LOTERIA DE BOGOTA

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL 2025

FECHAS PROGRAMADAS
N° ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLE
Fecha Inicial Fecha Final

Realizar la contratacidn del Restaurador para el Elaboracion de los estudios

1 |disefio e implementacion del plan de revios Recursos Fisicos 1/02/2025 31/05/2025
preservacion digital P
Elaborar y aprobar el Sistema Integrado de Aprobacidn por parte del

2 y. ,p g P porp Recursos Fisicos 1/02/2025 31/05/2025
Conservacion CIGYD
Actualizar e implementar el plan de preservacién | Plan de preservacion digital

3 . P P P P & Recursos Fisicos 1/01/2025 31/12/2025
digital aprobado
Socializar y capacitar a los servidores de la

4 |entidad sobre el Sistema Integrado de Realizar capacitaciéon Recursos Fisicos 1/01/2025 31/12/2025
Conservacion Documental.

5 |Ejecutar el Plan de Trabajo del Archivo Central Informes de Seguimiento Recursos Fisicos 30/03/2025 31/12/2025
Elaborar y aprobar el procedimiento para la Procedimiento y/o

6 L y. J P P p instructivo de digitalizacion Recursos Fisicos 1/02/2025 31/03/2025
digitalizacidon de documentos de archivo

de documentos

Implementar el programa de gestion documental

7 |PGD (Objetivos) alineado con las prioridades del Ejecutar el PGD Recursos Fisicos 1/02/2025 31/03/2025
plan estratégico de la Loteria.




LOTERIA DE BOGOTA

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL 2025

FECHAS PROGRAMADAS
N° ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLE
Fecha Inicial Fecha Final
4. Iniciar la articulacidn de la gestién documental |Revision, elaboracidn,
de la Loteria de Bogota con el modelo MIGDA del |actualizacién e
Archivo Distrital de Bogota implementacién de los
8 & P Recursos Fisicos 1/02/2025 31/12/2025
componentes del modelo
MIGDA en la Loteria de
Bogota
Archivos de Gestion
Elaborar y cumplir con el cronograma de visitas a | cronograma de visitas a los
9 v eumplircor & gre o Recursos Fisicos 28/03/2025 28/03/2025
los Archivos de Gestion Archivos de Gestidn
Realizar las actualizaciones de las tablas de
retencién documental, relacionadas con cambios
10 |de funciones y reestructuraciones organicas TRD Actualizadas Recursos Fisicos 1/01/2025 30/06/2025
Realizar el seguimiento de la aplicacion de la TRD
11 . g P Actas de seguimiento Recursos Fisicos 3/04/2025 14/12/2025
(vigente) seglin cronograma.
Inventario Unico
Verificar el diligenciamiento del formato unico documental dilieenciado
12 |documental de los archivos de gestion de cada 8 Recursos Fisicos 3/04/2025 31/12/2025
. por las cada una de las
una de las dependencias. ]
dependencias
Tablas de Valoracion Documental




LOTERIA DE BOGOTA

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL 2025

FECHAS PROGRAMADAS
N° ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLE
Fecha Inicial Fecha Final
Realizar la valoracion primaria (aspectos legales Fichas de Valoracion
13 , primaria (asp gales) Recursos Fisicos 1/15/2025 30/06/2025
de las fichas de valoracién documental Documental
Presentacion y aprobacion de las TvD ante el
14 -, . y. P L, - Acta de aprobacién TRD Recursos Fisicos 30/04/2025 30/06/2025
Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Comunicacion oficial de
Enviar las Tablas de VAloracién para X
L . e . envio de las TRD y sus L.
15 |convalidacidn a la Direccidn Distrital Archivo de . ., Recursos Fisicos 2/05/2025 30/06/2025
Bogots anexos a la Direccién
& Archivo de Bogota
Banco Terminoldgico
Actualizacion del Banco
Terminolégico de acuerdo
con la actualizacion de las
16 |Implementar el Banco Terminoldgico tablas de Retencion Recursos Fisicos 1/03/2025 31/07/2025
Documental y el Modelo de
Requisitos de Documentos
Electrdnicos
Modelo de Requisitos Electronico
Implementar el Modelo de Requisitos para la Herramienta de evaluacion -
17 P L, q L b Recursos Fisicos 1/03/2025 31/07/2025
Gestion de los Documentos Electronicos SGD
Formular, aprobar e implementar el esquema de Esquema de metadatos
18 |metadatos para la gestién de documentos g . Recursos Fisicos 1/03/2025 31/07/204
L. . implementado
electrénicos de archivo




LOTERIA DE BOGOTA

PLAN DE ACCION GESTION DOCUMENTAL 2025

documentos

documentacion y/o
informacioén

FECHAS PROGRAMADAS
N° ACTIVIDADES TAREAS RESPONSABLE
Fecha Inicial Fecha Final
Implementar mecanismos de firma electrdnica
para la produccion de documentos electrdnicos
de archivo-SGDA para controlar el ciclo vital de Imolementacién de la firma
19 |los documentos electrdnicos de archivo desde su P L. Recursos Fisicos 1/01/2025 31/07/204
., . o electronica
produccién hasta su disposisicon final,
garantizando el acceso y preservacion de los
documentos producidos por la entidad
Transferencias Documentales Primarias
Elaborar cronograma de Transferencias Cronograma de
20 & . . transferencias Recursos Fisicos 1/02/2025 2/02/2025
Documentales Primarias . .
documentales primarias
Enviar comunicacidn por SIGA y correo
21 |electronico el cronograma a cada una de las Comunicacion Oficial Recursos Fisicos 5/02/2025 6/02/2025
dependencias
Recibir las transferencias documentales primarias
or cada una de las dependencias, segun Reporte de Transferencia L
2 [P P & P rerer Recursos Fisicos 12/02/2025 30/12/2025
cronograma. Documental Primaria
Prestamos Documentales
Formato de consulta
Atender las solicitudes realizadas por las réstamos v devolucion de
23 |diferentes dependencias para le préstamo de P ¥ Recursos Fisicos 1/01/2025 30/12/2025




