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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

INTRODUCCION

El Banco Terminolégico de series y subseries documentales es uno de los instrumentos
archivisticos fundamentales en la gestion documental publica, regulado en Colombia en el
articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, compilado en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de
2015. (Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura). Segun el Archivo General de la
Nacién (AGN), este instrumento estandariza la denominacion de series y subseries
documentales generadas a partir de funciones administrativas transversales en la
administracion publica.

Este Banco facilita la armonizacién terminoldgica, conduciendo a la estandarizacién en la
identificacidn, clasificaciéon y gestion documental, lo que mejora procesos consulta y
recuperacion de la informacién registrada en las agrupaciones documentales (series y
subseries documentales), asi como la identificacion de la normatividad que las origina.

La aplicacion del Banco Terminolégico en la Loteria de Bogotd busca proveer a los usuarios
internos, externos y a la ciudadania, un lenguaje documental normalizado que permita
identificar claramente los documentos producidos por cada dependencia en funcién de sus
roles y actividades. Esto garantiza un control efectivo de la informacidén, facilita la
interoperabilidad y apoya el cumplimiento de las obligaciones legales y de transparencia.

Este instrumento se integra con el Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) y las Tablas de
Retenciéon Documental (TRD) vigentes (y posteriores actualizaciones) de la entidad,
sirviendo como herramienta esencial que proporciona claridad, certeza y oportunidad en el
acceso y consulta de la informacién ante la dependencia competente.

El Banco Terminoldgico fortalece la gestion documental institucional, asegurando la
coherencia del lenguaje archivistico y el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes
colombianas, tales como la Ley 594 de 2000 (Ley General de Archivos), Ley 1712 de 2014
(Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica), y el Acuerdo 001 de 2024 del
Archivo General de la Nacidn, que regula aspectos clave de la elaboracidn y actualizacion de
instrumentos. archivisticos.
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

1. OBIJETIVOS

@ Proveer ala Loteria de Bogota un instrumento archivistico que permita la armonizacién
y estandarizacion de los esquemas terminoldgicos institucionales, centrados en las
series y subseries documentales establecidas en las Tablas de Retencién Documental
(TRD). Este instrumento esta disefiado para garantizar la coherencia terminoldgica,
facilitando la correcta gestion, identificacion y clasificacion documental acorde con las
funciones institucionales.

@ Poner a disposicion de los usuarios internos, externos y de la ciudadania en general, el
Banco Terminoldgico de series y subseries documentales basado en el Cuadro de
Clasificacién Documental (CCD) de la entidad. El propdsito es facilitar el acceso a la
informaciéon de manera estandarizada y controlada, asegurando la uniformidad de Ila
denominacion documental y mejorando la recuperacion y gestion de la informacion
publica.

2. IMPORTANCIA DEL BANCO TERMINOLOGICO

El banco terminolégico de series y subseries documentales de la Loteria de Bogotd es un
instrumento archivistico fundamental que contribuye directamente a la gestién documental
eficiente y al cumplimiento de la normatividad archivistica vigente.

En primer lugar, este banco terminoldgico permite identificar con precision la produccién
documental que resulta de las funciones, procesos y procedimientos propios de la entidad.
Esto facilita la correcta clasificacion e identificacion de los documentos en agrupaciones
documentales (series y subseries documentales) coherentes y estructuradas, lo cual es
esencial para mantener un orden archivistico adecuado y garantizar su trazabilidad a lo largo
de su ciclo vital.

Por otra parte, el banco terminolégico promueve la estandarizacién y normalizacién en la
denominacidn de las series y subseries documentales generadas por la Loteria de Bogot3,
asegurando un lenguaje comun para todos los actores involucrados en la gestién
documental, desde la produccién hasta la conservacion.

Esto a su vez facilita la organizacion documental en los archivos y permite construir
esquemas de clasificacion y retenciéon fundamentales para el desarrollo de herramientas
como el control de registros, esquemas de publicacion de informacién, listados de activos
de informacién, e indices de informacién clasificada o reservada, aplicables a cualquier
soporte documental.
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

El banco terminolégico es un instrumento que posibilita el control y evaluacion continua de
las series documentales producidas por las dependencias frente a las registradas en las
Tablas de Retencién Documental (TRD) y en el Cuadro de Clasificacién Documental (CCD),
registrando el rastro de cada una de ellas en la actualizacidon y/o ajustes que se den,
conforme a cambios organizacionales o normativos.

Finalmente, desde una perspectiva administrativa y de gestién publica, el banco
terminolégico contribuye a mejorar la gestion institucional y la mision de la Loteria de
Bogota, ya que ofrece una herramienta que documenta y describe la trazabilidad de las
series y subseries documentales utilizadas. Esto no solo garantiza el cumplimiento legal y
normativo, sino que también asegura un manejo transparente, eficiente y ordenado de la
informacidn institucional, fortaleciendo la gobernanza documental y facilitando el acceso y
control de la informacién publica.

3. METODOLOGIA

La metodologia para la estructuracion del Banco Terminoldgico de series y subseries
documentales de la Loteria de Bogota se fundamenta en la integracion armdnica entre la
gestiéon documental y la gestién administrativa institucional. Esta propuesta metodoldgica
parte del analisis detallado de las funciones, procesos y procedimientos que dan origen a la
produccién documental en cada dependencia de la entidad, garantizando que la
documentacion sea registrada y organizada conforme a su ciclo vital, en linea con la
normatividad archivistica vigente.

El proceso metodoldgico inicidé con la elaboracidn y revision del Cuadro de Clasificacion
Documental y las Tablas de Retencién Documental (vigentes), que constituyeron la base
para la creacidon de una estructura terminoldgica unificada y clara. Las series y subseries
documentales reciben denominaciones normalizadas, extraidas de fuentes oficiales, como
el Banco Terminoldgico del Archivo General de la Nacion (BANTER) y la propuesta de
valoracion y clasificacion documentales del Distrito Capital, configurando un lenguaje
institucional armonizado que facilita la comunicacion efectiva entre las unidades
productoras, custodias y usuarias de la informacidon documental.

Para cada agrupacién documental, el banco establece si la denominacidn corresponde a un
"término general (TE)" 0 a un "término especifico (TE)", lo que aporta una claridad funcional
que contribuye tanto a la correcta categorizacion de las agrupaciones documentales. Este
esquema terminolégico es aplicable a cualquier soporte documental, garantizando su
versatilidad y adaptabilidad a las diversas formas de documentacién que maneja la entidad.

La metodologia incluye mecanismos de control y evaluacién permanentes para asegurar la
actualizacidon y ajuste dindmico de las series documentales registradas en las Tablas de
Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacién Documental, promoviendo la flexibilidad
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BANCO TERMINOLOGICO DE SERIES Y SUBSERIES

ante cambios estructurales, funcionales o normativos. Esto asegura la vigencia y pertinencia
del banco terminolégico como instrumento técnico-juridico, fortaleciendo la gestion
institucional, la transparencia y la responsabilidad publica.

De esta manera, la metodologia aplicada enfatiza la importancia del banco terminolégico
como herramienta estratégica que no solo ordena y categoriza la produccidon documental,
sino que también aporta a la trazabilidad, acceso, preservacion y gobernanza de la
informacidon dentro de la Loteria de Bogota, en coherencia con el marco juridico-
administrativo vigente, evidenciando su rol esencial en la modernizaciéon y
profesionalizacidn de la gestion documental archivistica de la entidad.

4. ESTRUCTURA DEL BANCO TERMINLOGICO

El Banco Terminoldgico de la Loteria de Bogota se elaboré conforme a la estructura del
Banco Terminoldgico (BANTER) del Archivo General de la Nacion (AGN), en el cual se
determinan las siguientes cuatro areas:

@ Areade Categoria
o Termino General (TG)
o Agrupacion Documental
o Termino Especifico (TE)
@ Area de identificacién:
o Titulo del termino
o Nivel de descripcion
@ Areade Contenido y estructuras
o Alcance y contenido
o Tipos documentales
® Area de valoracion
o Tiempo de retencion
o Disposicion final
®@ Area de controly descripcidn
o Elaboracion
o Reglas o normas
o Fecha de descripcion

AREA DE CATEGORIA AREA DE IDENTIFICACION AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURAS AREA DE VALORACION AREA DE CONTROL DE DESCRIPCION

TERMING AGRUPACION

TERMINO NIVEL DE TIEMPO DE | DISPOSICION FECHA DE LA
‘GENERAL (TG) DOCUMENTAL ESPECIFICO (TE) FINAL

TiuLo pEscripclon | ALCANCE Y CONTENIDO TIPOS DOCUMENTALES e ELABORACION REGLAS O NORMAS Secnenn
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