo eeee e eae e e 9
1.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD ....ooiiiiiiceieceeeeeeeeeeeeeeaenn 10
1.5 1 BOBIGEIVOB oo ooiving s cssnsrmititsshsfmensans oAk b wbtmennmsnosn e Ao s e e s m A 10
1.3.2 EECOMIOIUCOS oottt eee ettt e e e e et e e e e e e e e e et eeaeaneaaeesaseaseeeessssemnnann 23
1.3.3 AdmmimiiStrativos. . .ocoueeeeieiiie ettt e e e e e e e e e e e aaeeaaneaas 24
L. 3.8 TOCTIOIOMICOE oorsum i chsns ssssmmnsssssssdumtisssis s s s sbmmimhons s dammsas e oo A8 SRS e e SR 24
1.3.5 GESHON QL CAMDIO «.eeiiiieiieie e eeae e e et ee e e e e e e e e e ennnens 26
2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL............ 27
2.1 PROCESOS Y ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL.......cocvtiiieiiiieieeesercrnnens,s 28
2.2 PRINCIPIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL ..o ercra s et e e st see e s e esst s e s e e s s nasasssassssssnaeassesnnnnnnnnsenenns 30
2.3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL ............ 32
2.3.1 Planeacion Estratégica de la Gestion Docuimental.......cccovvvvivveirsiieiinisseniessinssennns 33
2.3.2 Produccion DOCUMENTAL .....cceiiieiiiirieeeee e e e e e e e e eeeseeeee s 36
2.3.3 GESHON J TIAIMITE. 1evrraeeirieeaririieiiiaess s ee i eaeeeseae e eeenee e e e e eeeeeaeeneeeeeeeeeemeaeemeeeeennes 39
2.3.4 OTZANIZACIOML. ..uuuuriiiiiiaeiaeeeaeeeeeaeee e ees e sssmteseaeeesaeasessesaenanasanananans 41
2.5-0 TransleTERCIAN: .. vserssisanssissrssssbsnssnssizsasssnsine tasednessart ooansnsdossn s eessssisrssssssnt s s 43
2.3.6 Disposicion de 108 DOCUMENTOS. toouiiiiniieiiieee e e e e eeaeee e e aeasemaeeseenen 45
2.3.7 Preservacion & Largo PlazZo.....ooo ..o oeieeeeoeeeeee e 46
Sl B T S P 47
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ...49
3.1 FASE DE ELABORACION DEL PG ...uveeiiiiiieeee e 50
3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA ......ocoiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenns .
3.3 FASE DE SEGUIMIENTO. ....uiiiiiiiieiiiiiiieieee e e e et s e e e e e e e aeeeeaeeeeaeeeaeemnenns 51
B BASE DE MIBEJORA ... cconissemnsioneimanomissssnstssnsnmbnmmmsmns immsmmespanss s sass sy e assis 52
3.5 CRONOGRAMA DE ELABORACION , EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA DEL
BIGTE v cosnunmmnns susssnmbsn s s e A AR A NS £ SR8 S 6 S8 o et g Al o R R AR 52
4. PROGRAMAS ESPECIFICOS ...iiiiiiiiiiieiiiieieee ettt e eeaeaaeeeeeaeeeaaeasaasaeesnesens 53
4.1 PRQQRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS. ...ttt et eete e e e e s e mn s saseasse s esnnssansenneannsnnesanssnnssns 53

Edificio Loteria de Boyacd. Calle 19 No. 9-35 Tunia — Boyaca PBX: (098) 7428015, (008) 7422428, Fax: (098) 7409855
Linea Servicio al Cliente 018000918706 o al fijo (098) 7428013
Casa de Boyacé Calle 98 No. 19 A-67 Bogotd. Teléfonos (091) 2875498 o (091) 2871554
Correo: servicicalclientecrm@loteriadeboyaca.qov.co Web: www.loteriadeboyaca.gov.co




PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

4. 1.1 ODIEHNO GEIMETAL s sisssos amsiibanans ssmenmemsansnssssessmmssmsnmmsssmmssmms s s e s e soes se st 53
4.1.2 Objetivos ESpecifiCos ....cccvvviiiireriieirnerennns P U 54
4.1.3 Actividades POr CUIMPUT «.....coiiiiiiiiiiiiieeer i eees e eeeeeeeeeeees e eeeeeeeee e eaeanns 54
4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES. .......c.ccoovviiviiirieiiennnnens a5
4.2.1 ODJEHVO GEIETAL...ciieieeeeiiieeee e e e e et e aeeeseaneeeeeneenans 55
4.2.2 Objetivos ESPECIIICOS ..ottt ae e e e e e e e e e e e ee e seneeaeannn 55
4.2.3 Actividades por CUMPHT .......iiiiiiee e ee e e e e e e 55
4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS......ooeeeeeeeeeeennn. 56
4.3.1 ObJEtiVo GEINEIAL....eoiiiiiiiieiieeeee ettt et e e e et e e e e 56
4.3.2 Objetivos ESPECIIICOS ...cuuuueuieeeiiiiiriieitmteieeaeeeeeeeeeeserasa e sneesseessseseeeeeneeenamennnens 56
4.3 Readades POFCIIOPIE . oemacsssmosamamm s i b G S S r i s hin S o S7
4.4 PROGRAMA DE REPROGRAFTA.......c.cccciiiiiiiiiiiiaiiinananiraitneisitienstsss s ssssnsessenans 57
F4. 1 UDICEVO GCHEEEE oo v rsinmmiossisises shninms roammsin mamsanin s s s et s s e b S s i 58
F.4.2 ODJERviR FBPECHIO0D: oo isavsassnissisesesssssninsh s1siiinsiobonsss shnmmmmmmhsmmmrsndsssmesass peanasss 58
4.4.3 Actividades POT CUMPLL ..ottt e e e e e e e ee e e e e e 58
4.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.......oiiiniiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeneaan 59
4.5.1 OBJetivo Gemeral .ccooi ittt e e e e e aaa e e nan 59
4.5.2 Objetivos Especificos ................. e 59
.53 Actividades POr CBIMIPHE «.....oc v ihiirmianssnmmnrbnnrensnssnsr s sessais cosses st s 59
4.6 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION ....oovvivimneeeeeeeeeeeeeenennnn, 60
So R REL LR R T o R S 60
4.6.2 Objetivos ESPECIICOS iiotiiiiiiiiiiiiieeeeieeeeee et eeaaeeeaeaaeaaaens 60
4.6.3 AcHVIASAES PO CUINDIY o.coooroneiisssisns o isississsmtbamsinnnsmessss s enses asanms srasana s sereytrssass 60
4.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL .....c.cocciuuiiiiiiiiiriiiiceereesseesseessnsesssseensenness 61
471 ObJetive GEDErAL ... oo iie e i aamemnsm s snemmrsse s senmems e esas s sessnmssaesssss susasesevs rsanems s 61
. F .2 DBJEtvVeS EBPREEHIEOE .ou.cnsommssussussrsmss s amas s it 445 REA AR aasd b b dmmsmssm oo 61
4.7.3 Actividades POr CUIMPUL ......ooiiiiiiii et e e e e e e s e e e e eans 61
5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA ENTIDAD 62
6. RECOMENDACIONES ......oitttiiitimiriiiieeeeemmseneeeeneeeeeeememeeseesseeemaesesersee e nesessnn 64
7. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS ....oeeeiiteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeaanans 65
8. BIBLIOGRAFIA ...ttt et e e e et e e e ee s et eaeeeeasenm e e e e eeennnenenens 80
9.DESCRIPCION DEL DOCUMENTO .....oooiiiviiiniieiineeeeeieeeeeneeeenneeseeessssesensesssesenannes 81

Edificio Loterfa de Boyacd. Calle 19 No. 9-35 Tunia — Boyaca PBX: (098) 7428015, (098) 7422428, Fax: {098) 7409855
Linea Servicio al Cliente 018000918706 o al fijo (098) 7428013
Casa de Boyacd Calle 98 No. 19 A-67 Bogotd. Teléfonos (091) 2875498 o (091) 2871554

Correo: servicioalclientecrm®Ioteriadebovaca.qov.co Web: www.loteriadeboyaca.gov.co




/lA | \Loteria de
;o /Boyaca

% gﬁ ,_J;;.iu
PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
ASPECTOS GENERALES

La funcion archivistica desarrollada por la Loteria de Boyaca como Empresa
Industrial y Comercial del estado responsable del monopolio arbitrio rentistico
Departamental de juegos de suerte y azar, requiere orientar su ejecucion,
mediante la formulacién, aprobacion e implementacion del Programa de Gestion
Documental, PGD, come Instrumento Archivistico que documenta el desarrollo
sistematico a corto, mediano y largo plazo de Procesos a cumplir dentro de la
Gestién Documental los cuales se contemplan desde la planeacion hasta la
valoracion documental de tal manera que se asegure la produccion, gestién y
tramite, organizacién, transferencia, disposicién de documentos, preservacion a
largo plazo y valoracion.

El Decreto reglamentario 1080 de 2015 emanado por el Ministerio de Cultura
exige a la Loteria de Boyaca como sujeto obligado la elaboracion, aprobacion v
publicacion del PGD, a través del cual se establece la ruta a cumplir con los
documentos generados o producidos en formato fisico o electréonico para lo cual
se cuenta con el Sistema de Gestion Documental ABOX, encontrandose en la
actualidad implementado; lo anterior responde a lo estipulado en el articulo 21
de la Ley 594 de 2000 donde determina que todas las entidades piiblicas y
privadas que cumplan funciones publicas deberan elaborar programas de gestion
de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias v soportes,
en cuya aplicacion deberan observarse los principios y procesos archivisticos que
garanticen los atributos de unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad y accesibilidad de la informacion, para facilitar la consulta

y oportunidad en la toma de decisiones.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
1. INTRODUCCION

Para la Loteria de Boyaca es de gran importancia elaborar, aprobar, publicar e
implementar el Programa de Gestion Documental, PGD, como Instrumento
Archivistico ordenado por la Ley 594 de 2000 y Decreto reglamentariol080 de
2015 del Ministerio de Cultura, considerandose como el conjunto de actividades
formuladas a corto, mediano y largo plazo que coadyuvan transversalmente al
desarrollo estandarizado de Procesos y Procedimientos, enmarcados en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

El PGD orienta la gestion documental de la Empresa ejecutando los Procesos de:
Planeacién, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion, de tal forma
que se aseguren archivos de gestion debidamente organizados y transferidos al
archivo central para garantizar su custodia y consulta a las partes interesadas.
La implementacion del PGD en la Loteria genera beneficios administrativos y
técnicos, entendiéndose como la reduccion del volumen de documentos
innecesarios, administracién documental estratégica, aplicar la eficiencia,
eficacia y transparencia en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG,
articular el desarrollo de Procesos y Procedimientos con lineamientos disenlados
en el PGD y sistemas de informaciéon, mejora continua en la aplicacion de las
TICS en la gestion documental, cumplir con normatividad vigente, auditorias
internas v externas, implementar sistema de gestion documental focalizando el
documento electronico, divulgar el servicio de consulta y préstamo de
documentos, actualizar v publicar activos de informacién, conserva la memoria
Institucional en soporte fisico y preservar a largo plazo el documento electrénico.
La razon de ser de la Loteria de Boyaca propende por la generacién de recursos
econémicos con responsabilidad social destinados a la salud y bienestar de sus
clientes en cumplimiento por lo establecido en el articulo 336 de la Constitucién
Politica Nacicnal, reglamentado por la Ley 643 de 2001 “Por la cual se fija €l

régimen propio del monopolio rentistico de juegos de suerte y azar.” Por lo tanto,
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
la produccion documental en formato fisico y electrénico registran alto valor

legal, administrativo, técnico, contable, juridico, para la investigacién e historia.
La formulacion del PGD se realiza teniendo en cuenta el contexto estratégico,
dado que es alli donde se visualiza en prospectiva el desarrollo sistematico de
Procesos y Procedimientos que apuntan al cumplimiento de la mision, visién,
objetivos y metas estratégicas.

En con secuencia los lineamientos determinados para desarrollar los ocho
Procesos del PGD se articulan para aportar al cumplimiento misional de la
Empresa enmarcado en los tiempos visionados y objetivos trazados, apoyados
con Instrumentos Archivisticos y Sistemas de Informacion implementados en la
Empresa.

1.1 ALCANCE

En cumplimiento del Decreto Presidencial 612 de 2018 “Por el cual se fijan
directrices para la integracién de los planes institucionales y estratégicos al Plan
de Accion por parte de las entidades del Estado” la Loteria de Boyaca documenta
proyectos para las vigencias 2022-2023 a través del Instrumento Archivistico
Plan Institucional de Archivos PINAR, el cual se articula con el Plan de accién a
desarrollar durante las mismas vigencias; lo anterior coadyuva al cumplimiento
del Plan de Desarrollo 2020-2023 Pacto social por Boyaca, tierra que sigue
avanzando.

La formulaciéon e implementacion del PGD aplica al desarrollo de todos los
Procesos Documentados en el Sistema Integrado de Gestion de la Loteria con el
fin de estandarizar y normar formatos en soporte fisico y electronico que
permitan la racionalizacién, simplificacién y automatizacion de informaciéon que
permitan la reduccion de documentos innecesarios, administrar informacion,
apoyar la transparencia, brindar lineamientos en materia de gestién documental,
propiciar mejor aprovechamiento de tecnologias, cumplimiento legal y auditoria,
implementacion de Procedimientos archivisticos y prestar adecuados servicios

de archivo, facilitar el acceso y disposicién al puablico de la informacién,
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
salvaguardar la memoria de la Loteria y contribuir a Gobierno Abierto en

términos de almacenamiento, exposicion y dialogo de la informacion.

La elaboracion, aprobacion y publicacion del PGD se proyecta realizar durante el
primer semestre de 2023, recomendandose apropiar presupuesto necesario para
la ejecucion y desarrollo del PGD.

Las metas formuladas a corto, mediano y largo plazo que miden el desarrollo de
la gestion documental, deben ser concordantes con lo planeado en el Instrumento
Archivistico Plan Institucional de Archivos que corresponda a las vigencias de los
dos Instrumentos. La gestion Documental de la Loteria demanda implementar la
Politica de Gestion Documental, Tablas de Retencion Documental para asegurar
en el largo plazo una adecuada organizacion de archivos de gestion y central,
cumplimiento de transferencias documentales, actualizacién de inventarios,
brindar servicio de préstamo y consulta de informacion, conservar y preservar
informacion en soporte fisico y electréonico respectivamente.

Lo anterior se cumple con el apoyo de la alta direccién vinculado talento humano
necesario, apropiando recursos financieros, infraestructura fisica y tecnolégica,
de acuerdo con los requerimientos generados para el buen desarrollo de la
funcion archivistica.

Los requerimientos generados en la formulacién e implementacion del PGD son
establecidos en concordancia con las funciones de las dependencias de la

Empresa de la siguiente manera:

REQUERIMIENTO DEPENDENCIA RESPONSABLE

Normativos Gerencia/ Grupo Juridica

Econémicos Gerencia/Subgerencia Financiera N
Administrativa

Administrativos Subgerencia Financiera y Administrativa

Tecnologicos Gerencia/Subgerencia Financiera v
Administrativa
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

Gestion del cambio Gerencia/Subgerencia Financiera v

S

Administrativa/ Subgerencia Comercial y

Operativa

En virtud del objeto social, la Loteria de Boyaca requiere para su desarrollo

administrativo la implementacién de sistemas de informacion necesarios para

producir, tramitar, procesar y custodiar la informacién generada y recepcionada.

En la actualidad la Loteria de Boyaca produce, tramita y conserva su informacion

en:

e Documentos de Archivo (fisicos y electréonicos)

e Archivos institucionales {fisicos y electronicos).

e Sistemas de Administracion de Documentos ABOX

e Sistema de Infoermacion (Financiero, Administrativo y de Loterias) SINFAD

e Sistemas de Mensajeria Electrénica.

¢ Portal de Intranet

e Sistemas de Bases de Datos.

e Discos duros, servidores, discos o medios portables, cintas o medios de video
y audio (analogo o digital),

¢ Cintas y mediocs de soporte (back up ¢ contingencial.

¢ Uso de tecnologias en la nube.

La Loteria de Boyaca adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

mediante €l cual se estandariza y norma la produccién documental con el

proposito de facilitar la funcién administrativa y controlar la documentacion

producida por la Empresa, exigiendo el cumplimiento de requisitos

documentados en el Sistema de Gestion Integrado los cuales se formulan a través

del diseno del formato con sus respectivos campos.

La gestion administrativa de la Empresa responde al ciclo del Planear, Hacer;

Verificar y Actuar, PHVA, desarrollando la gestion a través de los niveles

estratégico, misional, apoyo y evaluacion.
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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD
En consecuencia, el desarrollo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

MIPG es responsabilidad de la alta direccién, el control de documentos lo ejercen
los lideres de Procesos dentro de su ejecucién, la oficina de Control Interno
verifica el eumplimiento de lo documentado y los participantes en Procesos y
Procedimientos actuian mediante planes de mejoramiento con el fin de realizar
actuaciones que corrijan desviaciones o hallazgos evidenciados.

1.2 PUBLICO AL CUAL VA DIRIGIDO.

La Loteria de Boyaca en cumplimiento de la ley 643 de 2001 asegura la
interaccion con la poblacion objeto con la cual genera relaciones administrativas,
comerciales y sociales, a través de los diferentes medios de comunicacién entre
ellos pagina web, television, radio, prensa, boletines y especialmente las
realizadas en forma presencial y personal.

Para tal fin es imprescindible mantener actualizados Instrumentos archivisticos
que permitan la oportuna y certera accesibilidad de informaciéon a la poblacién
objeto, de tal forma que al consultar la pagina web se observe con plena claridad
los criterios de confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.
En consecuencia, la Loteria de Boyaca caracteriza de la siguiente manera su
poblacién obijeto:

Distribuidores. La Gerencia mediante la suscripcién de contratos autoriza la
explotacion y operacidon del juego de apuestas permanentes o chance en el
Territorio Nacional.

Compradores. Son todos los potenciales compradores de los productos de la
Loteria

Entes Administrativos. Corresponde a funcionarios de la Loteria, Gobernacién
de Boyaca/ Secretaria de Salud Departamental, Ministerio y Super Intendencia
de Salud

Entes de Control. Hace referencia a la Superintendencia Nacional de Salud,
Contraloria y Procuraduria

Medios de Comunicacién. Canales oficiales y privados mediante los cuales se
promociona los productos de la Loteria, con el propésito de inducir la adquisicion
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de estos ¢ informar la generacion de recursos econdmicos para financiar servicios

de salud en el Departamento
1.3 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

1.3.1 Normativos

El cumplimiento de la funcidn archivistica para las entidades publicas, se

establecen dentro de las normas expedidas principalmente por el Archivo General

de la Nacién - AGN, como ente rector de la politica archivistica en Colombia y las

demas normas que son aplicables, las cuales se desarrollan a continuacién:

NORMA

DESCRIPCION

Constitucion Politic

de Colombia

iculo 8: Es obligacion del Estado y de las personas

proteger las riquezas culturales y naturales de la Nacion.

Articulo 15: Todas las personas tienen derecho a su
intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado
debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen|
derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones
que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en|

archivos de entidades publicas y privadas.

Articulo 20: Se garantiza a toda persona la libertad de
expresar y difundir su pensamiento y opiniones, la de
informar y recibir informacién veraz e imparcial, y la de

fundar medios de comunicacion masiva.

Articulo 23: Toda persona tiene derecho a presentar
peticiones respetuosas a las autoridades por motivos de
interés general o particular y a obtener pronta resolucion. El
legislador podra reglamentar su ejercicio ante organizaciones

privadas para garantizar los derechos fundamentales

Articulo 70: El Estado tiene el deber de promover y fomentar

€l acceso a la cultura de todos los colombianos en igualdad
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NORMA

DESCRIPCION

de oportunidades, por medio de la educacion permanente y
la ensenanza cientifica, técnica, artistica y profesional en
todas las etapas del proceso de creacion de la identidad]
nacional. La cultura en sus diversas manifestaciones es
fundamento de la nacionalidad. El Estado reconoce la
igualdad y dignidad de todas las que conviven en el pais. El
[Estado promovera la investigacién, la ciencia, el desarrollo y

la difusion de los valores culturales de la Nacion

Articulo 71: La busqueda del conocimiento y la expresion
artistica son libres. Los planes de desarrollo econémico vy
social incluiran el fomento a las ciencias y, en general, a la|
cultura. El Estado creara incentivos para personas e
instituciones que desarrollen y fomenten la ciencia y la
tecnologia y las demas manifestaciones culturales y ofrecer3
estimulos especiales a personas e instituciones que ejerzan

estas actividades.

Articulo 72: El patrimonio cultural de la Nacion esta bajo la|
proteccion del Estado. El patrimonio arqueolégico y otros
bienes culturales que conforman la identidad nacional,
pertenecen a la Nacion y son inalienables, inembargables e
imprescriptibles. La ley establecera los mecanismos paral
readquirirlos cuando se encuentren en manos de
particulares y reglamentara los derechos especiales que
pudieran tener los grupos étnicos asentados en territorios de

riqueza arqueologica.

Articulo 209: La funcién administrativa esta al servicio de|
los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los

principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia,
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NORMA

DESCRIPCION

celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante 1la
descentralizacion, la delegacion y la desconcentracion de

funciones.

Articulo 336: Ningin monopolio podra establecerse sino
como arbitrio rentistico, con una finalidad de interés publico|
0 social y en virtud de la ley. La ley que establezca un
monopolio no podra aplicarse antes de que hayan sido
plenamente indemnizados los individuos que en virtud de
ella deban quedar privados del ejercicio de una actividad
economica licita. La organizacion, administracion, control y
explotacion de los monopolios rentisticos estaran sometidos
a un régimen propio, fijado por la ley de iniciativa)
cubernamental. Las rentas obtenidas en el ejercicio de los
monopolios de suerte y azar estaran destinadas
exclusivamente a los servicios de salud. Las rentas obtenidas
en el ejercicio del monopolio de licores estaran destinadas
preferentemente a los servicios de salud y educacion. La
evasion fiscal en materia de rentas provenientes de
monopolios rentisticos sera sancionada penalmente en los
términos que establezca la ley. El gobierno enajenara o
liquidara las empresas monopolisticas del Estado y otorgaral
a terceros el desarrollo de su actividad cuando no cumplan
los requisitos de eficiencia, en los términos que determine la|
ley. En cualquier caso, se respetaran los derechos adquiridos)

por los trabajadores.

LEYES

Ley 43 de 1913

ovee a la conservacion de ciertos documentos oficiales.
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Ley 163 de 1959

IProteccion del Patrimonio Cultural.

Ley 57 de 1985

Por la cual se ordena la publicidad de los actos y documentos|

oficiales.

Ley 80 de 1989

Por la cual se crea el Archivo General de la Naciéon, se
establece el Sistema Nacional de Archivos y se dictan otras|

disposiciones.

Ley 190 de 1995

Por la cual se dictan normas tendientes a preservar la
moralidad en la administracion publica y se fijan
disposiciones con el fin de erradicar la corrupcion

administrativa. Arts. 27 y 79

Ley 527 de 1999

Acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio
electronico y de las firmas digitales, y se establecen las

entidades de certificacion.

Ley 594 de 2000

Ley General de Archivos.

Ley 643 de 2001

Por la cuél se fija el régimen propio del monopolio rentistico,

de juegos de suerte y azar.”

Ley 962 de 2005

Disposiciones sobre racionalizacion de tramites |
procedimientos administrativos de los organismos ¥
entidades del Estado y de los particulares que ejercen

funciones publicas o prestan servicios publicos.

Ley 1150 de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas péraﬂ la eficiencial
y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras|
disposiciones generales sobre la contratacion con Recursos

Pablicos.

Ley 1273 de 2009

Por medio de la cual se modifica el Cadigo Penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado - denominado "de la protecciéon
de la informacion y de los datos"- y se preservan
integralmente los sistemas que utilicen las tecnologias de 14

informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.
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Ley 1341 de 2009

Por la cual se definen Principios y conceptos sobre la
sociedad de la informacion y la organizacion de las
Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones -TIC-, se|
crea la Agencia Nacional del Espectro y se dictan otras

disposiciones.

Ley 1409 de 2010

Por la cual se reglamenta el ejercicio profesional de la

Archivistica, se dicta el cédigo de ética y otras disposiciones

Ley 1437 de 2011

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso)

Administrativo.

Ley 1453 de 2011

Por medio de la cual se reforma penal, el codigo de
procedimiento de infancia y adolescencia, las reglas sobre
extincion de dominio y se dictan otras disposiciones en

materia de seguridad.

Ley 1474 de 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sanciéon de actos|
de corrupciéon y la efectividad del control de la gestion

publica.

Ley 1581 de 2012

Por la cual se dictan disposiciones generales para la|

proteccion de datos personales.

Ley 1564 de 2012

Por medio de la cual expide el Codigo General de Proceso y|

se dictan otras disposiciones.

Ley 1712 de 2014

Ley de transparencia y del derecho de acceso a la informacion|

publica nacional y se dictan otras disposiciones.

Ley 1755 de 2015

Por medio de la cual se regula el derecho fundamental de
peticion y se sustituye un titulo del codigo de procedimiento

administrativo y de lo contencioso administrativo.

Ley 1952 DE 2019

Por medio de la cual se expide el cédigo general disciplinario
se derogan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la

ley 1474 de 2011, relacionadas con el derecho disciplinario.
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Ley 2195 de 2022 [Por medio de la cual se adoptan medidas en materia de

transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion y se

dictan otras disposiciones.

DECRETOS

Decreto 2620 de 1993 |Procedimiento para la utilizacion de medios técnicos

adecuados para conservar los archivos de los comerciantes.

Decreto 0722 de 1996 [Por la cual se transforma un establecimiento publico en
Empresa industrial y Comercial del estado del orden
departamental.

Decreto 1366 de 2004 Por medio de la cual se modifica el estatuto basico de 14

loteria de Boyaca.

Decreto 4124 de 2004 [Por el cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, y
se dictan otras disposiciones relativas a los Archivos
Privados.

Decreto 2364 de 2012 [Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la Ley 527

de 1999, sobre la firma electronica y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 2482 de 2012 [Por el cual se establecen los lineamientos generales para 13|
integracion de la planeacién y la gestion.

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. Compilado
en el Decreto 1080 de 2015.

Decreto 2693 de 2012 [Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en linea de la Republica de Colombia,

se reglamentan parcialmente las Leyes 1341 de 2009 y 1450

de 2011, y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 1515 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 80 de 1989 en Io
concerniente a las transferencias secundarias y de
documentos de valor histérico al Archivo General de la
Nacion, a los archivos generales de los entes territoriales, se
derogan los Decretos 1382 de 1995 y 998 de 1997 vy se dictan|

otras disposiciones.

Decreto 2758 de 2013

Por el cual se corrige el articulo 8° y los literales 5 y 6 del
articulo 12° del Decreto 1515 de 2013 que reglamenta las
transferencias secundarias y de documentos de valor
historicos al Archivo General de la Nacion y a los archivos

generales territoriales.

Decreto 1100 de 2014

Por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 397 de 1997,
modificada por la Ley 1185 de 2008 en lo relativo al
Patrimonio Cultural de la Nacion de naturaleza documental
archivistica y la Ley 594 de 2000 y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 103 de 2015

Por la cual se reglamenta la Ley 1712 de 2014 y se dictan|

otras disposiciones.

Decreto 106 de 2015

Por el cual se reglamenta el Titulo VIII de la Ley 594 de 2000
en materia de inspeccion, vigilancia y control a los archivos
de las entidades del Estado y a los documentos de caracter
privado declarados de interés cultural; y se dictan otras

disposiciones.

Decreto 1080 de 2015

Decreto Unico de Sector Cultura.

ORDENANZAS

Ordenanza 61 det 3
de Mayo de 1923

Por la cual se funda la loteria de beneficencia de

Boyaca
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Ordenanza 007 del
14 de mayo de 1996

Transformese el establecimiento publico del orden
departamental denominado Instituto de Beneficencia
de Boyaca en Empresa Industrial y Comercial del

Departamento que se denominara Loteria de Boyaca

Ordenanza 044 del
2 de septiembre de
2004

Reforma de los estatutos basicos de la loteria de

Boyaca

Ordenanza 009 del
24 de mayo de 2005

Restructuracion administrativa de la Loteria de Boyaca

DIRECTIVA PRESIDENCIAL

Directiva

2012

Presidencial 04 de

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica cero

papeles en la administracién publica.

ACUERDOS

Acuerdo 007 de 1994

Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 011 de 1996

Por el cual se establecen criterios de conservacion vy

organizacion de documentos.

Acuerdo 047 de 2000

Por el cual se desarrolla el capitulo V "Acceso a documentos
de archivo", del Archivo General de la Nacion, del Reglamento
General de Archivos sobre "Restricciones por razones de

conservacion.

Acuerdo 048 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-, del reglamento general de
archivos sobre conservacidén preventiva, conservacion vy

restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 61 del capitulo 7° de

conservacion documentos el reglamento general de archivos|
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sobre condiciones de edificios y locales destinados a

archivos.

Acuerdo 050 de 2000

Por el cual se- deséiroilét el articulo '64 del titulo VII
‘conservacion de documento”, del Reglamento general de
archivos sobre "Prevencion de deterioro de los documentos

de archivo y situaciones de riesgo.

Acuerdo 056 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo 45, "Requisitos para la
Consulta" del capitulo V, "ACCESO A LOS DOCUMENTOS
DE ARCHIVOQ", del Reglamento General de Archivos.

Acuerdo 060 de 2001

Por el cual se establecen pautas para la administracion de
las comunicaciones oficiales en las entidades publicas y las)

privadas que cumplen funciones publicas.

Acuerdo 037 de 2002

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depésito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de
documentos de archivo en desarrollo de los articulos 13y 14
v sus Paragrafos 1 y 3 de la Ley General de Archivos 594 de|
2000.

Acuerdo 038 de 2002

Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002

Por el cual se establecen los criterios para la organizacion de
los archivos de gestiéon en las entidades publicas y las
privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos
21, 22, 23 y 26 de la Ley General de Archivos 594 de 2000.

Acuerdo 027 de 2006

Por el cual se modifica el Acuerdo 007 de 1994.

Acuerdo 004 de 2013

Por el cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la

elaboracion, presentaciéon, evaluaciéon, aprobacién e
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implementacion de las Tablas de Retencién Documental y las|

Tablas de Valoracion Documental.

Acuerdo 005 de 2013

Por el cual se establecen los criterios basicos para 14
clasificacion, ordenacion y descripcion de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplen funciones

publicas y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 002 de 2014

Por medio del cual se establecen los criterios basicos para|
creacion, conformacion, organizacion, control y consulta de

los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 006 de 2014

Por medio del cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48
del Titulo XI “Conservaciéon de Documentos” de la Ley 594 de|
2000.

Acuerdo 007 de 2014

Por medio del cual se establecen los lineamientos para la
reconstruccion de expedientes y se dictan otras

disposiciones.

Acuerdo 008 de 2014

Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la prestacion de los servicios de depésito,
custodia, organizacion, reprografia y conservacion de
documentos de archivo y demas procesos de la funcién
archivistica en desarrollo de los articulos 13 y 14 y sus
paragrafos 1 y 3 de la Ley 594 de 2000.

Acuerdo 003 de 2015

Por el cual se establecen lineamientos generales para las
entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios
electronicos de conformidad con lo establecido en el capitulo)
IV de la ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de 1a|
ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012.

Acuerdo 004 de 2015

Por ¢l cual se reglamenta la administracién integral, control,

conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
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documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario que se conservan en

archivos de entidades del Estado.

Acuerdo 004 de 2019

Por el cual se reglamenta el procedimiento para la

claboracion, aprobaciéon, evaluaciéon y convalidacion,
implementacion, publicacion e inscripcion en el Registro)
unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de
Retencion Documental — TRD y Tablas de Valoracion

Documental — TVD

Acuerdo 015 de 2005

Por el cual se modifica la estructura Organica de la Loteria
de Boyaca, se determinan las funciones de sus dependencias

y se dictan otras disposiciones

RESOLUCION

Resolucion 0029 del
25 de enero del 2009

Por la cual se autoriza la firma en comunicaciones oficiales

enviadas de la Loteria de Boyaca

Resolucion 0043 del
9 de abril de 2013

Por medio de la cual se direcciona el proceso de
administracion de usuarios del Sistema de Informacion|

Financiero, Administrativo y de Loteria SINFAD

Resolucion 0441 del|
12 de octubre de
2018

Por la cual se establece, conforma y reglamenta el Comité
Institucional de Coordinacion de Control Interno y se derogal
la resolucién No 0115 del 29 de agosto de 2008

Resolucion 0444 de
12 de octubre de
2018

Por la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y|
Gestion MIPG y se integra el Comité Institucional de Gestion|

y Desempeno de la Loteria de Boyaca

Resolucion 0615 del
31 de diciembre de
2018

Por medio de la cual se adopta el Estatuto de Auditorial
defiende

Responsabilidad de la actividad de auditoria interna de la

Interna que el Proposito, Autoridad

Loteria de Boyaca
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Resolucion 0174 del
22 de abril de 2019

Por medio de la cual se revisa y se adopta la Politica de
Calidad de la loteria de Boyaca como lineamiento principal la
Planeacion Institucional y Modelo Integral de Planeacion y|
Gestion (MIPG)

Resolucion 0496 del
23 de octubre de
2019

Por la cual se actualiza el Cédigo de Buen Gobierno de 13l

Loteria de Boyaca

Resolucion 0130 del
04 de mayo de 2020

Por la cual se actualiza el cédigo de Etica y valores de lg
Loteria de Boyaca - Cédigo de integridad

Resolucion 0163 del
3 de mayo de 2022

Por la cual se integra el Comité Interinstitucional del Sistemal
de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos,
financiacion del terrorismo y proliferacién de armas de

destruccion masiva (SARLAFT) de la Loteria de Boyaca

Gestion y Desemperio)
04 de fecha 25 de
julio de 2022

ACTAS
Acta de ComitéMediante la cual se aprueban la actualizaciéon de Tablas de
Institucional deRetencion Documental para La Loteria de Boyaca

CIRCULARES

Circular 002 de 1997

Parametros para tener en cuenta para la implementacion de

nuevas tecnologias en los archivos piiblicos.

Circular 007 de 2002

Organizacién y conservaciéon de los documentos de archivol

de las Entidades de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional.

Circular 001 de 2003

Organizacion y conservacion de los documentos de archivo.

Circular 004 de 2003

Organizacion de Historias Laborales.

Inventario de documentos a eliminar.

ICircular 001de 2004
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Circular 012 de 2004

Orientacion para el cumplimiento de la circular No. 004 de

2003. (Organizacion de Historias Laborales).

Circular 001 de 2007

Circular 004 de 2010

Cumplimiento de la Ley 594 de 2000 Léy General de Archivos

y demas disposiciones reglamentarias.

Estandares minimos en procesos de administraciéon de

archivos y gestion de documentos electrénicos.

Circular 002 de 2012

Adquisicion de herramientas tecnologicas de gestion

documental.

Circular 005 de 2012

de|

digitalizacién y comunicaciones oficiales electronicas en el

Recomendaciones para llevar a cabo procesos

marco de la iniciativa cero papeles.

Circular 001 de 2015

Alcance de la expresion "Cualquier medio técnico que

garantice su reproduccion exacta".

NORMAS TECNICAS

NTC 4095 Norma general para la descripcion archivistica.

NTC 4436 Papel para documentos de archivo: requisitos para Ila
permanencia y durabilidad.

NTC 5029 Norma sobre medicién de archivos.

NTC 5397 Materiales para documentos de archivo con soporte en papel.
Caracteristicas de calidad.

NTC 5921 Informacion y documentacién. Requisitos para el
almacenamiento de material documental.

NTC 5985 Informaciéon y documentacion, directrices de implementacion

para digitalizacién de documentos.

NTC/ISO 15489 (1 y
2)

Marco normativo de buenas practicas de gestion documentall

en las organizaciones.
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NTC/ISO 15801 Gestion de  documentos Informacion  almacenada

£y

L

electronicamente. Recomendaciones para la integridad y la
fiabilidad.
INTC /ISO 18492 Preservacion a largo plazo de la informacién basada en

documentos electronicos.

NTC/ISO 30300 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion de

registros fundamentos y vocabulario.

NTC/ISO 30301 Informacién y documentacion. Sistemas de gestion de
registros requisitos.

NTCGP 1000 2009 [Sistema de Gestion de la Calidad en los numerales 4.1 y 4.2

requisitos generales y gestion documental respectivamente.

ISAD(G) Norma Internacional General de Descripcion Archivistica.

MoReq2 Modelo de Requisitos de las aplicaciones para la gestion de

los documentos electrénicos de archivos, publicado por la

Union Europea.

1.3.2 Econémicos

Mediante acta de Comité Institucional de Gestién y Desempefioc en sesién 8 del
25 de octubre de 2022 se aprueba el Plan Institucional de Archivos para la
vigencia 2022-2023 determinandose el proyecto 1 denominado Instrumentos
Archivisticos mediante el cual se establece la actividad de: Formular el Programa
de Gestion Documental durante la vigencia 2023, para lo cual se apropian
recursos economicos necesarios.

Se proyecta implementar el PGD durante cuatro afios comprendidos del afio 2023

al 2026, para lo cual se formula el PINAR del cuatrienio 2024-2027 incorporando
viabilidad presupuestal a ejecutar en cada anualidad.

La Loteria de Boyaca anualmente apropia recursos financieros necesarios para
la armonizacion, operatividad, mantenimiento y mejora del Programa de Gestion
Documental, destinando en el Plan Anual de Compras los requerimientos
necesarios para la implementacion del Programa de Gestion Documental.

Dado que la Loteria no cuenta con personal cualificado para asesorar, orientar e
implementar el Programa de Gestion Documental, se destinan recursos
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necesarios para la contrataciéon respectiva, ejecucion en las diferentes fases

7 | \Loteria de
Boyuca

(corto, mediano y largo plazo).

1.3.3 Administrativos

Bajo la directriz de la Gerencia en su calidad de presidente del Comité
Institucional de Gestion y Desempenic se conforma comité interdisciplinario
integrade por: Planeacion, sistemas y gestion documental, con el objetivo de
orientar la elaboracion e implementacién del PGD a corto, mediano y largo plazo.
Dada la transversalidad en la implementacion del PGD, la Subgerencia
Financiera y Administrativa tiene bajo su responsabilidad liderar el desarrollo
del PGD asistida de la Subgerencia Comercial, lideres de grupos de trabajo y en
general del personal vinculado a la Empresa; Se elabora Matriz de Asignacion de
Resporisabilidades la cual se debe revisar y actualizar anualmente.

La Loteria de Boyaca implementa el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
MIPG dentro del marco de Procesos y Procedimientos, el cual dada su flexibilidad
se mantiene en mejora continua con el fin de obtener el aseguramiento de la
calidad.

El grupo de comunicaciones desarrolla metodologia que garantice la pertinencia
y oportunidad de la informacién requerida por las partes interesadas.

El Comité interdisciplinario conformado para elaborar e implementar el PGD en
articulacion con la oficina de Control Interno y participacion de los funcionarios,
elabora mapa de riesgos por cada Proceso el cual dispone de la descripcién del
riesgo, causas, acciones de control y per ende de mitigacion, responsables y
tiempos, los cuales se deben administrar con el fin de evitar su materializacion.

1.3.4 Tecnologicos

La Loteria de Boyaca implementa documentos electrénicos realizando transicion
entre el soporte fisico y electrénico para informacién que se produce en las
diferentes unidades administrativas, los documentos electrénicos elaborados
cumplen con tiempos de retencion y disposicion final establecidos en series y

subseries de las respectivas Tablas de Retencion Documental. La conservacién
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de los documentos electronicos se garantiza con copias de seguridad {Bakup),

mantenimiento periédico de equipos, revision y blindaje de ataques cibernéticos,
y actualizacidon de antivirus entre otros.

La Loteria de Boyaca cuenta con un software financiero, administrativo v de
Loterias, denominado SINFAD, compuesto por las aplicaciones de: contabilidad,
presupuesto, tesoreria y cuentas por pagar. En la parte administrativa contamos
con las aplicaciones de nomina, almacén e inventarios.

Se cuenta con una aplicacion para el manejo de los procesos inherentes al
producto loteria, desarrollada con la colaboracion directa de personal de la
empresa, la cual adicionalmente maneja cartera de Distribuidores, venta de
abonados. En esta se procesan un promedio de 60 millones de registros por
ano, para €l control de toda la billeteria asignada para el juego. La aplicacién de
Loterias también maneja la venta de loteria en Linea y en tiempo real y a través
de Internet.

Todas estas aplicaciones se encuentran en estructura de base de datos,
totalmente integradas para asi lograr evitar la oportunidad de errores en el
procesamiento, las redundancias de informacién y el ahorro en tiempo de
procesamiento.

Estas funcionan de acuerdo con la normatividad vigente y cuando la
normatividad es modificada, inmediatamente son adaptadas a las nuevas
exigencias.

Se realizan copias de seguridad de los servidores en la nube {Microsoft AZURE)
de: Sistema de Informacién Financiero, Administrativo y de Loterias (SINFAD)
Sistemma que contiene la Base de Datos que manejan las aplicaciones de
Contabilidad, Presupuesto, Tesoreria, Cuentas Por Pagar, Almacén, Nomina y
Loterias, Sistema de Gestion Documental (ABOX), sistema que contiene la Base
de Datos del Gestor Documental de la empresa.

La empresa desarrolla procedimiento REALIZACION DE COPIAS DE
SEGURIDAD como parte del Proceso Gestion de Sistemas, dentro del Sistema
Integrado de Gestion.
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1.3.5 Gestion del cambio

Mediante jornadas de socializacién sobre el Programa de Gestion Documental
dirigido al 100% de funcionarios vinculados a la Empresa se incide en un cambio
de cultura archivistica, dando a conocer los lineamientos a cumplir en cada
programa formulado en el PGD invitande al uso de tecnologias que faciliten y
mejoren la gestion documental.

La formulacién del PGD tiene como proposito desarrollar Procesos archivisticos
mediante lineamientos que regulen la produccién y recepciéon documental por
contener informacion privilegiada de la empresa que refleja tramites y por ende
a través de la conformacion de expedientes se obtiene la memoria Institucional
que representa el desarrollo de funciones Institucionales que redundan en el
cumplimiento de la misién Institucional a favor de la salud de los boyacenses.
La existencia de un tnico espacio donde se administran archivos de gestién y
archivo central se convierte en el principal obstaculo, dado que se debe aplicar
roles y responsabilidades en cada fase de archivo, por lo tanto, a través de la
implementacion del PGD se deben ubicar archivos de gestiéon unificados en
espacios diferentes con sus respectivos responsabiles.

Disefiar y publicar en sitios estratégicos, piezas publicitarias que introduzcan al
lector las ventajas de la implementacion del PGD a corto, mediano y largo plazo,
describiendo la gestion documental como eje transversal de la Empresa que
busca asegurar atributos de: atributos de integralidad, trazabilidad,
preservacion, fidelidad, oportunidad y custodia de la informacion. En
consecuencia, se promueven buenas practicas archivisticas que conlleven
transitoriamente a la eliminacién de actuaciones inadecuadas que impidan una
eficiente funcion archivistica.

En cumplimiento de jornadas de induccidon y reinduccion se socializa el
contenido y ventajas del PGD de tal manera que, a través del fortalecimiento de
debilidades y destrezas del personal, se identifiquen funcionarios que muestren

sinergia y sentido de compromiso de tal forma que se conviertan en lideres que
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influyan en grupos de trabajo, respecto a la aplicacion de buenas practicas
archivisticas con base en la implementacién del PGD
Se identifican decisiones positivas de la alta direccion, reflejadas en principio la
formulacién y adopcién del PGD alineado con el Sistema de Gestion Documental
(ABOX), sensibilizando y capacitando al personal en su funcionamiento se puede
obtener un gran avance en la implementacion del software, lo anterior conlleva
al fortalecimiento de la aceptacién y apropiacion de nuevos procesos que
redunden en el aprovechamiento tecnolégico. Para proyectar la gestion
documental de la Empresa sostenible en el tiempo se deben generar acciones que
incidan y fortalezcan principios de pertenecia y compromiso por parte del

personal vinculado a la Empresa.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
El Decreto compilatorio 1080 de 2015 expedido por el Ministerio de Cultura en
su articulo 2.8.2.5.8 determina los Instrumentos archivisticos, dentro de ellos
cuadros de clasificacion, tablas de retencién documental, programa de gestion
documental, plan institucional de archivos, inventario documental...que deben
implementar los sujetos obligados, como es €l caso de la Loteria de Boyaca,
Decreto que reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 el cual establece”
Las entidades publicas deberan elaborar programas de gestion de documentos,
pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya aplicacién
deberan observarse los principios y procesos archivisticos....” , por lo tanto con
asesoria y acompatniamiento del grupo interdisciplinario se elabora el Programa
de Gestion Documental como un conjunto de criterios, actividades y requisitos
que orienten y faciliten la administracion documental que coadyuve en la toma
de decisiones oportunas y pertinentes gue conlleven al cumplimiento de las
metas establecidas en los objetivos del Plan de Accion anuales y sectorial
establecido del cuatrienio respectivo.

El Programa de Gestion Documental establece lineamientos de implementacién

a cada uno de los Procesos en el corto, mediano y largo plazo con el fin de guiar
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una adecuada gestion documental articulada directamente con la gestion

administrativa, bajo la coordinacién y aprobacién del Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, complementidndose con una efectiva socializacién,
divuigacion y empoderamiento al personal responsable de actuaciones
administrativas.

En cumplimiento de los principios de transparencia y comunicacién la Loteria de
Boyaca elabora y actualiza peridédicamente Tablas de Control de Acceso, Banco
Terminologico y Activos de Informacion que permiten identificar a la poblacion
objeto sobre el acceso a la informacion

La Loteria de Boyaca propende por desarrollar su funcién archivistica respetando
el principio de procedencia y orden original de documentos mediante la
implementacion del Programa de Gestion Documental que determina
lineamientos que aseguran la Planeacion, Produccion, Gestion y Tramite,
Organizacion, Transferencia, Disposicion de documentos, Preservacién a largo
plazo y Valoracion como Procesos pertinentes en la ejecucion de funciones
administrativas aprobadas mediante Acuerdo 015 del 27 de junio de 2005 "Por
el cual se modifica la estructura Organica de la Loteria de Boyaca, se determinan
las funciones de sus dependencias y se dictan otras disposiciones en los niveles
estratégico, misional, apoyo y evaluacion; lo anterior en concordancia con Io
establecido en el Plan Institucional de Archivos PINAR 2022-2023

El Instrumento Archivistico registra lineamientos aplicados al desarrolio de la
Gestioén Documental desde su produccion hasta su disposicién final, con el objeto
de facilitar su utilizacién y conservacion, destacando la importancia de los
documentos que contribuyan con la preservacion de la memoria institucional.
2.1 PROCESOS Y ETAPAS DE LA GESTION DOCUMENTAL

En virtud del articulo 22 de la Ley 594 de 2000 reglamentado por el Decreto
reglamentario 1080 de 2015 del Ministerio de cultura articulo 2.8.2.5.9 donde
establece la obligatoriedad que le asiste a la Loteria de adoptar y ejecutar ocho
Procesos, a través del Programa de Gestién Documental, los cuales contempla la

Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion, Transferencia,
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Disposicion de documentos, Preservacion a largo plazo y Valoracion,

desarrollados en cuatro etapas establecidas en el articulo 2.8.2.5.7 del mismo

Decreto adoptandose las siguientes:

s Creacién. Mediante Procedimientos documentados la Loteria planea la
creacion documental debidamente identificada, normada y estandarizada,
realizando seguimiento permanente y actualizacion pertinente.

¢ Mantenimiento. Corresponde al cumplimiento de requisitos establecidos en

el Sistema de Gestién de Calidad MECI que permitan la integridad técnica,
estructural y relacional de los documentos

» Difusiéon. Implementar adecuadamente el Proceso de Gestion Documental,

Instrumentos Archivisticos y mantener actualizados y publicados activos de
informacién que faciliten la divulgacion, consulta, control y acceso a la
informacién de la Loteria

e Administracion. La Loteria a través del Modelo Integrado de Planeacién y

Gestion MIPG y Tablas de Retencion Documental crea, tramita y controla
documentos con valor primario y secundario, estableciendo tiempos de
retencion, disposiciéon final y procedimiento a implementar con fines de
conservacion y preservacion a largo plazo de los documentos, igualmente
administra sistemas de informacién y software requeridos para el

funcionamiento de la Empresa.
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Valoracién Procesos de la Gestion Organizacién
Documental
Preservacién Transferencia

alargo plazo
Disposicion

2.2 PRINCIPIOS PARA LA IMPLEMENTACION DE LOS PROCESOS DE LA

GESTION DOCUMENTAL

Dentro del Proceso de implementacion de la gestién documental, la Empresa a

través de campanas, capacitaciones y socializaciéon de principios, genera

concienciacién en el personal vinculado sobre €l patrén de conducta que debe

regir su actuar en el cumplimiento de sus funciones administrativas. En

consecuencia, se relacionan los principios para tener en cuenta en el desarrollo

de los ocho procesos del Programa de Gestion Documental

e Planeacién. Corresponde al analisis que debe realizarse para la creacién de
documentos con base en lo funcional, legal y archivistico teniendo en cuenta
valores primarios y secundarios

s Eficiencia. Produccién documental en virtud de la estricta necesidad

+ Economia. Ahorro en la ejecucion de procesos de la funcién archivistica

e Control y seguimiento. Actividad permanente a la produccién y recepcion

documental
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Oportunidad. Implementar Instrumentos Archivisticos y organizar
adecuadamente archivos para garantizar la consulta

Transparencia. Documentos como evidencia y soporte de actuaciones de
funcionarios

Disponibilidad. Disponer de archivos organizados e inventarios
documentales actualizados

Agrupacién. Implementar Tablas de Retencién Documental

Vinculo archivistico. Implementar criterios archivisticos en la conformacion
de expedientes

Proteccion del medio ambiente. Racionalizar la produccién documental en
soporte papel

Autoevaluacién. Evaluar periddicamente la pertinencia del Sistema de
Gestion Documental

Coordinacién y acceso. Evitar duplicidad documental y garantizar acceso a
los documentos.

Cultura archivistica. Empoderar a funcionarios sobre la funcién archivistica
basada en principios y procesos archivisticos

Modernizacién. Implementar tecnologias actualizadas en la gestion
documental

Interoperabilidad. Asegurar operacion archivistica externa que permita
retroalimentar informacion.

Orientacién al ciudadano. Aplicar el Gobierno en Linea y facilitar
informacion a través de la web

Neutralidad tecnolégica. Adquirir infraestructura tecnolégica pertinente
basada en las necesidades de la empresa

Proteccién de la informacién y los datos. Implementar politica de

proteccion de datos
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Los ocho procesos del Programa de Gestion Documental son desarrollados por la

Loteria enmarcados en el nivel estratégico, miisional, apoyo y evaluaciéon, en
respuesta al objeto funcional
El articulo 2.8.2.5.8 establecen los instrumentos Archivisticos para la Gestion

Documental, los cuales son:

)A:?\ L Iﬁ:ieria de
e QOYCICeE
2 ¥

Programa de pestion
Docimentat

Plan instioucsonad de
lllll tai Ao

trventanos
Docimentales

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS

Modeo Do Requisitas
P b gestics Dne
Documenios

Hestatios

Tblas de Valoreuén
Bocumental

Tabfas de Conteol de
Avcenn

Fuente: Decreto 1080 de 2015
2.3 LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Para formular e implementar los Procesos del Programa de Gestién Documental
de la Loteria se debe redactar el objetivo que exprese la intencionalidad a cumplir
dentro del desarrollo de cada proceso, igualmente se proyecta alcance que
determine cobertura del Proceso que complemente la funcién archivistica. Asi
mismo se relacionan actividades que permitan cumplir el objetivo, enmarcadas
dentro de los siguientes criterios:

e Administrativo. Cumplir funciones establecidas en el Acuerdo 015 de

2005emanado por la Junta Directiva de la Loteria
e Legal. Aplicar legislacion, normatividad externa e interna que incida en la

produccion mantenimiento, administracion y divulgacion de informacion.
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e Funcional. Implementar Sistemas de Informacién pertinentes que desarrollen

y complementen la mision Institucional
e Tecnolbgico. Disefiar, apropiar y ejecutar infraestructura tecnolégica que
permita optimizar procesos y salvaguardar la memoria documental
A continuacioén, se determinan estrategias de formulacién e implementacion por
cada una de las actividades proyectadas definiende requisitos administrativos,
legales, funcionales y técnicos, de igual forma se establece tiempos de ejecucion

a corto plazo (2023-2024), mediano plazo (2025) y largo plazo 2026

Loteria de
Bovyeaca

Produccion

Planeacion Gestion y
; Tramite
alGracion Procesos de la Gestiéon Organizacidn
Documental
Preservacion Transferencia

a largo plazo
Disposicidon

Fuente: Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental-PGD

2.3.1 Planeacion Estratégica de la Gestién Documental.

Le corresponde al Modelo Integrado de Planeacion y Gestion desde el nivel
estratégico planear la creacion, actualizacion, disefio y codificacion de formatos
que faciliten la Gestion Documental, basado en normatividad vigente, de tal
manera que al articular las funciones administrativas con la funcién archivistica
mediante la conformacién de expedientes documentales se evidencien registros
que reflejen el desarrollo sistematico del ciclo de gestion de la Empresa.
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Para proyectar la formulacién de la Planeacion Estratégica de la Gestién

Documental se debe contar con la participacion del grupo interdisciplinario
conformado para la elaboracién del PGD, producto del compromiso adoptado por
la alta direccion en el sentido de disponer recursos administratives, financieros,
talento humano técnico que permita proyectar el conjunto de planes, programas,
proyectos y actividades que conlleven a una verdadera gestion documental de la

Empresa.

OBJETIVO: Formular actividades por cada criterio identificando requisitos, que conlleven a la
planificacion técnica de documentos en las etapas de creacién, actualizacién, disefio, valoraciéon y
codificacién en soporte analogo o electronico articulado con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

y Tablas de Retencién Documental.

ALCANCE: Aplica al Modelo Integrado de Planeacién y Gestién con base en funciones establecidas en
estructura organica (Acuerdo 15 de 2005}, implementacion de Tablas de Retencién Documental en cada
Unidad Administrativa y grupos de trabajo que registran actuaciones dentro de la etapa de creacion,

actualizacion documental garantizando su autenticidad y valor como fuente para la historia.

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES PARA TIPO DE REQUISITO EJECUCION
DESARROLLAR A L] F T | CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(2023-2024) | (2025) (2026)
ADMINISTRACION Revisar y actualizar Proceso y X X X X
DOCUMENTAL Procedimientos de Gestion
Documental
Actualizar y publicar registro X X X X X X
de activos de informacién
Actualizar Esquema de X X X X X X
Publicacion de la informacion
Actualizar el Plan Institucional X X X X
de Archivos, PINAR.
Aprobar €l Programa de X X X X X
Gestibn  Documental, PGD
2023-2026
Implementar y monitorear el X1 X X X X X X
Programa de Gestién
Documental, PGD
Revisar y actualizar Politica de X X X X X X
Gesti6én Documental
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Actualizar y publicar Banco X X X
Terminolégico de series v

subseries documentales.

Verificar publicacién de X X X X
Instrumentos Archivisticos

aprobados

Realizar seguimiento a cuadros X X X X
de clasificacion y tablas de
retencion documental,
actualizar y convalidar cuando

aplique

Actualizar Inventarios X X X X
Documentales en las diferentes

fases de archivo

Elaborar eitnplemen{ar plan de X | x| X X X | X

conservacion documental

Elaborar e implementar plan de X X X X X X
Preservacion Digital a largo

plazo

Aplicar procedimiento para | X | X| ' X X

transferencias documentales

primarias y secundarias

Elaborar  cronograma  de X X X X

transferencias documentales

Definir Politicas de seguridad X X X X

de la informacién

Actualizar Tablas de Control de X X X X
Acceso para el establecimiento
de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de
acceso y seguridad aplicables a

los documentos.

DIRECTRICES Revisar y actualizar produccion X X X X
PARA LA documental en cada Unidad
CREACION Y Administrativa en
DISENO DE concordancia con mapa de
DOCUMENTOS Procesos y Tablas de Retencion
Documental
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Establecer la pertinencia por
parte del personal responsable,
de series, subseries y tipos
documentales tramitados en
cada dependencia que
represente funciones
determinadas en  Acuerdo

vigente.

SISTEMA DE
GESTION DE
DOCUMENTOS

ELECTRONICOS DE
ARCHIVO-SGDA-

Articular el Sistema de Gestion
Documental ABOX con Tablas

de Retencién Documental

Capacitar a personal vinculado
sobre el funcionamiento del
Sistema de Gestion
Documental ABOX

Actualizar Procedimiento de
Digitalizaciéon de Documentos
con base en lineamientos
establecidos por e AGN

(cuando aplique)

MECANISMOS DE
AUTENTICACION

Aplicacion de protocolos
establecidos por la Loteria para
la firma digital y de

documentos electrénicos

ASIGNACION DE
METADATOS

Revisar y ajustar metadatos de
documentos electrénicos de

archivo

2.3.2 Produccién Documental.

Con base en series, subseries y tipos documentales establecidas en Tablas de

Retencién Documental se aplica el conjunte de actividades documentadas dentro

del marco de Procesos y Procedimientos desarrollados por la Loteria, iniciando

con la elaboracion y doecumentacién de formatos que responden a una estructura

que orienta los registros necesarios en la produccién documental previa

determinacion de condiciones diplomaticas las cuales refieren al origen, tramite,
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trazabilidad y conservacion de documentos para dar valor primario o secundario

util para la consulta, conservacién e historia; de igual forma se determina tamafio
de letra, color de tinta y soporte. Se establecen lineamientos que determinan
control de versiones y aprobaciéon de documentos como parte previa para la firma
de estos.

Las areas competentes para el tramite de documentos deben asegurar
herramientas que evidencien informacion sobre fecha, asunto y radicacién afin
de ejercer control en la trazabilidad de documentos producidos y recibidos,
igualmente velar por la simplificacion y eliminar la duplicidad de tramites,
apoyado en infraestructura tecnolégica que implemente el documento electrénico

y viabilice la automatizacion del Sistema de Gestion Documental existente en la

Empresa

OBJETIVO: Determinar estructura, lineamientos y areas compétentes durante la produccion e
ingreso de tipos documentales que intervengan en la funcion administrativa y
archivistica de la Loteria dentro del marco de Procesos y Procedimientos, con el fin
de asegurar la estandarizacion de formas, seguridad, trazabilidad y control de la
informacion.

ALCANCE: Aplica a la produccion e ingreso documental en soporte fisico o electronico que se
genere en cumplimiento de las funciones establecidas en la Estructura Organo
Funcional de la Empresa, representada en la denominacion de series, subseries y
tipos documentales registradas en el Instrumento Archivistico Tablas de Retencion
Documental e implementadas en el desarrollo de Procesos y Procedimientos.

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES PARA | TIPO DE REQUISITO EJECUCION
PESAERTLIAR A L [F [T | COrro MEDIANO LARGO

PLAZO PLAZO PLAZO
(2023-2024) (2025) {2026)

ESTRUCTURA Elaborar y documentar | X | X X X X

DE LOS Procedimientos del nivel

DOCUMENTOS Estratégico que garanticen el
disefio de formatos y control
de registros, teniendo en
cuenta estructura,
estandarizacién, condiciones
diplomaticas, técnicas de
impresion, tipo de tintas,
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calidad de papel, tamaro,
tipo de letra, entre otros para
documentos en  soporte

analogo y electrénico

Socializar al personal
responsable del manejo
documental en
Procedimientos que
contemplen el paso a paso del
diseno de formatos y control
de registros para soporte

analogo y electrénico.

Documentar la
administracién y control de
documentos del sistema de
gestién en scoporte digital o
electrénico como parte de un

expediente o archivo eléctrico

Elaborar Instructivo que
oriente el diligenciamiento de
formas, formatos v

formularios de la Loteria

FORMA DE
PRODUCCION
O INGRESO

Revisar v/o actualizar
Procedimiento que contemple
mecanismos de control de
versiones, aprobacion de
documentos, registrando
trazabilidad que permita
identificar cambios en la
estructura de la
documentacién por parte del
lider del Proceso.

Establecer lineamientos para

Ia reproduccion de
documentos
Concienciar mediante

campafas, socializaciones y

aceptacion al cambio la

importancia y necesidad de
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racionalizar la reproduccion
de documentos que conlleve

a la reduccién de costos y

proteccién del medio
ambiente.
Crear especificaciones | X X X X

requeridas para elaborar e
implementar formatos
abiertos de documentos

electrénicos en la Loteria

AREAS Elaborar y  documentar | X X X X
ICOMPETENTES Procedimiento para
IPARA EL TRAMITE implementar recepcién y
tramite de comunicaciones
en soporte papel y

electrénico.

Articular el Procedimiento | X X X X
que contempla el tramite de
comunicaciones con el
Procedimiento que establece

el control de registros.

Revisar v/o modificar | X X X X
Procesos y Procedimientos
implementados en la funcién
administrativa que permitan
disminuir tramites
innecesarios y automatizar

actividades

Revisar el alcance del | X X X X
Sistema de Gestion ABOX
para viabilizar la articulacién

con los demas sistemas de

informacion

2.3.3 Gestion y Tramite.
Establece caracteristicas a tener en cuenta durante el registro de informacién

necesarias para iniciar tramite en articulaciéon con mapa de Procesos, indicando
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la distribucion

respectiva.

pertinente de la comunicacion y la Unidad Administrativa

Mediante Instrumentos Archivisticos como Tablas de Control de Acceso y Banco

Terminoldgico se permite facilitar el acceso y consulta de informacién a las partes

interesadas estableciendo autorizacion y restriccién de la informacion.

A través de Procedimientos y metadatos se establece tiempos de respuesta a las

partes interesadas y a la vez asegurar la resolucion del requerimiento en forma

oportuna.

OBJETIVO: Establecer procedimiento en el Sistema de Gestion Documental que permita realizar
registro, tramite resolucion de requerimiento, control, consulta y préstamo de
documentos, evidenciando trazabilidad, tiempos de respuesta y responsable de cada
actuacion, en articulacién con el mapa de Procesos, Procedimientos y Tablas de Retencién
Documental

ALCANCE: Aplica a la gestion de registros documentados en Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
e informacion recepcionada que demande resolucién de requerimientos en forma
oportuna, a través del Sistema de Gestion Documental, asegurando la entrega al
destinatario respectivo, para facilitar la toma de decisiones, consulta y préstamo de
documentos a las partes interesadas, en soporte fisico y electrénico.

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO EJECUCION

A JL]F T CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(2023-2024) | (2025) 2026)

Registro de | Actualizar actividades | X X X X X

Documentos documentadas que intervengan en la
entrega de documentos a usuarios
internos y externos, dentro del
marco de Procesos y Procedimientos
Conformar expedientes en soporte | X X X X X X
fisico, electrénicos o hibridos con
base en TRD alineados con el
Sistema de Gestién Documental

Distribucién Revisar e implementar | X X X X
procedimiento de registro, recepcion
y tramite de comunicaciones en el
Sistema de Gestion Documental,
recibido a través de los diferentes
canales de comunicacion oficiales
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Acceso y consulta Elaborar y documentar | X X X X
Procedimiento que facilite el acceso,
consulta y préstamo de documentos,
articulado al Sistema de Gestién

Documental

Divulgar ¢ implementar Tablas de | X X X X X
Control de Acceso para conocer en
nivel de acceso y restriccion de

informacion de la Empresa.

Retroalimentar el contenido del | X X X X
Banco Terminolégico con Entidades

afines estratégica y misionalmente

Control y | Indicar tiempos de respuesta a X X X X
seguimiento requerimientos por parte de
funcionarios en cumplimiento de
funciones administrativas, roles y
responsabilidades en articulacion

con Procesos y Procedimientos.

Revisar e implementar trazabilidad | X | X X X
del tramite de documentos que
permita  verificar tiempos de

respuesta y resolucion del asunto

2.3.4 Organizacion.

Actividades realizadas por responsables del manejo documental en Unidades
Administrativas, respecto a la disposicién de tipos documentales los cuales se
direccionan al archivo de gestién centralizado, quienes los declaran en el Sistema
de Gestion Documental en concordancia con series y subseries documentales de
tal forma que se conforme el expediente mantenido el vinculo con el tramite y el
proceso que le dio origen.

Con base en principic de procedencia y orden original se ordenan tipos
documentales que conforman los expedientes a gquienes se debe realizar su
respectiva foliacién. La descripcion de documentos debe establecerse a través del
Sistema de Gestién Documental, facilitando recuperacién e intercambio de

informacion con fines de consulta oportuna.
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OBJETIVO:

Implementar criterios de organizacion documental que desarrollen eficientemente la

clasificacion, ordenacién y descripcién de tipos documentales, con el propésito de obtener

expedientes que reflejen el desarrollo del tramite, con base en series y subseries registradas

en TRD.

ALCANCE:

Inicia con la declaracién del documento en el Sistema de Gestién Documental para aplicar

criterios de clasificacién, ordenacién, descripcién y finaliza obteniéndose expedientes que

reflejan el tramite de documentos con base en TRD en soporte fisico y electronico.

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR

TIPO DE REQUISITO

EJECUCION

A

L

F

T

CORTO
PLAZO
{2023-2024)

MEDIANO
PLAZO
(2025)

LARGO
PLAZO
{2026)

Clasificacién

saocializar

Procedimiento de organizacién de

Documentar y

archivos de gestién, en soporte fisico
y electronico articulado con el

Sistema de Gestion Documental.

X

X

Implementar  Procedimiento de
organizacién de archivos de gestion
en concordancia con series y
subseries documentales

establecidas en TRD.

Ordenacién

Aplicar criterios de ordenacion
establecidos en Procedimiento de
Organizacién de Archivos de Gestién
a series y subseries que garanticen
la disposicion de documentos en las

diferentes fases de archivo.

Crear, implementar y actualizar
indice electronico para garantizar la
integridad de expedientes

clectrénicos

Descripcion

Identificar v socializar parametros
para la descripcion de documentos
fisicos o electrénicos a través de

metadatos

Realizar seguimiento a la
implementaciéon del Procedimiento
con €l fin de verificar la adecuada
Clasificacion, ordenacién y

descripcion de documentos.
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2.3.5 Transferencias.

Procedimiento que contempla actividades ordenadas que orientan al responsable
del manejo documental, la preparacion de series y subseries documentales a
transferir en concordancia con tiempos establecidos en Tablas de Retenciéon
Documental y Tablas de valoracién Documental una vez cerrado y valorado el
expediente respectivamente. La validacion de series y subseries documentales a
transferir se realiza mediante la verificacion de criteriocs de clasificacion,
ordenacion, almacenamiento, foliacién, marcaciéon e inventarios documentales.
Se establecen técnicas de preservacidon y conservacién consistentes en
actualizacion/ refreshing, migracion, emulacién, preservacién de la tecnologia,
entre otros. La transferencia documental debe incluir metadatos que faciliten la
recuperacion de la informacion.

Lo anterior con el propoésito de salvaguardar ia informacion de la Empresa y a Ia
vez facilitar servicios de archivo necesarios para la consulta y préstamo de

-

informacion a usuarios internos y externos.

OBJETIVO:

Documentar, socializar e implementar actividades registradas que desarrollan Ila
preparacion, validacion y entrega de expedientes a transferir en soporte fisico y electrénico,
que conlleven a conservar y preservar el patrimonio documental de la Loteria de tal manera

que facilite la consulta y préstamo de documentos.

ALCANCE:

Aplica a expedientes en soporte fisico o electrénico cerrados que hayan cumplido con
tiempos de retencién establecidos en Tablas de Retencién Documental, implementando
lineamientos establecidos en el Plan de conservacién documental y Plan de preservacién
digital a largo plazo teniendo en cuenta la migracién, refreshing, emulacién o conversién de

la informacién

ASPECTO/CRITERIO

ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO EJECUCION

ATTE TF o CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(2023-2024) (2025) (2026)

Preparacion de la

transferencia

Documentar v socializar | X X X X
Procedimiento de transferencias
documentales primarias v

secundarias para informacién en

soporte fisico y electrénico

Edificic Loteria de Boyacé. Calle 19 Mo. 9-35 Tunja ~ Boyacs PBX: {098) 7428015, (098) 7422428, Fax: (098) 7400866

Linea Servicio al Cliente 018000918706 o al fijo (098) 7428013
Casa de Boyaca Calle 98 No. 19 A-67 Bogotd. Teléfonos (091) 2875498 o (091) 2871554

Correo: servicicaldientecrm@Ioteriadeboyaca.qov.co Web: www.loteriadeboyaca.gov.co




Loteria de
Boydca

RN 3
' \.' &

Y

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

implementar  Procedimiento de | X X X
Transferencias Documentales

primarias y secundarias

Implementar actividades | X X X
documentadas para realizar
transferencias de archivos
electrénicos de tal forma que se
asegure su integridad, autenticidad,

preservacion y consulta a largo

plazo.
Validacion de la | Identificar tiempos de retencién de | X X
Transferencia series y subseries documentales

registrados en TRD

Verificar la aplicacion correcta de | X X X
criterios para la organizacion de
archivos: clasificacién, ordenacién,
almacenamiento, foliacion,
marcacion de unidades de

conservacion carpeta y cajas

Elaborar inventarios documentales | X X X
en concordancia con marcacion de
unidades de conservaciéon e
informaciéon en soporte fisico y

electronico

Recepcionar y verificar expedientes | X X X

en transferencia contra Inventarios

Documentales
Migracién, Documentar instructivo que | X % X
refreshing, determine metodologia para migrar,
emulacion 0 | copiar o convertir informacién
conversion
Metadatos Incluir en la transferencia X X

documental metadatos que faciliten
la recuperacion de la informacion en

soporte fisico y electronico
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2.3.6 Disposicion de los Documentos.

Se implementan Tablas de Retencion Documental y Tablas de Valoraciéon
Documental para la disposicion final de series y subseries documentales,
respecto a comnservacion total, seleccion, medio técnico y eliminacion, donde se
indica el procedimiento a cumplir en la respectiva tabla; lo anterior se explica en
la memoria descriptiva registrando justificacion, normatividad, procedimiento,
medio técnico y en general la descripcidon a cumplir en las diferentes fases de
archivo, de tal manera que oriente y facilite al responsable del mancjo

documental para la disposicion final de documentos.

OBJETIVO: Aplicar disposicion final de series y subseries documentales registradas en Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracion Documental, con el propésito de agrupar
expedientes de conservacion total, seleccién, medio técnico y eliminacién, una vez cumplidos
tiempos de retencion

ALCANCE: Aplica a series y subseries documentales que hayan cumplido tiempos de retencion
establecidos en TRD y TVD, inicia realizando monitoreo a disposicion final y finaliza con la
aplicacion de procedimientos.

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR | TIPO DE REQUISITO EJECUCION

AL JF JT CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(2023-2024) | (2025) (2026)

Directrices Seocializar Tablas de Retencion | X | X | X X X X X

Generales Documental y Tablas de Valoracién
Documental con énfasis en la
disposicion final de documentos
Identificar directrices registradasen | X | X | X X X X X
TRD y TVD respecto a la disposicién
final de los documentos, en
concordancia con el procedimiento

| documentado
Elaborar Plan de Preservacion | X | X | X X X X
Digital

Conservacion total, | Hacer seguimiento al cumplimiento | X | X | X X X X X

Seleccién y Medio | de tiempos de retencion establecidos

Técnico en TRD y TVD
Implementar disposicion final a| X | X | X X X X X
series y subseries documentales con
base en lo establecido en TRD y TVD
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en concordancia con el

procedimiento registrado.

Eliminacién Dar cumplimiento a lo establecidoen | X | X | X | X X X X
la memoria descriptiva de TRD y
TVD, en lo relacionado con
eliminacion de documentos analogos
y electrénicos teniendo en cuenta
que se debe eliminar la totalidad de
la informacion, su soporte y sus
metadatos en cumplimiento con el
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019
del AGN

Aplicar procedimientos establecidos | X | X | X | X X X X
en TRD y TVD para la eliminacién de

documentos fisicos y electronicos

2.3.7 Preservacién a Largo Plazo.

En cumplimiento del objeto misional de la Loteria se debe garantizar la
implementacion del Sistema Integrado de Conservacion Documental SGI el cual
tiene como componentes el Plan de Conservacion y el Plan de Preservacion a
Largo Plazo, con el propésito de proteger y custodiar adecuadamente la memoria
documental aplicando lineamientos que permitan al perscnal responsable del
manejo documental adelantar actuaciones que propendan por mantener los

atributos de unidad, integridad, inalterabilidad de la informacién en soporte

analogo y digital.

OBJETIVO: Formular e implementar el Sistema Integrado de Conservacion, estableciendo lineamientos
que aseguren el cumplimiento de requisitos y estandares aplicados a la informacién en
soporte analogo y digital

ALCANCE: Aplica a toda 14 informacion que produce y recepciona la Loteria a 1a cual debe asegurar su
conservacion y preservacion en el corto y largo plazo en articulacién con infraestructura
fisica y tecnologica

ASPECTO/CRITERIO | ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR TIPO DE REQUISITO EJECUCION

A L [F 4 CORTO MEDIANC | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(2023-2024) | (2025) {2026)
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sistema Integrado

de Conservacion

Elaborar, socializar e implementar el
Plan de Conservacién Documental

para documentos analogos

Elaborar, socializar e implementar
Plan de Preservacién Digital a largo
plazo para documentos electrénicos

de archivo

Seguridad de Ia

Informacion

Socializar e implementar politica de
seguridad de la informacion a

documentos electronicos

Determinar directrices que aseguren
atributos de autenticidad,
integridad, inalterabilidad, acceso,
disponibilidad, legibilidad v
conservacion de la informaciéon en el

Sistema de Gestién Documental

Requisitos para la

preservacion y
conservacion de
documentos
electronicos de
archivo.

Implementar requisitos para la
preservacion y conservacion de los
documentos electrénicos de archivo
establecidos en el Decreto 1080 de
2015, articulo 2.8.2.74 al 2.8.2.7.8

Implementar Tablas de Retencién
Documental gque garantice la
preservacion y conservacion de

documentos

2.3.8 Valoracion.

Los criterios de valoracion implementados a series v subseries documentales en

TRD reflejan valores primarios y secundarios, en virtud al desarrollo del

procedimiento representado en formas y formatos con

caracteristicas

diplomaticas previamente disefiada en el Proceso de Planeacién Documental,

aplicandose en los demas Procesos, con base en: normatividad, volumen

documental, frecuencia de consulta, identificando criterios de valoracién

primarios (documentos con valor administrativo, fiscal, legal, juridico, probatorio
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e informativo), secundarios (documentos con valor informativo, valor testimonial

o historico)

La valoracién documental se realiza a documentos en soporte fisico y electrénico

en concordancia con lo aprobado y convalidado en Tablas de Retencién

Documental y Tablas de Valoracién Documental, exigiendo aplicar seguimiento

a la disposicion

final con el objetivo de revisar si lo dispuesto en Conservacién

Total, Seleccion o Eliminacién permite aplicar nuevamente criterios de

valoracion que incidan en reformular lo establecido en TRD o TVD, para tal fin

se debe proceder y tramitar de conformidad ante la instancia correspondiente.

OBJETIVO: Revisar e implementar criterios de valoracién primarios y secundarios aprobados en TRD
y TVD con el propésito de asegurar su debida aplicacion a series y subseries que registren
conservacion total, seleccién o eliminacién con el propésito de asegurar la conservacion
del patrimonio documental de la Empresa.

ALCANCE: Aplica a documentos producidos y recepcionados por la Loteria que conforman series y
subseries documentales registradas en Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracion Documental, a las cuales se implementa valores primarios y secundarios una
vez cerrado el expediente por cumplimiento de tiempos de retencion.

ASPECTO/CRITERIQ | ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR | TIFO DE REQUISITO EJECUCION

A [L]JF]T CORTO MEDIANO | LARGO
PLAZO PLAZO PLAZO
(2023-2024) | (2025) {2026)

Directrices Socializar a funcionarios | X | X | X | X X X X

generales responsables del manejo

documental, Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracién
Documental en 1lo referente a
disposicion final (conservacién total,
seleccion, eliminacion),
procedimiento establecido y
apartado registrado en memoria
descriptiva que indica criterios de
valoracién, metodologia, sistema y
técnica que se aplica a la seleccion o

eliminacién de documentos.

Revisar criterios de wvaloracién | X | X X X

registrados en Tablas de Retencién
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Documental del afio 2006 con el fin

de verificar 1a pertinencia de estos.

Presentar al Comité Institucionalde | X | X | X | X X
Gestién y Desempenio propuesta de
modificacion a criterios de
valoracién por considerar cambios
en la disposicion final de

documentos.

Aplicar criterios de valoraciéon a | X | X | X | X X
series y subseries documentales,
aprobados por el Comité
Institucional de Gestion v
Desempefio en Tablas de Retencién
Documental de 2022

Realizar seguimiento a tiempos de | X | X | X | X | X
retencién y criterios de valoracién en

razon a su pertinencia y aplicacion

Aplicar TRD y TVD para identificar | X | X | X | X X X

series y subseries con valores

primarios y secundarios

3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL

La subgerencia Financiera y Administrativa de la Loteria de Boyaca en calidad
de lider del Proceso de Gestion Documental, proyecta implementar el Programa
de Gestion Documental en el corto plazo 2023-2024, medianc plazo 2025 y largo
plazo 2026; igualmente su ejecucién es acompaniada por el grupo de archivo
quien debe orientar el desarrollo de actividades establecidas en tiempos
determinados previo cumplimiento de requisitos y analisis de resultados.

El PGD como Instrumento Archivistico coadyuva al desarrollo del ciclo de gestion
conformado por €l Planear, Hacer, Verificar y Actuar, PHVA de tal forma que se
convierta en rutina permanente de gestion que propenda a la eficiencia

administrativa y archivistica.
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3.1 FASE DE ELABORACION DEL PGD

RESPONSABLE:La Subgerencia Financiera y Administrativa/Grupo de Archivo
VERIFICA Y VALIDA: La Gestion Documental de la Empresa tiene documentada

la Politica de Gestién Documental, Tablas de Retencién Documetal, Tablas de
Control de Acceso, Banco Terminilogico, infraestructura fisica para el archivo y
Programa de Gestion Documental que apoya la funcion archivistica de la
Empresa, lo anterior se consideran requisitos, Instrumentos y herramientas
pertinentes en la formulacion del PGD en el corto,mediano y largo plazo con el
fin de complementar el desarrollo del objeto social de la Empresa, para lo cual se
conforma equipo interdisciplinario, quienes bajo la metodologia de mesas de
trabajo se formulan el PGD.

Mediante matriz RACI se establecen: Responsable, Autoridad, Consultado,
Informado con el fin de determinar cronograma, metas, hitos {alcance),
actividades, roles y responsabilidades que permitan orientar al personal
responsable de la Gestion Documental la implementacién del PGD con base en
roles, responsabilidades y actividades que se deban asumir en tiecmpos
proyectados.

La Loteria de Boyaca en cumplimiento de las funciones administrativas
establecidas en la Estructura Organica asegura la asignacién de talento humano
cualificado y/o capacitado, recursos econdémicos, infraestructura fisica y
tecnologica que facilite la implementaciéon del PGD.

Mediante estrategias de capacitacién, comunicacién, divulgacién, talleres,
campafas, piezas publicitarias se crea ambientes que propicien el conocimiento
permanente y beneficios que generan el desarrollo de la gestion documental, los
cuales se reflejan en concordancia con el cumplimiento de la funcién archivistica
de la empresa dentro del marco de Procesos y Procedimientos, lo anterior con el
proposito de inducir al personal vinculado a la empresa el empoderamiento v a
la vez la aceptacién al cambio respecto de la importancia en implementar

Instrumentos Archivisticos que propendan por la eficiencia administrativa.
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APRUEBA: Comité Institucional de Gestion y Desempenio

3.2 FASE DE EJECUCION Y PUESTA EN MARCHA

RESPONSABLE: Subgerencia Financiera y Administrativa, Procesos y
Procedimientos, Grupos de Archivo y Comunicaciones.

Dentro del ciclo de Gestién Administrativa es importante desarrollar variables
gue aseguren el HACER, para lo cual se debe comunicar en forma asertiva a
funcionarios de la Loteria sobre el contenido del Programa de Gestion
Documental, Procesos, Programas, con sus respectivos elementos, entre ellos
aspectos, actividades, requisitos y tiempos de ejecucion mediante
socializaciones, comunicados, piezas publicitarias, campafnas a través de
estrategias desarrolladas por el grupo de comunicaciones, informando por
medios de comunicacion oficiales de la Loteria; lo anterior con el propésito de
empoderar o apropiar a funcionarios scbre las bondades obtenidas al
implementar el PGD en la Empresa que propicien aceptacién a nuevos cambios
generados en la gestién documental.

En consecuencia, se proyecta ejecutar el PGD en el 2023-2026 en concordancia

al cronograma establecido en cada uno de los Procesos y Programas.
3.3 FASE DE SEGUIMIENTO.

RESPONSABLE: Control Interno, Planeacion, Subgerencia Financiera v
Administrativa/ Grupo de Archivo

Con base en cronograma de ejecucion establecido se prepara seguimiento en
articulacion con el Plan de Auditorias anual, en concordancia con el Plan de
Accién Anual que debe registrar acciones propuestas a desarrollar en cada una
de las actividades que ejecutan procesos o criterios formulados para cada
Proceso. Igualmente se aplica para evidenciar €l avance de cada uno de los

Programas definidos en el PGD.

Lo anterior con el propésito de asegurar el cumplimiento de objetivos y evaluar

avance en la implementacion de cada Proceso, de tal manera que se minimice el
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riesgo que conlleve al incumplimiento en acciones y tiempos que tengan como

LI 57 Simpe

consecuencia no cumpiir con metas establecidas.

3.4 FASE DE MEJORA

RESPONSABLE: Control Interno, Planeacion, Subgerencia Financiera y
Administrativa/ Grupo de Archivo

La identificacion de hallazgos y acciones de mejora evidenciados en el
seguimiento, genera la elaboracién de Planes de mejora que identifiquen causas
del incumplimineto de metas, conllevando la formulacion de acciones oportunas
que superen las desviaciones y a la vez direccione acciones efectivas que
aseguren el cumplimiento de lo planeado, es decir propiciar el cumplimiento de
los aspectos proyectados en cada uno de los procesos en tiempos determinados.
3.5 CRONOGRAMA DE ELABORACION , EJECUCION Y PUESTA EN
MARCHA DEL PGD

En concordancia con los tiempos de ejecuciéon proyectados para cada actividad
de los procesos, se formula cronograma como herramienta de monitorec que
orienta el debido cumplimiento de la realizacién de actividades en los tiempos

registrados, en articulacién con la matriz RACI, documento anexo al PGD.

PLAZOS DE EJECUCION
ASPECTOS PARA IMPLEMENTAR CORTO MEDIANO PLAZO | LARGO PLAZO
PLAZO 2025) 2026
(2023-2024)
IMPLEMENTACION DE | Planeacién estratégica y X X X
LINEAMINETOS DE LA | documental
GESTION Produccion X X X W
DOCUMENTAL Gestioén y tramite X X X
Organizacién X X X
Transferencia documental X X X
Disposicién de documentos X X X
Preservacién a largo plazo X X X
Valoracion documental X X X
FASE DE | Seguimiento al cumplimiento de X X X
SEGUIMIENTO  DEL | actividades del PGD
GD
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FASE DE MEJORA Ejecucion de planes de mejora X X X

del PGD

Fuente: Elaborada por la Autora

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

En cumplimiento de la Gestién Documental de la Empresa, articulada a la
implementacion del PGD, en lo que respecta a la ejecucién de sus ocho Procesos
iniciando por el de Planeacién y finalizando con el de Valoracién, adopta siete
Programas especificos pertinentes de acuerdo con las particularidades y
caracteristicas propias de la Empresa que coadyuven en el desarrolio de
Procesos, ejecucion de actividades y metas en los tiempos proyectados. Los
programas por desarroliar se proyecta su ejecucion para documentos generados
en soporte fisico y electronico en coherencias con el Sistema de Gestion
Documental.
4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS.
La Loteria de Boyaca desarrolla su gestion administrativa dentro del marco de
Procesos y Procedimientos, mediante los cuales se dictan lineamientos para
elaborar formatos que cumplan con estandares, caracteristicas diplomaticas,
seguridad e informacién que facilite la recuperacion, consulta y préstamo, en
concordancia con Tablas de Retencion Documental implementadas en las
iferentes fases de archivo.
Inicia con el analisis de caracteres internos y externos que aseguran la integridad
del formato, el vinculo archivistico evidenciando su trazabilidad en el tramite
independientemente del soporte, determina sus caracteristicas propias que
unifique y estandarice la produccién documental representada en su tipologia
con el fin de realizar una adecuada organizacién, disposicién, descripcion y
recuperacion de informacion.
4.1.1 Objetivo General
Revisar formas, formatos y formularios electréonicos documentados en el Sistema

Integrado de Gestion de la Empresa con el fin de actualizar y/o modificar segtin
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control, trazabilidad, conservacion y preservacion de la informacién.
4.1.2 Objetivos Especificos

¢ Actualizar caracteristicas estandarizadas, vinculo archivistico de formas,

formatos y formularios electrénicos que desarrolien Procedimientos.

e Asegurar interoperabilidad entre tipos documentales que propendan por el

cumplimiento de actividades.

= Garantizar el cumplimiento de requisitos establecides en el Decreto 1080 de

2015 que faciliten el diligenciamiento de formatos y formularios electrénicos

de archivo en virtud de su pertinencia
4.1.3 Actividades por Cumplir

Para dar cumplimiento a la revision y actualizacion del programa de

normalizacion de formas y formularios electronicos se deben realizar las

siguientes actividades, durante el periodo comprendido 2023-2026.

ACTIVIDADES

PLAZOS DE EJECUCION

CORTO PLAZO
{2023)

MEDIANO PLAZO
(2024-2025)

LARGO PLAZO
(2026)

ENTTREGABLE

Realizar seguimiento a la
implementacion de formas y

formatos por Procesos

X

Acta de seguimiento por

Proceso

Modificar y eliminar formatos
documentados en
Procedimientos que respondan a
la ejecucion de funciones en
cada Unidad Administrativa, en

articulacién con el

Formatos modificados

Elaborar y documentar formatos
que respondan a necesidades
que complementen €l desarrollo

de Procedimientos

Formatos elaborados

Socializar cambios realizados en
formatos y formularios

electréonicos documentados

Registro de asistencia
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4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES.

En virtud del objeto social de la Loteria se hace necesaric asegurar la
conservacion y preservacion de informacién previa caracterizacion de esta,
identificandose en: informacién vital, importante, Gtil y no esencial, programa
esencial que coadyuva con el desarrollo del Programa de Gestion Documental y
a la vez facilita recuperar informacién ante la materiailizacién del riesgo de
pérdida o deterioro, lo anterior con el propésito identificar series y subseries
vitaies para el funcionamiento de la Loteria, de tal manera que se formulen
actividades que aseguren la evaluacién, recuperacion, disponibilidad
ascguramiento y preservacién de los documentos, de tal forma que se pueda
reconstruir informacién ante una eventual catastrofe presentada en los archivos.
4.2.1 Objetivo General
Garantizar atributos de unidad, integralidad, trazabilidad, preservacion,
fidelidad, opertunidad y custodia de la informacién que permitan identificar
categorias de informacion en concerdancia con Tablas de Retencién Documental,
con el fin de facilitar la reconstruccion de la informacién para dar continuidad a
la gestion administrativa con enfoque misional.
4.2.2 Objetivos Especificos
e Identificar series, subseries y tipos documentales con caracter vital,
importante, 1itil y no esencial en TRD
4.2.3 Actividades por Cumplir
Para dar cumplimiento al objetivo general del presente programa se deben

ejecutar las siguientes actividades, durante el periodo comprendido 2023-2026.

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION ENTTREGABLE

CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO | LARGO PLAZO
12023) 12024-2025) (2026)

Aplicar criterios de X X Matriz

valoracion a series,

subseries y tipos

documentales registrados

en TRD, con el fin de

elaborar matriz
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Identificar informacién por X X Informe
Procesos que permita
establecer la categoria de
informacién (vital, importante,

util y no esencial)

Formular y aprobar X SIC
Instrumento Archivistico
SIC gue registre en apartado
la conservacion v
preservacion a largo plazo
de series y subseries con

caracter vital

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS.

El Procesos de produccion y recepcion de documentos electronicos de archivo en
la Loteria, se apoyan en el Sistema de Gestién Documental y activos de
informacién, que demandan tramite, trazabilidad v custodia mediante
Procedimientos que aseguren atributos de autenticidad, fiabilidad, integridad y
usabilidad de tal forma que garantice el cumplimiento de requisitos funcionales
para la preservacion, diseno, creacién, mantenimiento, difusiéon v
administracién.

4.3.1 Objetivo General

Implementar Tablas de Retencién Documental a documentos electronicos que
facilite su identificacién en coherencia con cédigos de series o subseries
documentales con el proposito de aplicar una eficiente gestion de documentos
electronicos en la Empresa que aseguren atributes de autenticidad, fiabilidad,
integridad y usabilidad.

4.3.2 Objetivos Especificos

e Revisar la aplicaciéon de requisitos funcionales a documentos electrénicos
(preservacion, disefio, creacion, mantenimiento, difusion y administracion)
e Realizar seguimiento a la implementacién de documento electronico de

archivo en concordancia con TRD
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¢ Definir actuaciones que empoderen al personal responsable del manejo

documental en la gestion y tramite de documento electrénico de archivo.
4.3.3 Actividades por Cumplir
Para dar cumplimiento al objetivo general del presente programa se deben

ejecutar las siguientes actividades, durante el periodo comprendido 2023-2026

ACTIVIDADES PLAZQS DE EJECUCION ENTTREGABLE
CORTO PLAZO MEDIANO LARGO PLAZO
(2023) PLAZO (2026)
(2024-2025)
identificar documentos X X Matriz
electrénicos de archivo con
base en TRD
Aplicar principios X X X Informe
archivisticas en la
conformacién de

expedientes que incluyan

documentos electrénicos de

archivo
Incluir y ejecutar en el Plan X X Registro de
de capacitaciones tematica asistencia

relacionada con expediente

electrénico de archivo

4.4 PROGRAMA DE REPROGRAFiA.

En virtud al valor promario y/o secundarios de la informacién producida y
recepcionada por la Loteria, el PGD adopta para su implementacion el Programa
de Reprografia con el propésite de aplicar el procedimiento de digitalizacién o
convertir en imagenes series y ubseries cuya disposicion final sea la de
conservacion total y seleccion que determine su reproduccién en medio técnico
en concordancia con Tablas de Retencion Documental o documentos que
requieran el mismo tratamiento; lo anterior se requiere en razon al alto volimen
de producciéon documental para lo cual se debe apoyar en firmas especializadas

que aseguren la reproduccion idonea de documentos con tecnologia adecuada.
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4.4.1 Objetivo General

Garantizar la adecuada conservacion de la informacién, mediante la adopcién
de lineamientos aplicados al procedimiento de reproduccién de documentos es
soporte analogo y electrénico.

4.4.2 Objetivos Especificos

s Verificar tiempos de retencion de series y subseries registradas en Tablas de
Retencion Documental cuya disposicion final sea la de reproduccion en medio
técnico.

» Determinar técnicas de digitalizacion, microfilmacion, impresién y fotocopiado
en la reproduccion de series, subseries, tipos documentales de acuerdo con
la necesidad que aplique

e Verificar cumplimiento de requisitos exigidos para la reproduccién de
documentos

4.4.3 Actividades por Cumplir

Para dar cumplimiento al objetivo general del presente programa se deben

ejecutar las siguientes actividades, durante el periodo comprendido 2023-2026.

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION
CORTO MEDIANO PLAZO | LARGO PLAZO ENTTREGABLE
PLAZO (2024-2025) (2026}
(2023)
Elaborar matriz de series y X X X Matriz

subseries documentales que
registren cumplimiento de
tiempos de retencion con
disposicién final Conservacién
total, seleccibn vy medio

téenico.

Establecer  metodologia vy X X X Informe
técnicas de  reproduccién
teniendo en cuenta valores de

los documentos

Implementar procedimiento de X X Documentos

reproduccién digitalizados
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4.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES.

Teniendo en cuenta la informaciéon producida y recepcionada por la Empresa en
virtud de su objeto social, se requiere dar tratamiento archivistico especial a
series y subseries documentales que por su caracteristica del soporte o formato
establecido en Tablas de Retencion Documental se deban realizar para garantizar
su administracién, manejo y disposicién final.

4.5.1 Objetivo General

s Determinar directrices a emplear en series y subseries especiales para
asegurar practicas archivisticas que propendan por una adecuada disposicion
final de documentos con base en Tablas de Retencién Documental.

4.5.2 Objetivos Especificos

s Identificar series y subseries de caracter especial que requieran tratamiento
particular con el fin de asegurar su conservacion a largo pazo

* Documentar e implementar instructivo en el procedimiento de organizacion
de archivos, que oriente actividades a seguir para la disposicién fisica de
documentos especiales que aseguren sus atributos.

e Proyectar presupuesto requerido para adecuar unidades de conservacion,
espacio y mobiliario entre otros para realizar el tratamiento archivistico a
documentos especiales.

4.5.3 Actividades por Cumplir

Para dar cumplimiento al objetivo general del presente programa se deben

¢jecutar las siguientes actividades, durante el periodo comprendido 2023-2026.

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO | LARGO PLAZO ENTTREGABLE
(2023) (2024-2025) {2026}
Establecer caracteristicas X X Matriz

especiales por cada serie o

subserie documental
identificada
Gestionar logistica para el X X X Informe

tratamiento archivistico de

series y subseries especiales
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Elaborar y documentar X Instructivo
Instructivo para la
disposicién de documentos

especiales

Implementar programa X X Archivos  especiales

organizados

4.6 PROGRAMA PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

Las buenas practicas archivisticas demandan planear y ejecutar jornadas de
capacitacion en temas relacionados con la gestion documental, al personal
vinculado en la Empresa dada su transversalidad inherente al desarrollo del
Planear, Hacer, Verificar y Actuar dentro del marco de Procesos y Procedimientos
documentados en la Loteria. Para tal fin se articula con el grupo de Talento
Humano la ¢jecucion del Plan Institucional de Capacitacién, garantizando la
inclusién de temas especificos relacionados con la gestibn documental que
conlleven a la cualificacion y empoderamiento de personal.

4.6.1 Objetivo General

e Garantizar la inclusién de temas relacionados con la gestién documental en

el Plan Anual de Capacitaciones de la Loteria
4.6.2 Objetivos Especificos

¢ Definir tematicas en gestion documental a incluir en el Plan Anual de
Capacitaciones

» Realizar capacitaciones a personal vinculado a la empresa

e Apoyar la formacion basica en Gestién Documental

4.6.3 Actividades Por Cumplir

Para dar cumplimiento al objetivo general del presente plan se deben ejecutar las

siguientes actividades, durante el periodo comprendido 2023-2026.

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION
CORTO PLAZO MEDIANO PLAZO | LARGO PLAZO ENTTREGABLE
(2023) {2024-2025) (2026)
Comunicar al grupo de X X X Oficio
Talento Humano temas a
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tener en cuenta dentro del
Plan Anual de

Capacitaciones en cada

vigencia

Dictar  capacitacion en X X X Presentaciéon y
cumplimiento al registros de asistencia
cronograma

Aprobar la participaciéon de X X X Certificados de
formacioén en gestion participacion
documental

4.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

En coordinacion con la oficina de Control Interno se elabora Plan Anual de

auditoria, que contemple el cumplimiento del Proceso y Procedimientos de

Gestién Documental aplicandose en forima articulada con los deméas Procesos del

sistema, de tal manera que se evaliie el nivel de cultura del autocontrol durante

el desarrolio de los Procesos que representen la aplicacion de la funcién

archivistica de la Empresa.
4.7.1 Objetivo General

¢ Asegurar la medicion de actividades y metas formuladas en Procesos y Plan

de Accion anual que represcnten ¢l avance en la implementacién de la

Gestion Documental de la Empresa, mediante la ejecucién de auditorias

internas.

4.7.2 Objetivos Especificos

e Gestionar con la oficina de Control Interno la verificacién de la gestién

documental.

» Apoyar la formulacion de Planes de Mejoramiento con base en hallazgos y

acciones de mejora para redireccionar la funcién archivistica de la Empresa.

e Realizar seguimiente al cumplimiento de planes de mejoramiento
4.7.3 Actividades Por Cumplir

Para dar cumplimiento al objetive general del presente plan se deben ejecutar las

siguientes actividades, durante el periodo comprendido 2023-2026.

Edificio Loteria de Boyacd. Calle 19 No. 9-35 Tunja — Boyacs PBX: (098) 7428015, (098) 7422428, Fax: (098) 7409866

Linea Servicio al Cliente 018000918706 o al fijo (098) 7428013

Casa de Boyacd Calle 98 No. 19 A-67 Bogota. Teléfonos (091) 2875498 o (091) 2871554
Correc: senvicicaldientecrm@loteriadeboyaca.qov.co Web: www.loteriadebovaca.gov.co




62

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL — PGD

ACTIVIDADES PLAZOS DE EJECUCION

.CORTO PLAZO MEDIANG PLAZO LARGO ENTTREGABLE

{2023) (2024-2025) PLAZO
{2025)

Coordinar con la oficina de X X X Plan Auditorias
Control Interno la inclusién
de temas especificos de
Gestion Documental objeto

de auditoria.

Acompaifiar a lideres en la X X X Registros de asistencia
determinacion de causas
que generen hallazgos y
formulacion de acciones que

los superen

Programar y ejecutar X X X Registros de
seguimiento al asistencia

cumplimiento de planes de
mejoramiento en Gestién

Documental

5. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION DE LA
ENTIDAD

El Programa de Gestion Documental de la Loteria de Boyaca lo desarrollan ocho
procesos determinados por el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
los cuales estan definidos por aspectos o criterios que contemplan actividades a
desarrollar en el corto, mediano y largo plazo previo cumplimiento de requisitos
administrativos, legales, funcionales y técnicos, procesos que deben ser
armonizados con Planes adoptados y documentados por la Empresa mediante
herramientas de gestion que orientan su administracion, control y mediciéon de
metas establecidas en el Plan Estratégico a través del cual se proyecta a large
plazo el marco estratégico de la entidad para cumplirse a través de planes de
Desarrollo cuatrianuales que proyectan, programan y ejecutan lineas,
componentes, programas, subprogramas, objetivos y metas en cada periodo; son
desagregadas anualmente con la formulacién y medicién de cada Plan de Accién

anual que permite realizar controles a corto plazo para proyectar su
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cumplimiento en el mediano y largo plazo de lo establecido. De igual forma se

evidencia la publicacién elaboracién, aprobacion y publicacién del Plan
Institucional de Archivos, PINAR 2022-2023, Instrumento archivistice que sirve
como carta de navegacion institucional en lo referente al desarrcllo de la Gestién
Documental, evidenciando aspectos criticos que ameritan tratamiento
archivistico para que una vez priorizados se conviertan en proyectos que superen
dificultades en la implementacién de una efectiva funcién archivistica en el corto,
mediano y largo plazo.

Dada la transversalidad de Ia gestién documental, la Empresa da cumplimiento
a lo exigido por normatividad externa en lo referente a la conformacion del Comité
Institucional de Gestion y Desemperio, el cual tiene la responsabilidad de
implementar su gestion administrativa dentro de marco de Procesos y
Procedimientos como guia de ejecucion del objeto social de la Empresa, mediate
los cuales se registran actuaciones diarias en formas y formatos estandarizados,
que permiten facilitar la recuperacién de informacién, su automatizacién,
conservacion y preservacion a largo plazo de la informacién en cualquier soporte.
El Planear, Hacer, Verificar y Actuar, PHVA es implementado en la Loteria como
herramienta de gestién en concordancia con el Programa de Gestién Documental
y en especial el cumplimiento de los programas especiales donde refleja cada
componente del ciclo, en especial haciendo referencia al verificar y actuar
mediante la programacién y ejecucion del Plan Anual de Auditorias y formulacién
de Planes de mejora que con énfasis en la gestion documental aseguran y
fortalecen la importancia de la aplicacién de Tablas de Retencién Documental
para lograr una eficiente organizacién de archivos de gestion y central bajo
principios y procesos archivisticos teniendo en cuenta los de FEconomia,
Transparencia, eficiencia y Publicidad. Lo anterior se apoya con la
implementacién del Sistema de Gestion adquirido por la Loteria para registrar y
controlar la produccién, recepcién y tramite de documentos que reflejan

requerimientos y soluciones propios de la Loteria
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6. RECOMENDACIONES

A
;g‘

La Gestion Documental debe inscribirse como un programa estratégico de la
entidad, y contar con el apoyo de la alta direccién.

El personal vinculado para desarrollar funciones archivisticas debe cumplir con
formacion en el area y Ley 1409

Las instalaciones de los archivos deben reunir las condiciones minimas para el
adecuade desarrollo de su funcién, siguiendo las recomendaciones del Archivo
General de la Nacion, en relacion con las caracteristicas arquitectonicas y
mediocambientales, espacio, distribucién de areas de acuerdo con el flujo de los
procesos del archivo, ubicacion con relacién a las dependencias, mobiliario y
equipo.

Actualizar y linear el sistema gestion documental con TRD, fortalecer el
documento electrénico de archivo, facilidad de uso, seguridad de acceso,
busqueda sencilla, rapida y facil de la informacién, adaptabilidad de las
necesidades de la entidad, compatibilidad con los correos institucionales,
posibilidad de actualizacién constante, licencias del software, entre otros.

Se debe aplicar los procedimientos de gestién, conservacién y preservacién de
documentos en soporte electronico y/o digital dentro del concepto de archivo
total, que estimulen la reduccién gradual y sistematica del uso del papel
mediante la sustitucion de los flujos documentales en dichos formatos, por
soportes en medios electronicos, teniendo en cuenta su aplicabilidad conforme a
las normas y disposiciones legales vigentes.

Verificar el no uso de grapas, clips y otros elementos metalicos, ya que podrian
causar deterioro en la documentacion.

Utilizar tinta negra para firmar, esto permitirA garantizar la nitidez en los
documentos.

Se deben estandarizar los formatoes, ya que no se evidencia que todos contengan

quien lo elaboro y quien da el V.B.
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El acatamiento de directrices y la acertada programacién de las actividades en

todas las dependencias, genera mayor productividad en la gestion documental,
trabajando con mas calidad y menos recursos.

7. GLOSARIO DE TERMINOS ARCHIVISTICOS

El glosario de términos archivisticos incluido fue elaboradc con base en el
Reglamento General de Archivo de Colombia, aprobado mediante el Acuerdo 027
del 2006, guc modificé el Acuerdo 07 de 1994.

ACCESO A DOCUMENTOS DE ARCHIVO: Derecho de los ciudadanos a
consultar la informacion que conservan los archivos publicos, en los términos
consagrados por la Ley.

ACERVO DOCUMENTAL: Conjunte de documentos de un archivo, conservados
por su valor sustantivo, histérico o cultural.

ADMINISTRACION DE ARCHIVOS: Conjunto de estrategias organizacionales
dirigidas a la planeacién, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente funcionamiento
de los archivos.

ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS: Accién de guardar sistematicamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservaciéon
apropiadas.

ARCHIVISTA: Profesional del nivel superior, graduado en archivistica.
ARCHIVISTICA: Disciplina que trata los aspectos tedricos, practicos y técnicos
de los archivos.

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucion que ésta al servicio de la gestiéon administrativa, la

informacién, la investigacion y la cultura.
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ARCHIVO CENTRAL: Unidad administrativa que coordina y controla el

funcionamiento de los archivos de gestién y retine los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.
ARCHIVO DE GESTION: Archivo de la oficina productora que reune su
documentacién en tramite, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa.

ARCHIVO DEL ORDEN DEPARTAMENTAL: Archivo integrado por fondos
documentales procedentes de organismos del orden departamental y por aquellos
que recibe en custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN DISTRITAL: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden distrital y por aquellos que recibe en
custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN MUNICIPAL: Archivo integrado por fondos documentales
procedentes de los organismos del orden municipal y por aquellos que recibe en
custodia.

ARCHIVO DEL ORDEN NACIONAL: Archivo integrado por los fondos
documentales procedentes de los organismos del orden nacional y por aquellos
que recibe en custodia.

ARCHIVO ELECTRONICO: Conjunto de documentos electrénicos producidos y
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION: Establecimiento publico encargado de
formular, orientar y controlar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina
el Sistema Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del
patrimonio documental de la nacién y de la conservacion y la difusién del acervo
documental que lo integra v del que se le confia en custodia.

ARCHIVO HISTORICO: Archivo al cual se transfiere del archivo central o del
archivo de gestion, la documentacién que, por decisién del correspondiente
Comité de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que

adquiere para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo
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también puede conservar documentos histéricos recibidos por donacién,

deposito voluntario, adquisiciéon o expropiacion.

ARCHIVO PRIVADO: Conjunto de documentos producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus funciones
o actividades.

ARCHIVO PRIVADO DE INTERES PUBLICO: Aquel que, por su valor para la
historia, la investigacién, la ciencia o la cultura es de interés publico y declarado
como tal por el legislador.

ARCHIVO PUBLICO: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades
oficiales y aquellos que se derivan de la prestacién de un servicio publico por
entidades privadas.

ARCHIVO TOTAL: Concepto que hace referencia al proceso integral de los
documentos en su ciclo vital.

ASIENTO DESCRIPTIVO: Conjuntoc de elementos informativos que
individualizan las unidades de descripcién de un instrumento de consulta y
recuperacion.

ASUNTO: Contenido de una unidad documental generado por una accion
administrativa.

CARPETA: Unidad de conservacién a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

CATALOGO: Instrumento de consulta que describe unidades documentales.
CERTIFICACION DE DOCUMENTOS: Accién de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion, hasta su disposicién final.
CLASIFICACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental,
en la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con
la estructura organico- funcional de la entidad productora (fondo, seccién, series

y /o asuntosj.
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CODIGO: Identificacion numérica o aifanumérica que se asigna tanto a las

unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que
debe responder al sistema de clasificacién documental establecido en la entidad.
COLECCION DOCUMENTAL: Conjunto de documentos reunidos segun criterios
subjetivos y que por lo tanto no tiene una estructura organica ni responde a los
principios de respeto a la procedencia y al orden original.
COMITE DE ARCHIVO: Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de
cumplir y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de
gestion de documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos.
COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS: Organo asesor del Archivo General
de la Nacion y de los Consejos Territoriales del Sistema Nacional de Archivos,
encargado de conceptuar sobre:

*¢l valor secundario o no de los documentos de las entidades ptblicas y de las
privadas que cumplen funciones publicas.

*la eliminacién de documentos a los que no se les pueda aplicar valoracion
documental

*la evaluacion de las tablas de retencién y tablas de valoracién documental.
COMITES DEL SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Comités técnicos y
sectoriales, creados por el Archivo General de la Naciéon como instancias asesoras
para la normalizacion y el desarrollo de los procesos archivisticos.
COMUNICACIONES OFICIALES: Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacion de fondos
acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta el
momento en que se adopté la definicién de “comunicaciones oficiales” senalada
en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la Nacién.
CONSERVACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.
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CONSERVACION PREVENTIVA DE DOCUMENTOS: Conjunto de estrategias y

medidas de orden técnico, politico y administrativo orientadas a evitar o reducir
el riesgo de deterioro de los documentos de archivo, preservando su integridad y
estabilidad.

CONSULTA DE DOCUMENTOS: Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

CONVERSION. Conversion del documento a través de un procedimicnto
informatico que realice el cambio de formato del documento electrénico,
garantizando las condiciones establecidas en la fase de planificacion. Todo
proceso de conversion deberia ser reversible, es decir, que se pueda conservar el
documento original hasta el final del proceso de forma que pueda revertirse el
proceso en caso de que ocurra algin error. Como respaldo, podrian utilizarse
archivos temporales que minimicen el riesgo de pérdida de informacion!

COPIA: Reproduccién exacta de un documento.

COPIA AUTENTICADA: Reproduccién de un documento, expedida y autorizada
por el funcicnario competente y que tendra el mismo valor probatorio del original.
COPIA DE SEGURIDAD: Copia de un documento realizada para conservar la
informacion contenida en el original en caso de pérdida o destruccién de este.
CUADERNILLO: Conjunto de folios plegados por la mitad. Un libro puede estar
formado por la costura de uno o varios cuadernillos.

CUADRO DE CLASIFICACION: Esquema que refleja la jerarquizaciéon dada a la
documentacién producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

CUSTODIA DE DOCUMENTOS: Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucion o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracién y conservacién de estos, cualquiera que sea su titularidad.
DEPOSITC DE ARCHIVO: Local cspecialmente equipado y adecuado para el

almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

1 Glosario de Términos AGN
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DEPURACION: Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos, por

la cual se retiran aquellos que no tienen valores primarios ni secundarios, para
su posterior eliminacion.

DESCRIPCION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacién documental
que consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones,
y cuyo resultado son los instrumentos de descripcién y de consulta.
DESCRIPTOR: Término normalizado que define el contenido de un documento y
se utiliza como elemento de entrada para la busqueda sistematica de
informacion.

DETERIORO: Alteracién o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o
mecanicas de un material, causada por envejecimiento natural u otros factores.
DIGITALIZACION: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra guardada de manera analdgica (Soportes: papel, video, casetes,
cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

DIGITAR: Acci6n de introducir datos en un computador por medio de un teclado.
DIPLOMATICA DOCUMENTAL: Disciplina que ecstudia las caracteristicas
internas y externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen
su elaboracion, con el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales
y determinar su valor como fuentes para la historia.

DISPOSICION FINAL DE DOCUMENTOS: Decisién resultante de la valoraciéon
hecha en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las
tablas de retencién y/o tablas de valoracién documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccién y/o reproduccion.

Un sistema de reproduccioén debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de
la informacién.

DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS: Actividades tendientes a garantizar que los
documentos lleguen a su destinatario.

DOCUMENTO: Informacién registrada, cualquiera que sea su forma o el medio

utilizado.
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DOCUMENTO ACTIVO: Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

DOCUMENTO DE APOYO: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales, pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Registro de informacién producida o recibida por
una entidad publica o privada debido a sus actividades o funciones.
DOCUMENTO ESENCIAL: Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades de este, aun después de su
desaparicion, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.
DOCUMENTO ELECTRONICO DE ARCHIVO: Registro de la informacién
generada, recibida, almacenada, y comunicada por medios electrénicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona
o entidad debido a sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y
procesos archivisticos.

DOCUMENTO FACILITATIVO: Documento producido en cumplimiento de
funciones idénticas o comunes en todas las entidades.

DOCUMENTO HISTORICO: Documento Ginico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccién del
Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las actividades
cientificas, tecnolégicas y culturales, se convierte en parte del patrimonio
histérico.

DOCUMENTO INACTIVO: Documento que ha dejado de emplearse al concluir
sus valores primarios.

DOCUMENTO MISIONAL: Documento producido o recibido por una institucién
debido a su objeto social.

DOCUMENTO ORIGINAL: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos
y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.
DOCUMENTO PUBLICO: Documento otorgado por un funcionario publico en

ejercicio de su cargo o con su intervencion.
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DOCUMENTO SEMIACTIVO: Documento de uso ocasional con valores

primarics. E

ELIMINACION DOCUMENTAL: Actividad resultante de la disposicion final
senalada en las tablas de retencién o de valoraciéon documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacion en otros soportes.

EMPASTE: Técnica mediante la cual se agrupa folios sueltos para darles forma
de libro. La unidad producto del empaste se llama “legajo”.

EMULACION Estrategias basadas en el uso de los recursos computacionales
para hacer que la tecnologia de hoy funcionen con caracteristicas obsoletas
permitiendo que las mismas entradas produzcan las mismas salidas.
ENCUADERNACION: Técnica mediante la cual se cose uno o varios cuadernillos
de formato uniforme y se cubren con tapas y lomo para su proteccion. La unidad
producto de la encuadernacién se llama “libro”.

ESTANTERIA: Mueble con entrepanos para almacenar documentos en sus
respectivas unidades de conservacion.

EXPEDIENTE: Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados organica y funcionalmente por una instancia productora
en la resolucién de un mismo asunto.

FACSIMIL: Reproduccién fiel de un documento lograda a través de un medio
mecanico, fotografico o electrénico, entre otros.

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

FOLIAR: Accién de numerar hojas.

FOLIO: Hoja.

FOLIO RECTO: Primera cara de un folio, la que se numera. FOLIO VUELTO:

Segunda cara de un folio, la cual no se numera.
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FONDO ABIERTO: Conjunto de documentos de personas naturales o Jjuridicas

administrativamente vigentes, que se completa sistematicamente.
FONDO ACUMULADO: Conjunto de documentos dispuestos sin ningin criterio
de organizacion archivistica.
FONDO CERRADO: Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han deiado
de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las
personas naturales o juridicas que los generaban.
FONDC DOCUMENTAL: Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
FUENTE PRIMARIA DE INFORMACION: Informacién original, ne abreviada ni
traducida. Se llama también “fuente de primera mano”.
FUNCION ARCHIVISTICA: Actividades relacionadas con la totalidad del
quehacer archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta
su eliminacién o conservacién permanente.
GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con €l objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
GUIA: Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
documentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismos que los originan, secciones v series que los
forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.
IDENTIFICACION DOCUMENTAL: Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.
INDICE: Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numeéricamente, términos onomastices, toponimicos, cronologicos y tematicos,
acomparfados de referencias para su localizacion.

INDICE CRONOLOGICO: Listado consecutivo de fechas.
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INDICE ONOMASTICO: Listado de nombres de personas naturales o juridicas.

INDICE TEMATICO: Listado de temas o descriptores.

INDICE TOPONIMICO: Listado de nombres de sitios o lugares.
INVENTARIO DOCUMENTAL: Instrumento de recuperacién de informacion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo documental.
LEGAJO: Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.
LEGISLACION ARCHIVISTICA: Conjunto de normas que regulan el quehacer
archivistico en un pais.
MANUSCRITO: Documento elaborado a mano.
MARCA DE AGUA (FILIGRANA): Senatl transparente del papei usada como
elemento distintivo del fabricante.
MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequerias imagenes en pelicula de alta resolucion.
MUESTREO: Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.
NORMALIZACION ARCHIVISTICA: Actividad colectiva encaminada a unificar
criterios en la aplicacion de la practica archivistica.
ORDENACION DOCUMENTAL: Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la
fase de clasificacién.
ORGANIGRAMA: Representacién grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.
ORGANIZACION DE ARCHIVOS: Conjunto de operaciones técnicas y
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en

forma jerarquica con criterios organicos o funcionales.
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ORGANIZACION DOCUMENTAL: Proceso archivistico orientadoc a la

P4

clasificacién, la ordenacién y la descripcion de los documentos de una
institucion.

PATRIMONIO DOCUMENTAL: Conjunto de documentos conservados por su
valor histoérico o cultural.

PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL: Se trata de un principic fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA: Se trata de un principio fundamental de la
teoria archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por
una institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.
PRODUCCION DOCUMENTAL: Generacién de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

PROTOCOLO: Serie ordenada de escrituras originales y otros documentos
notariales que los escribanos y notarios autorizan con formalidades.
RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del
cual las entidades asignan un namero consecutivo a las comunicaciones
recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de
envio, con el proposito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezea la ley.

RECEPCION DE DOCUMENTOS: Conjunto de operaciones de verificacién y
control que una institucién debe realizar para la admisién de los documentos
que le son remitidos por una persona natural o juridica.

RECUPERACION DE DOCUMENTOS: Accién y efecto de obtener, por medio de
los instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

REFRESHING: Proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital
hacia otro, (incluye copiade al mismo tipo de medio).

REGISTRO DE COMUNICACIONES OFICIALES: Procedimiento por medio del

cual las entidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
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correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, registrando

datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre
o codigo de la dependencia competente, niimero de radicaciéon, nombre del
funcionario responsable del tramite y tiempo de respuesta (si lo amerita), entre
otros.

REGISTRO DE INGRESO DE DOCUMENTOS: Instrumento que controla el
ingreso a un archivo, siguiendo el orden cronolégico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.
REGLAMENTO DE ARCHIVO: Instrumente que sefala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcién archivistica en una entidad.
REPROGRAFIiA: Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizaciéon, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

RETENCION DOCUMENTAL: Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencion documental.

SECCION: En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

SELECCION DOCUMENTAL: Disposicion final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin
de escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su
conservacion permanente. Usense también “depuracién” y “expurgo”.

SERIE DOCUMENTAL: Conjunto de unidades documentales de estructura N
contenido homogéneos, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos: historias
laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

SIGNATURA TOPOGRAFICA: Identificacion convencional que senala la
ubicacién de una unidad de conservacién en el depésito y mobiliario de un

archivo.
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SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Conjunto de estrategias y

procesos de conservacion que aseguran el mantenimiento adecuado de los
documentos, garantizando su integridad fisica y funcional en cualquier etapa del
ciclo vital.

SISTEMA NACIONAL DE ARCHIVOS: Conjunto de instituciones archivisticas
articuladas entre si que posibilitan la homogenizacién y la normalizacion de los
procesos archivisticos.

SUBSERIE: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serie,
identificadas de forma separada de ésta por su contenido y sus caracteristicas
especificas.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL: Listado de asuntos o series
documentales a los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo
central, asi como una disposicién final.

TESTIGO: Elemento que indica la ubicacién de un documento cuando se retira
de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccion o reubicacion y que puede contener notas de referencias cruzadas.
TIPO DOCUMENTAL: Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria diplomatica.
TOMO: Unidad encuadernada o empastada, con foliacién propia, en que suelen
dividirse los documentos de cierta extension.

TRAMITE DE DOCUMENTOS: Recorrido del documento desde su produccion o
recepcion, hasta el cumplimiento de su funcién administrativa.
TRANSFERENCIA DOCUMENTAL: Remision de los documentos del archivo de
gestion al central, y de éste al histérico, de conformidad con las tablas de
retencion y de valoracion documental vigentes.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad técnico-operativa de una institucion.
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UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene un conjunto de documentos

de tal forma que garantice su preservacion e identificacién. Pueden ser unidades
de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los libros o
tomos.

UNIDAD DOCUMENTAL: Unidad de analisis en los procesos de identificacién y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando esta constituida por un
solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando un
expediente.

VALOR ADMINISTRATIVO: Cualidad que para la administracién posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

VALOR CIENTIFICO: Cualidad de los documentos que registran informacion
relacionada con la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
VALOR CONTABLE: Utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econémicos de una entidad publica o privada.

VALOR CULTURAL: Cualidad del documento que, por su contenido, testimonia,
entre otras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, habitos, valores,
modos de vida o desarrollos econémicos, sociales, politicos, religiosos o estéticos
propios de una comunidad y ttiles para el conocimiento de su identidad.
VALOR FISCAL: Utilidad o aptitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda Puablica.

VALOR HISTORICO: Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacion, utiles
para la reconstruccion de la memoria de una comunidad.

VALOR JURIDICO O LEGAL: Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comtin y que sirven de testimonio ante la ley.
VALOR PERMANENTE O SECUNDARIO: Cualidad atribuida a aquellos
documentos que, por su importancia historica, cientifica y cultural, deben

conservarse en un archivo.
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VALOR PRIMARIO: Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde

que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.

VALOR TECNICO: Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucion en virtud de su aspecto misional.

VALORACION DOCUMENTAL: Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su

permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.
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9.DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

TITULO

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL PGD

Version

2

Resumen de
contenido:

El Programa de Gestion Documental, PGD es un
Instrumento Archivistico necesario para ejecutar la funcién
archivistica de la Empresa mediante el desarrollo de la:
Planeacion, Produccién, Gestion y Tramite, Organizacion,
Transferencia, Disposicién, Preservacion a largo Plazo y
Valoracién, Procesos aplicados ala gestion documental en
concordancia con Programas Especificos y Planes
propuestos en la gestion administrativa. En articulacién con
el Plan de Accion anual se implementan actividades
proyectadas para su cumplimiento en el corto mediano y
largo plazo, cuyo objetivos es el de formalizar
adecuadamente el Proceso Gestion Documental y sus
Procedimientos que conlleven a la estandarizacion de
formas y formatos, producciéon y tramite adecuado de
comunicaciones, almacenamiento, disposicion final vy
custodia de acuerdo con criterios de valoracion establecidos,
de tal forma que el producto final es el de conformar
archivos de gestion organizados que faciliten la
recuperacion de informacién y consulta, asi mismo con la
informacién ubicada en Archivo Central.

Dependencia:

Subgerencia Financiera y Administrativa

Aprobado:

Comité Institucional de | Fecha: 31 DE OCTUBRE DE
Gestion v Desempefio 2023

Acta

005

Serie: 120.22

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Subserie: 120.22.5

Programas de Gestiéon Documental - PGD

Elaboro

Revisé
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