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ANEXO 12. DE LA RESOLUCION No 0496 DEL 29 DE OCTUIBRE DE 2019
POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

1. INTRODUCCION

La Loteria de Boyacd, a través de la Subgerencia Administrativa y Financiera, el
Archivo de la Loteria y la oficina Asesora de Planeacién, férmula la Politica de Gestion
Documental con el propdsito de establecer directrices a cumplir dentro del marco de Ia
administracion documental como base fundamental de la funcién pUblica dentro del
ciclo: planear, hacer, verificar y actuar la cual surtid transito de andlisis, discusion,
ajuste, aprobacion y adopcion por las instancias correspondientes.

La Loteria de Boyaca, determina desarrollar eficientemente las actividades archivisticas
contempladas en la administracidn documental, con el fin de salvaguardar
adecuadamente el patrimonio documental independiente del medio soporte que ha
sido producido, mediante la elaboracidn, aplicacion de instrumentos archivisticos como
base para el desarrollo de programas, planes, proyectos, procesos y procedimientos
desde la planeacion hasta la conservacion total de los documentos.

La informacion creada y recepcionada por la Loteria de Boyacd forma parte del
patrimonio documental administrado por los archivos de gestion, central e historico,
aplicando principios de procedencia, orden original, transparencia, publicidad,
confiabilidad, fiabilidad, oportunidad, eficacia, eficiencia y efectividad, reclamados por
las partes interesadas que utilizan la informacion existente con fines administrativos,
juridicos, legales, contables, histdricos, técnicos y educativos entre otros.

La organizacion adecuada de la informacion es primordial en el desarrollo
administrativo, para lo cual se articula en el sistema Integrado de Gestién asistido por
las tecnologias de la informacién y la comunicacién aplicando la mejora continua
acompafiada por un proceso constante en la modernizacion de equipos y de
tecnologia de la misma forma cualificar el Talento Humano responsable del manejo
documental.

La Loteria de Boyaca implementa la politica de la Gestién Documental dentro de los
lineamientos Gobierno Digital y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, con el
proposito de disefiar lineas de accidn pertinentes a la gestion. administrativa en
términos de anticorrupcion, discrecion en el gasto y cuidado del medio ambiente
entre otros.

2. MARCO CONCEPTUAL

La caracteristica del marco conceptual de la Politica de Gestién Documental es la de
registrar definiciones necesarias para optimizar el proceso de comprension que
conlleve a una mejor aplicacion en lo operativo a usuarios internos y externos de la
informacion.

2.1. TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA

° Cuadro de Clasificacion Documental (CCD). Es un instrumento archivistico
que se expresa en el listado de todas las series y susbseries documentales con su
correspondiente codificacion, conformado a lo largo de la historia institucional. Es
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instrumento permite la clasificacién y descripcion archivistica en la conformacion de las
agrupaciones documentales.

& Tabla de Retencion Documental (TRD). Constituyen un instrumento
archivistico que permite la clasificacion documental de la entidad, acorde a su
estructura organico - funcional e indica los criterios de retencién y disposicion final
resultante de la valoracion documental por cada una de las agrupaciones
documentales.

° Programa de Gestion Documental (PGD). Es el plan elaborado por cada
sujeto obligado para facilitar la identificacion, gestién, clasificacion, organizacion,
conservacion y disposicion de la informacion publica, desde su creacidon hasta su
disposicion final, con fines de conservacion permanente o eliminacion.

° Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR). Es un instrumento
para la planeacion de la funcion archivistica, el cual se articula con los demas planes y
proyectos estratégicos previstos por la entidad.

° Inventario Documental. Instrumento de recuperacion de informacién que
describe de manera exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental.

° Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrdnicos. Este
es un instrumento de planeacion el cual formula los requisitos funcionales y no
funcionales de la gestion de documentos electrénicos de las entidades.

° Banco terminologico de tipos, series y subseries documentales.
Instrumento Archivistico que permite la normalizacion de las series, subseries y tipos
documentales a través de lenguajes controlados y estructuras terminoldgicas.

) Mapas de procesos, flujos documentales y descripcion las funciones
de las unidades administrativas la entidad. Aungue no son instrumentos
especificos de la funcidn archivistica de la entidad estos son herramientas esenciales
para la construccidon de los demas instrumentos archivisticos los cuales describen las
relaciones entre las funciones y los procesos y ofrece una vision general del sistema
de gestion.

® Tablas de Control de Acceso para el establecimiento categorias
adecuadas de derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a
los documentos. Instrumento para la identificacion de las condiciones de acceso y
restricciones que aplican a los documentos.

& Registro de Activos de Informacion. El Registro de Activos de Informacion
es el inventario de la informacidon publica que el sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, transforme o controle en su calidad de tal.

° indice de Informacion Clasificada y Reservada. El indice de Informacién
Clasificada y Reservada es el inventario de la informacion publica generada, obtenida,
adquirida o controlada por el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada
como clasificada o reservada.
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® Planeacidn. Conjunto de actividades encaminadas a la planeacion, generacién
y valoracion de los documentos la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creacion y disefio de formas,
formularios y documentos, andlisis de procesos, analisis diplomatico y su registro en
sistema de gestion documental.

. Produccion. Actividades destinadas al estudio los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, drea competente para tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados.

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

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

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

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

# Preservacion a largo plazo. Conjunto de acciones y estandares aplicados a
los documentos durante su gestién para garantizar su preservacién en el tiempo
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

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

3. JUSTIFICACION

Las entidades publicas deben formular la politica de Gestibn Documental en
cumplimiento a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 2609 de 2012, ajustada a la
Normatividad archivistica y la normatividad de la entidad, alineada con el Plan
Estratégico, el Plan de Accidn y el Plan de Gestién Documental.

En este sentido la Loteria de Boyacd, debe regirse por las normas que en materia
archivistica expide el Archivo General de la Nacién quien es el ente rector de politica
archivistica en la Nacién, encargado de fijar las politicas y expedir los reglamentc;
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necesarios para garantizar la preservacion, la conservacién y el uso adecuado del
patrimonio documental de la Nacion.

4. OBJETIVOS
4.1. GENERAL

Establecer los lineamientos requeridos por la entidad, relacionados con la gestién de la
informacion documentada (los procesos archivisticos de produccidn, recepcion,
distribucién, tramite, organizacién documental, consulta, conservacion y disposicion
final de los documentos) de la Loteria de Boyaca.

4.2, OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Garantizar la seguridad y custodia de la informacion en cualquier medio soporte.

o Administrar la documentacién mediante la implementacién del Programa de Gestion
Documental

« Implementar los mecanismos necesarios para garantizar la conservacion de la
informacién durante su ciclo vital (archivos de gestion, archivo central y archivo
histérico).

5. ALCANCE

La politica de Gestién Documental de la Loteria de Boyaca. Aplica a todos los procesos
involucrados en la gestion de la informacién documentada de la entidad (cualquier
medio de presentacion), incluyendo los grupos de valor de la misma, involucrando el
Programa de Gestion Documental PGD, las Tablas de Retencién Documental y los
demas instructivos archivisticos relacionados con los programas, planes, manuales,
guias y circulares establecidas por la entidad en torno a la funcién Archivistica.

6. VIGENCIA DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Esta politica, rige desde el momento que sea aprobada por el Comité Institucional de
Planeacién y Gestion y el Comité de Archivo de la Loteria de Boyaca, con version N° 1.
Deberd ser revisada por lo menos 1 vez al afio. Cada vez que sea actualizada, debera
ser adjuntada como Anexo 12 al cddigo de buen gobierno modificando el Anexo 1 que
controla las versiones, vigencias y fechas de aprobacion de cada Anexo. Si la
modificacién genera alteraciones al cédigo de bueno gobierno, el cddigo debera ser
actualizado y su resolucién de aprobacion debera ser modificada.

7. POLITICA DE LA GESTION DOCUMENTAL

La informacién primaria y secundaria requerida por el sistema de gestion de la Loteria
debera garantizar la efectividad de los sistemas de informacion necesarios para la
produccion, preservacion, valoracion, disposicién, planeacion, organizacion, seleccion y
transferencia de la informacién documentada, acorde con los plazos de retencion,
eliminacion y conservacién, como también su confidencialidad, integridad,
accesibilidad y disponibilidad, a través de la utilizacién de nuevas tecnologias de
informacion, programas de gestion electrénica de documentos, administracion de
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contenidos, servicios para la consulta de documentos, elaboracion de formatos e
inventarios virtuales que permitan la recuperacién de la informacion en tiempo real. El
manejo y seguridad de la informacion serd gestionada garantizando su autenticidad,
fiabilidad y usabilidad, en el marco del sistema de gestion de calidad de la entidad. Se
desarrollara dentro de los pardmetros de la estrategia de Gobierno en linea, asi como
en concordancia con las Normas Archivisticas emanadas por el Archivo General de la
Nacion AGN. La Loteria de Boyacd se compromete a generar una cultura para la
reduccion del consumo de papel en la institucion y promover buenos habitos en el uso
éste, reduciendo costos, tiempo y espacios de almacenamiento, estableciendo medios
alternos como herramientas de comunicacidn y aplicativos que constituyan alternativas
diferentes a la utilizacion y consumo normal de papel.

8. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

A continuacién se sefialan los lineamientos generales de la Politica de Gestién
Documental, los cuales se desarrollan en el Plan Institucional de Archivo PINAR, el
Programa de Gestion Documental PGD, Plan de Capacitacidn Archivistica PCA, el Plan
de Atencidn de Desastres PAD, el Programa de Reprograffa, las Tablas de Retencidn
Documental TRD de la Entidad, El Sistema Integrado de Conservaciéon SIC, la Guia
Para la Gestion Electronica de documentos, el macro proceso de gestién documental y
los procesos y procedimientos de gestion de documentos, las resoluciones, circulares
y demas programas y documentos emitidos por la Loteria de Boyacd en torno a la
gestion documental y la funcién archivistica.

8.1. CONSERVACION DE LA MEMORIA INSTITUCIONAL

La Loteria de Boyacd garantizard la conservacién preventiva, la custodia, la
recuperacion y la disposicién de la memoria Institucional de la Entidad implementando
las mejores practicas que permitan la mejora continua de los procesos de
conservacion.

Asi mismo se debe disefiar e implementar el programa de documentos vitales o
esenciales asociados con el Programa de Gestion Documental PGD y armonizarse con
El Programa de Prevencion de Emergencias y Atencién de Desastres del Plan de
Conservacion Documental en el marco del Sistema Integrado de Conservacién SIC.

8.2. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Loteria de Boyacd identificara, definird e implementard las mejores practicas en
torno a los procesos archivisticos y de gestion de informacidon documentada
relacionadas con la elaboracién, tramite, distribucidn, organizacion, clasificacion,
ordenacién, descripcion, consulta, custodia, conservacién preventiva, y disposicion
final de los expedientes y los documentos de archivo, independiente de suporte y
medio de creacion.
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8.3. GESTION DE LA INFORMACION FISICA Y ELECTRONICA

La Loteria de Boyaca adoptard los estandares de Gestion Documental, en cualquier
medio y soporte, nacionales e internacionales, en concordancia con la normatividad
vigente sefialada por el Archivo General de la Nacion.

8.4. GESTION ELECTRONICA DE DOCUMENTOS

La Gestién Electrénica de Documentos estard soportada en el uso y aplicacién de las
nuevas tecnologias de informacion y documentacion.

La conformacidon de expedientes virtuales y/o electrénicos con documentacion
electrénica de archivo debera cumplir con los principios archivisticos de procedencia y
orden original.

8.5. HERRAMIENTAS ARCHIVISTICAS Y DE GESTION DOCUMENTAL

La Loterfa de Boyacd elaborard, implementara el Programa de Gestion Documental
PGD, actualizara las Tablas de Retencién Documental (TRD), el Plan de Atencion de
Desastres, el Plan Institucional de Archivo (PINAR), El Sistema Integrado de
Conservacién (SIC), los Programas de Reprografia y demés herramientas archivisticas
que permitan la planificacidn estratégica a corto, mediano y largo plazo los procesos y
procedimientos de gestion documental soportado en los diagnosticos, analisis,
cronogramas Y recursos presupuestales.

8.6. CONSULTA DE EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS DE ARHIVOS

La Loteria de Boyacd, garantizara la consulta, utilizacién y conservacién de la
documentacion de la entidad para satisfacer necesidades de informacion de los
usuarios.

8.7. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

La Loteria de Boyacd continuara realizando las transferencias primarias y secundarias
de conformidad con lo establecido en las Tablas de Retencion Documental.

8.8. MODERNIZACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

La Loteria de Boyacé incorporara los avances tecnolégicos de la Gestion Documental
en concordancia con la normatividad emitida por el Archivo General de la Nacién.

8.9. COOPERACION,  ARTICULACION, RESPONSABILIDAD Y
COORDINACION

La Loteria de Boyacd promoverd la cooperacion, articulacion y coordinacion
permanente entre la Direccién de Tecnologia, el grupo de archivo, la oficina asesora
de planeacion, las dreas productoras de informacion y los sistemas del MIPG y demas
sistemas y programas que permitan la mejora continua de la Gestion Documental.

Para esto se establecera dentro del manual de funciones de la entidad las
responsabilidades especificas por nivel que se requieren para la debida produccion,
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utilizacién y gestion de la informacién documentada. Asi mismo los responsables de
los procesos, realizaran como primera linea de defensa el control de dicha gestién
basados en las tablas de retencion y las herramientas de control documental
establecidas por la entidad.

Se debe tener presente que cuando se trata de documentos del MIPG, los utilizados
deberan ser verificados con los que se encuentran publicados en INTRANET, que
establecen las vigencias recientes y controladas para uso.

El incumplimiento a lo establecido en esta politica y los manuales de funciones tendra
el respectivo tratamiento establecido el reglamento interno de trabajo de la entidad,
acarreando las sanciones establecidas alli y las que estipule la ley.

9. CULTURA DE CAMBIO

La Loteria de Boyaca promovera acciones encaminadas al cambio cultural entorno a la
correcta utilizacion de los expedientes fisicos y digitales, asi como el aprovechamiento
de los recursos tecnologicos ofrecidos por las TICS en el marco de la estrategia de
Gobierno en Linea y la politica de cero papel. %
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