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INTRODUCCION

Teniendo en cuenta la importancia de analizar la situacion real de la gestion documental
del fondo documental de la Loteria de Bogot4, y dando cumplimiento a la normatividad
archivistica, se presenta a continuacion la elaboracion del diagnostico integral de
archivos, siendo este, el documento base para la Formulacion del Plan Institucional de
Archivos — PINAR y programa de gestion documental — PGD; mediante el cual se
presenta la evaluacion de los aspectos criticos archivisticos y aspectos relacionados con
el estado de conservacion documental de los archivos de gestion y archivo central de la
Loteria de Bogota. Dicho diagnostico se realizd de acuerdo la metodologia y criterios
sefialados por el AGN, orientadas al levantamiento y analisis detallado de informacion,
analisis de la documentacion institucional, obtenida de manera directa, en trabajo de
campo y mediante la utilizacion de fuentes y elementos, que permiten comprender la
situacion real del fondo documental institucional.

Este Diagndstico entonces, es el insumo fundamental para la toma de decisiones en los
aspectos de especial tratamiento archivistico al interior de la entidad, el cual esta
acompafado por los correspondientes formatos que soportan el levantamiento de la
informacion, realizada en cada unidad administrativa de la Loteria y de las cuales se
presentan conclusiones y recomendaciones en el proceso de gestibn documental,
generando asi el insumo primordial para la elaboracion , priorizacién y ejecucion de los
planes y programas que requiere la debida gestion documental institucional.

1. OBJETIVO.

Realizar el diagnéstico integral de los archivos de la Loteria de Bogotd, con el fin de
verificar técnicamente la correcta ejecucion de los procesos archivisticos en
cumplimiento de la normatividad archivistica y politicas institucionales; al igual que la
identificaciébn de las falencias en aspectos de conservacion uso y manejo de los
documentos tanto en los archivos de gestion como en el central.

2. ALCANCE.

Identificar la situacién real del fondo documental de la Loteria en forma directa al
cumplimiento de los aspectos técnicos archivisticos y mejoramiento en conservacion
preventiva, saneamiento ambiental, limpieza, identificacion de documentacion con
biodeterioro, elaboracion de instrumentos archivisticos, asi como inventario documental,
cuadros de clasificacion e implementacion de las tablas de retencion y valoracion
documental.

3. METODOLOGIA:

La metodologia empleada se realizé se realiz6 siguiendo los criterios establecidos por el
Archivo General de la Nacion, para la recoleccion y analisis pormenorizado de la
4
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informacion obtenida durante la identificacion de cada uno de los archivos de la Loteria,
mediante la compilacion de la informacion y revision de los antecedentes institucionales
y sus funciones, que en la mayoria de los casos se articula con la normatividad que le
dio origen a cada dependencia.

Posteriormente, se realizé el levantamiento de la informacion la cual permitié establecer
las condiciones actuales de la documentacion y aspectos como: medicion de metros
lineales de los archivos de gestion y central, teniendo en cuenta los lineamientos y
directrices establecidos en la Norma Técnica Colombiana NTC 5029: 2001 Medicion de
Archivos; diagnostico procesos archivisticos, diagnostico conservaciéon documental,
diagnostico infraestructura y registro fotografico; ademas de cotejar la informacién con
los datos obtenidos de dichos instrumentos con el fin de cuantificar y cualificar las
actividades a realizar.

4. IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD

La Loteria de Bogota, fue creada mediante Acuerdo del Concejo de Bogotad No.81 de
1967 de diciembre 27, siendo Presidente del Concejo de Bogota el Dr. Santiago
Valderrama C., Secretario Dr. Alvaro Ramirez Castafio. Alcalde Mayor de Bogota, el Dr.
Virgilio Barco Vargas, Secretario de Gobierno Dr. Tulio Cesar Jiménez Barriga,
Secretario de Hacienda Dr. Julio César Sanchez, Directora del Oficina de Proteccion y
Asistencia Social Dra. Yolanda Pulecio de Betancourt, Secretario de Salud Publica Dr.
Alvaro Martinez Cruz.

El 17 de agosto de 1968, el Alcalde Mayor de Bogota, Virgilio Barco Vargas y otras
autoridades de la ciudad, hicieron girar las ruedas del primer sorteo de la Loteria de
Bogota.

La Alcaldia Mayor de Bogotd, expidio el 18 de abril de 1974, el Decreto 407, mediante el
cual se organiza la Loteria de Bogota como empresa Industrial y Comercial del distrito
cuyas utilidades se destinaran a programas de salud publica, bienestar social y
proteccion de la nifiez desamparada del distrito.

El Decreto 927 del 29 de Diciembre de 1994, donde se aprueba una reforma a los
Estatutos, modificO su objeto, en cuanto que la obtencion de los recursos financieros
tiene destinacion especifica para los servicios de salud, de acuerdo a lo establecido en
la Constitucion Politica de Colombia proferida en el afio de 1991, articulo 336.
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5. IDENTIFICACION DE LA MISIONALIDAD O NATURALEZA DEL FONDO.
La Loteria de Bogota D.C., es un 6rgano Industrial y comercial del Distrito y responsable
de explotacién de loteria, apuestas permanentes, promociones Y rifas, establece como
politica integral de su sistema integrado de Gestion

5.1. Ubicacién geografica.

La Loteria de Bogoté esta ubicada en el barrio Acevedo Tejada, en la direccién Cra. 322
# 26-14; Dentro de las instalaciones de la entidad se encuentra en el parqueado en
s6tano, el archivo central de la entidad donde se encuentra el fondo documental. Segun
el Acuerdo 49 de 2000, en su articulo 1, expone que los edificios y locales destinados
como sedes de archivos, deberan cumplir con las condiciones de edificacion,
almacenamiento, medio ambiental, de seguridad y de mantenimiento que garanticen la
adecuada conservacion de los acervos documentales. En el articulo del mismo Acuerdo
expone que la edificacion debe tener en cuenta los aspectos de ubicacion:

- Caracteristicas de terreno sin riesgos de humedad subterranea o problemas de
inundacion y que ofrezca estabilidad.

- Deben estar situados lejos de industrias contaminantes o posible peligro por atentados
u objetivos bélicos.

Prever el espacio suficiente para albergar la documentacion acumulada y su natural
incremento.

- Si se utilizan estanteria de 2.20 metros de alto, la resistencia de las placas y pisos
debera estar dimensionada para soportar una carga minima de 1.200 k/mt2, cifra que se
debera incrementar si se va a emplear estanteria compacta o de mayor tamafio
sefialado.

- Los pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con material ignifugos de
alta resistencia mecéanica y desgaste minimo a la abrasion.
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MISION

Somos una empresa dedicada a la explotaciéon de juegos de suerte y azar, enfocada en
nuestros clientes, en la mejora continua y en la innovacion, que contribuye a la
generacion de recursos para la salud.

VISION

La Loteria de Bogota sera reconocida en el 2022 como lider en el mercado de loterias y
en procesos de innovacion; contando para ello con un equipo humano de la mayor
calidad y capacidad técnica, comprometido en el logro de los objetivos propuestos.

FUNCIONES

Articulo 5°. Acuerdo No. 1 del 29 de mayo de 2007 “Por el cual se aprueba una reforma
a los Estatutos de la Loteria de Bogotéa

COMPETENCIA GENERAL. Para el desarrollo de su objeto, la Empresa con sujecion a
las normas legales y estatutarias, podra realizar las siguientes actividades:

e Explotar directamente en asocio de otras loterias por contrato, los sorteos
ordinarios, extraordinarios y aquellos otros sistemas de juegos de suerte y azar,
como Loterias; Apuestas Permanentes y otros que la Ley autorice.

e Realizar directamente o a través de sociedades que se constituyan con entidades
publicas o privadas, operaciones comerciales o industriales con el fin de
incrementar el producto de sus ingresos, dentro de los limites establecidos por la
Ley.

e Tomar dinero en mutua con o sin garantia de los bienes de la Loteria, girar,
endosar, aceptar, descontar, adquirir, protestar, cancelar, pagar o recibir cheques,
letras de cambio, pagares o cualquiera otra clase de titulos, valores y en general
celebrar el contrato comercial de cambio, en todas sus manifestaciones, asi como
celebrar negocios de toda clase con entidades de crédito o bancarias dentro o
fuera del pais, con sujecion a las disposiciones legales vigentes.

e Adquirir, enajenar a cualquier titulo, arrendar, hipotecar, permutar, gravar,
pignorar y en general ejecutar toda clase de transacciones con bienes muebles e
inmuebles cuando 10 requiera el cumplimiento de su objeto social.
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Celebrar los contratos de empréstito, de asistencia técnica, asesorias, de
prestacion de servicios o de cualquier otra naturaleza que requiera para cumplir y
desarrollar sus funciones.

Participar y colaborar en la formulacion y ejecucion de los programas generales
de la Administracién Distrital dentro de su objeto social.

Los demas que en desarrollo de su objeto social le asignen la Constitucion y las
Leyes

COBERTURA DE LA DOCUMENTACION INSTITUCIONAL

No DEPENDENCIA UBICACION

1
GERENCIA GENERAL 4 PISO

2 3 PISO
Planeacion Estratégica

3 3 PISO
Control Interno

4 1 PISO
Atencion al Cliente

5 4 PISO
Secretaria General

6 4 PISO
Subgerencia General

7 3 PISO
Sistemas

8 3 PISO
Comunicacién y Mercadeo

9 2 PISO
Talento Humano

10 2 PISO
Financiera y Contable

11 2 PISO
Recursos Fisicos

12 1 PISO
Apuestas y Control de Juegos

13 1 PISO
Unidad de Loterias

14
Tesoreria 2 PISO

15 2 PISO
Contabilidad

16 2 PISO

Presupuesto
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17 2 PISO
Cartera
18 2 PISO
SICA
6. ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL
SRS ALCALDIA ORGP‘N IGRAMA ;
Concejo Distrital MALOR LOTERIA DE BOGOTA
Contraloria Distrital Organismo;
o de — JUNTA
Personeria Dlsf:“ai Control DIRECTIVA
Veeduria Distrital
GERENCIA
R —  Planeacién Estratégica
‘ Control Intemo |
— Atencioén al Cliente

[

| Secretaria General

Talento Humano

Financiera
y Contable

Recursos Fisicos

Subgerencia General

I

l [

Comunicaciones y

Tesoreria

Contabilidad Presupuesto

Cartera

SICA

L Mercadeo |
Apuestas
p(';ontrol X Loterias
de Juegos

7. ASPECTOS GENERALES DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA LOTERIA

DE BOGOTA

7.1.

La organizacion documental de un archivo se basa en dos principios fundamentales de
la teoria archivistica. Estos principios son el de Procedencia y el de Orden Original; son
principios complementarios y se refieren a dos niveles de la produccion documental, el

Principios Basicos De La Gestién Documental De Archivos

de seccion o unidad productora (procedencia) y el de expediente.!

1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Articulo 11. Obligatoriedad de la conformacion de los archivos publicos.

9
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Principio de Procedencia

Establece que los documentos producidos (generados y recibidos) por una institucion,
organismo o dependencia, se han de conservar dentro de la unidad productora a la que
naturalmente pertenecen, de acuerdo con las funciones o competencias que le han dado
origen, sin mezclarlos con documentos de otras unidades. Este principio permite
reconstruir la estructura del fondo documental, con base en la division organizacional de
la Entidad, por las dependencias que la constituyen. De alli que por cada una de estas
oficinas productoras de documentos deba existir sus respectivas Tablas de Retencidn
Documental.

El principio de orden original o natural de formacién de las unidades documentales

Este principio, se enfoca de la manera como habra de ordenarse la documentacion al
interior de un asunto o serie y de la unidad documental (expediente). Esta organizacion
debe respetar el orden o secuencia de resolucién de un asunto que requiere para su
trAmite, es decir que, al ubicar los documentos dentro de un tema o un asunto
determinado, el orden de la documentacion reflejara el tramite y el orden establecido
para la serie y el expediente o unidad documental que corresponda.

8. CONFORMACION DE LOS ARCHIVOS SEGUN EL CICLO VITAL DEL
DOCUMENTO.

8.1. Formacion de un archivo

La documentacion desde su produccidon y/o recepcion hasta su disposicion final
(conservaciéon o eliminacion), tiene una serie de etapas archivisticas, que determinan la
responsabilidad de los funcionarios con la documentacion al interior de la Loteria para la
clasificacion, ordenacién, descripcion, disposicion final y consulta de los mismos.

El diagnostico realizado implica la administracion y manejo de los archivos, segun el
ciclo vital de los documentos en cada una de las fases de archivo, ademas de identificar
el valor que tiene para la entidad y su correspondiente disposicion final.

El personal estd a cargo de coordinar administrar y realizar la proyeccion de la
organizacion de los Fondos Documentales que alli se hallan dispuestos.

8.2. Archivo de Gestidn
El archivo de gestion, es aquel donde se agrupan y reune la documentacién que es
sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por parte de las dependencias

productoras, u otras que soliciten traslados por los diferentes archivos de gestion de la
Loteria.

10
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En los archivos de gestion documental, se observa un gran volumen de documentacion
gue se hallan dispuestos en diferentes mobiliarios como: estanteria y archivadores
metalicos, escritorios, entre otros; y a su vez en diferentes unidades de conservacion
como: legajos, AZ y carpetas.

No se observa aplicacion en su totalidad de Tablas de Retencion Documental (ya que se
encuentra en actualizacion) para realizar su respectiva implementacion al interior de la
Loteria

8.3. Archivo Central

El archivo central es la unidad administrativa donde se agrupan y reldnen los
documentos transferidos por los diferentes archivos de gestién de las dependencias de
la Loteria, cuya revision y consulta es esporadica, pero siguen teniendo vigencia y son
objeto de consulta por clientes internos o externos, esta ubicado en el s6tano dentro del
parqueadero que comparte con la Contraloria de Bogota.

El archivo central de la Loteria se encuentra ubicado en el sétano de la entidad junto con
el fondo documental acumulado — FDA y archivo histérico, al cual se le ha realizado la
seleccion y clasificacion técnica de la documentacioén institucional.

Los expedientes se encuentran dispuestos en diferentes tipos de mobiliario como
(estanterias metalicas, archivos verticales), a los cuales es necesario realizar el
mantenimiento correctivo y preventivo de la estanteria. Asi mismo se observo que la
documentacion se encuentra en diferentes unidades de conservacibn como: cajas
reglamentarias, carpetas, Az y libros.

El espacio asignado para el almacenamiento presenta deficiencias constructivas por
Falta de mantenimiento, falta de medicidén de la temperatura y humedad el cual se debe
realizar con un dataloggers toda vez que dicho archivo se encuentra al interior de un
parqueadero, los gases contaminantes emitidos por los vehiculos pueden poner en
riesgo la integridad de la documentacion.

Con respecto a la iluminacion del depésito cuenta con luz artificial, la cual no cuenta con
un Luxémetro que permita tener un control y registros de la intensidad de la luz artificial
sobre la documentacion.

Areas o Depdsito asignados
Caracteristicas de areas locativas.

La puerta que permite el ingreso al depdsito esta construida en metal con pintura de
esmalte (color negra y amarillo), la cual tiene una rejilla que ocupa la mitad de la puerta
por donde circula el aire, por la ubicacién dentro del parqueadero, los encargados
taparon con un plastico las rejillas con el fin de evitar el ingreso de polvo ocasionado por
los vehiculos.

11
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Caracteristicas constructivas del Archivo Central

Para las caracteristicas constructivas se tuvieron en cuenta dos (2) aspectos que fueron
material constructivo y acabados, con relacion a lo anterior se presente el siguiente

cuadro
MATERIALES ACABADOS
CONSTRUCTIVO
_E_ Placas de concreto Pisos con baldosin
“ Cemento y ladrillos No tiene acabado se
encuentra deteriorada
Cemento No tiene acabado se
encuentra
deteriorados
m Puerta de metal Laca de color negro

con amarillo

[EEN

2




llustracion: Evidencia de documentos ubicados en el archivo central de la
Loteria de Bogota.

Condiciones de Ambientales
Instalaciones a la vistay cercania a la documentacion

Dentro de las instalaciones donde se encuentra almacenada la documentacién se
evidencio lo siguiente:

13
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1. El espacio asignado para el almacenamiento y custodia del fondo documental
acumulado no es el adecuado, puesto que fue adecuado con estanteria para resguardar
los documentos, pero lugar presenta deficiencia en los siguientes aspectos:

e Deficiencias constructivas.
e Falta de mantenimiento a los elementos arquitectonicos.

e Calidad y uso de los materiales, ya que los muros presentan grietas en algunas
partes.

2. Se evidencia tubo conducto de agua potable, que estd amarrado con abrazaderas de
aluminio al techo del depdsito, el cual puede poner riesgo la conservacion y preservacion
de la documentacion en caso de ruptura.

3. El depdsito esta al interior de un parqueadero, los gases contaminantes
emitidos por los vehiculos pueden poner en riesgo el acervo documental de la
Loteria de Bogota

Iluminacion de las instalaciones
Las instalaciones cuentan con iluminacion artificial, la luz artificial, consiste en
lamparas con luces fluorescentes, que, segun los funcionarios encargados de la

administracién del archivo central, solo se encienden cuando requieren de algun
documento.

14
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La Loteria de Bogota, no cuenta con un Luxometro que permita tener un control y
registros de la intensidad de la luz artificial sobre la documentacion que se custodia en
este depdsito.

15
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Ventilacion

El espacio en el archivo central tiene ductos de ventilacion, este es el Unico sistema que
cuenta para obtener ventilacién, ya que no tiene ventanas, y la puerta no tiene
ventilacion.

Condiciones de almacenamiento
Mobiliarios

La documentacion se almacena en estanteria fija; se evidencia que la estanteria que
tienen el depdsito tanta deteriorada (oxido), no cuenta con suficiente espacio para las
unidades de almacenamiento.

Estado de los mobiliarios

El estado de conservacién de los mobiliarios no es bueno, tiene deterioros por el uso
como: oxido, ya no se encuentran fijos si no arqueados.

16




9. VERIFICACION ACTIVIDADES DE LA GESTION DOCUMENTAL EN LA
LOTERIA DE BOGOTA

9.1. Recepciony Produccion documental
La recepcion de la documentacion y su consecuente radicacion se realiza
exclusivamente en ventanilla Unica de correspondencia de la Loteria de conformidad con
el Acuerdo 060 de 2001 articulo 3 y de acuerdo con lo establecido en el procedimiento
PRO104-207-7 - Atencion a solicitudes, peticiones, quejas y reclamos y PRO-440-210-7
Procedimiento administracion de comunicaciones recibidas y oficiales.

Esta radicacion se hace a través del sistema SIGA, el cual asigha un numero de
radicado consecutivo; para la distribucion de la documentacién recibida se debe llevar el
respectivo registro. Igualmente, la Loteria tiene definidos los lineamientos establecidos
para la radicacion, recepcion y distribucion de las comunicaciones la cual esta
documentada en procedimiento, el cual establece la metodologia para recibir, y distribuir
la correspondencia emitida por las dependencias de la Loteria de Bogota.

La produccion de documentos generalmente se realiza en soporte papel y
eventualmente en medio magnético en el cumplimiento de las funciones establecidas de
la Loteria, sin embargo, es necesario fortalecer las mejores practicas realizadas en
algunas dependencias para toda la entidad.
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9.2. Proceso de recepcién y radicacion de Documentos en el sistema SICA-
Cliente Servidor

Foto: Evidencia de la unidad de correspondencia en la cual se ralizar el proceso de recepcién y radicacion
de la documentaciéon que ingresa a la Loteria.

El Sistema de Gestion Documental, registra la correspondencia de entrada, salida de
documentos, asi como las comunicaciones internas, de las diferentes dependencias de la
Loteria. La informacion se encuentra almacenada en el servidor de la entidad.

9.3. Gestion Y Tramite

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

El tramite de los documentos fisicos y/o electronicos producidos tanto por los usuarios internos
como externos se tiene establecido el Sistema de informacion SIGA, donde se debe registrar la
correspondencia de entrada, salida de documentos, asi como las comunicaciones internas.

9.4. Organizacion Documental:

Es el conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestion
documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado, ordenarlo y describirlo
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adecuadamente.2 A pesar de que existen las tablas de retencién, la Loteria no se han

implementado la totalidad dado que la mayoria de los funcionarios no tienen claro de su
alcance e importancia, por lo tanto, es necesario incluir en el plan institucional de
capacitaciéon, que se fortalezcan las actividades correspondientes a la organizacion
documental en cada una de las dependencias a nivel institucional, y actualizarlas e
implementarlas mediante acto administrativo, para que puedan entrar en vigencia acorde a lo
establecido en el Acuerdo 42 de 2002.

9.5. Inventarios documentales:

El inventario documental es una herramienta archivistica que describe la relaciéon sisteméatica
y detallada de las unidades documentales existentes en los archivos, siguiendo la
organizacion de las series documentales. En la Loteria existen inventarios documentales
parciales en los archivos de gestion afectando las futuras transferencias. Con respecto al
archivo central, se cuenta con la totalidad de los inventarios resultado de la ejecucion de
procesos de organizacion e inventarios documentales.

9.6. Transferencias Documentales

Transferencias Primarias: Las transferencias consisten en el traslado de la documentacion
desde el archivo de gestion al archivo central, y se realizan de acuerdo al cronograma de
transferencias, sin embargo, es necesario que dichas transferencias se realicen en el proceso
de implementacion de la TRD tan pronto se efectue el ajuste y actualizacion de la misma.

Las transferencias secundarias: Consisten en el traslado de la documentacion desde el
archivo central al archivo histérico y se realizan mediante la identificacion de los documentos
con valor historico de acuerdo a lo establecido en la tabla de valoracion documental, para ser
transferidos al Archivo De Bogota. La Loteria de Bogota a la fecha de presentacion de este
diagnéstico no tiene programada la realizacion de una transferencia secundaria.

2 Archivo General de la Nacion Colombia.Manual Implementacion de un Programa de Gestién Documental - PGD. Bogota 2014 (Pag.
29)
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Disposicion De Documentos

Consiste en la seleccion de los documentos en cualquier etapa del archivo, con miras a su
conservacion temporal, permanente o a su eliminacién, de acuerdo con lo establecido en las
tablas de retencion documental o en las tablas de valoracion documental. La seleccion de los
documentos de archivos de la Loteria se realiza acorde con el periodo de retencion
establecido en las tablas de retencion documental hasta la aplicacion de la técnica de
disposicion final que corresponde aplicar a los documentos fisicos, digitales y electronicos del
sistema de gestién documental teniendo en cuenta los fines para los que se use, tales como:

9.8.

Digitalizacién con fines de Control y trdmite: para la distribucién y consulta de los
documentos, con base en series y subseries asignadas para cada dependencia,
su fin es agilizar los tramites administrativos, evitar la manipulacién, perdida y
deterioro de los documentos impresos originales, incluye todos los documentos
digitales que se generan en los diferentes aplicativos y sistemas documentales
gue se usan en la Entidad.

Digitalizacién con fines archivisticos: aquella que se realiza a los documentos de
archivo con valor legal y que debe ser sometida a la aplicacion de estandares de
seguridad como firmas electrénicas o estampados cronolégicos que garanticen
los principios de seguridad, integridad, fiabilidad y no repudio entre otros; Posee
estandares y aspectos técnicos de seguridad que garantizan el valor probatorio
de los documentos y su preservacion a largo plazos.

Digitalizacion con fines de contingencia y continuidad del negocio: se lleva a cabo
como método de prevencidn en caso que se presente una catastrofe que afecte
los documentos fisicos y su informacién, garantiza respaldo y la continuidad de
las operaciones de la entidad, se aplicara a los documentos de archivo a los
cuales se les aplica un tiempo de retencion alto y se encuentren custodiados en el
archivo central.

Preservacién a largo plazo

“‘Conjunto de acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestion para
garantizar su preservacion en el tiempo, independientemente de su medio y forma de registro
o almacenamiento”
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Para los documentos fisicos: Se deben desarrollar actividades de conservacién encaminadas

a proteger la memoria de la Loteria en funcion del cumplimiento de los acuerdos 049 y 050 de
2000 del Archivo General de la Nacion.

Para los Documentos Electréonicos: No se encuentra documentacion relacionada con
protocolos de digitalizacion o preservacion a largo plazo de documentos digitales segun los
requerimientos de las guias 5 y 6 del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones. Direccién de Gobierno en Linea. Los documentos en formato digital se
encuentran en muchos casos en servidores locales sistemas de informacion y CDs en las
oficinas de los funcionarios.

Sistema Integrado de Conservacion — SIC: Con respecto al SIC, el Archivo General de la
Nacion, expidié el 15 de octubre de los corrientes, el Acuerdo 006 de 2014 “Por medio del
cual se desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacién de Documentos” de la
Ley 594 de 2000, por lo tanto, la Loteria ajusto y actualizo el SIC segun lo establecido en este
Acuerdo.

9.9. Valoracién Documental

La valoracion documental, es el proceso permanente y continuo, que inicia desde la
planificacion de los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y
determinar su destino final. La Loteria tiene en cuenta la aplicacion de los siguientes criterios:

Valores primarios: Se derivan del contexto funcional, administrativo, legal, técnico y estan
sujetos al andlisis permanente del cambio normativo que le aplica a la Loteria y a los cambios
en la estructura organico-funcional, asi como a los procesos y procedimientos desarrollados
para el cumplimiento de sus funciones.

Valores secundarios: Estos obedecen a:

» Criterios de las caracteristicas internas de los documentos
» Criterios de las circunstancias externas

» Criterios de procedencia y evidencia

* Criterios de contenido
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Instrumentos archivisticos

NO

INSTRUMENTO ARCHIVISTICO

ESTADO

1

Tabla de Retencién Documental
—TRD

Publicada

Para ajuste y actualizacion

Cuadro de Clasificacion

Documental — CCD

Para ajuste y actualizacion

Programa de Gestion

Documental PGD

Elaborado y pendiente por publicar

Plan Institucional de Archivos de
la Entidad — PINAR

Elaborado para publicacion

Inventario Unico Documental —
FUID

Publicados

Modelo de
gestion
electrénicos

requisitos para la
de documentos

Elaborado para publicacion

Bancos terminolégicos de tipos,
series y subseries documentales

Elaborado para publicacion

Mapas de
documentales

procesos, flujos

Por elaborar

Tablas de Control de Acceso

Por elaborar

9.11. Aspectos de la Conservacion documental:

Monitoreo de condiciones ambientales

En el marco de la implementacién del Sistema Integrado de Conservacion y del Plan de
Conservacion Documental con su Programa de monitoreo y control de condiciones
ambientales se realizara el control de condiciones ambientales a las areas de archivo
central llevando el registro de la temperatura y humedad relativa con la utilizacion de un
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termo - hidrometro digital y/o datalogger ademéas de la intensidad de la luz con el
luxdmetro.

Con el fin de contar con una informacion basica que permitiera inferir el estado general
de Conservacion de la documentaciéon, es necesario contar con los dataloggers los
cuales deben ser ubicados en cada una de las dependencias de la Loteria, con el fin de
medir las condiciones ambientales mas significativas y la evaluacién de las fluctuaciones
de dichas condiciones de humedad y temperatura relativa. La temperatura actia
principalmente acelerando las reacciones quimicas y favoreciendo la actividad bioldgica,
permitiendo que los documentos sean mas vulnerables para sus condiciones habituales
de conservacion, dado que la composicion original del aire se ve alterada por
compuestos que provienen de la utilizacion de combustibles fésiles propios del trafico de
vehiculos ubicados en el sotano, de las calefacciones de los edificios y de las
actividades industriales. Asi mismo, parte de la documentacion institucional presenta
suciedad superficial y acumulada como indicador de biodeterioro, o que no representa,
a corto plazo, un alto riesgo para la conservacion de la informacién, sin embargo, debe
iniciarse un programa periodico de limpieza, aseo y saneamiento que reduzca el riesgo
de este factor de deterioro sobre la documentacion.

9.12. Sistema Integrado De Conservacion

El Sistema Integrado de Conservacién — SIC, integrado por el Plan de Conservacion
Documental con sus respectivos Programas (Programa Capacitacion y sensibilizacién,
Programas De Inspeccion y Mantenimiento De Sistemas De Almacenamiento E
Instalaciones Fisicas, Programa Saneamiento Ambiental: Desinfeccion, Desratizacion y
Desinsectacion, 9.4 Programa de monitoreo y control de condiciones ambientales,
Programa De Almacenamiento y Re-Almacenamiento) ademas del Plan de
Preservacion Digital a Largo Plazo los cuales se aplicaran en la Loteria en relacion al
mantenimiento de las condiciones de conservacion documental, las cuales buscan la
preservacion a largo plazo de la informacién producida y custodiada. La Loteria, cuenta
con el documento SIC cuya estructura cumple con lo requerido en el Acuerdo 006 de
2014, sin embargo, es necesario que el documento entré en su fase de socializaciéon e
implementacion durante la vigencia 2019 — 2020.
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10. Informe estado Gestién Documental

Oficinas Visitadas en el Levantamiento De Informacién

Para tener claro el potencial administrativo desarrollado en la Loteria de Bogota es muy
importante conocer y tener en cuenta cuales son las funciones de cada dependenciay el
estado real de la gestiéon documental presentada:

Nombre Oficina: CONTROL INTERNO.

Esta encargada de Planear, organizar y dirigir el sistema de control interno, verificarlo y evaluarlo,
brinda asesoria a la Gerencia en todo lo relacionado con la vigilancia y control de la Loteria al igual
elabora los manuales y programas de gestién que hagan objetiva la evaluacién de la vigilancia y el

control.

HALLAZGOS

PROCESOS
ARCHIVISTICOS

CONSERVACION

INFRAESTRUCTURA

REGISTRO
FOTOGRAFICO

24

OBJETIVO
Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion
archivistica en los
expedientes de
archivo.

Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

Identificar el estado
de la infraestructura
en donde reposan
los documentos de
archivos

OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a esta oficina,
se pudo evidenciar que cada uno de estos se encuentran
clasificados de acuerdo al principio de procedencia. Asi
mismo, se pudo evidenciar la necesidad de fortalecer la
organizacion documental con base en las Tablas de
Retencion Documental, lo que conlleva a implementar una
cultura en la organizacidn de los archivos de gestion.

La oficina cuenta con mobiliario y unidades de conservacion
gue garantizan la conservacion documental a largo plazo. Sin
embargo, se recomienda prescindir de la utilizacion de
unidades A- Z.

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura y
debido a que en la oficina no se produce gran volumen de
documentacion se pudo evidenciar que la oficina cuenta con
el mobiliario requerido para el almacenamiento de la dicha
documentacion.

Registro fotografico que evidencia el
mobiliario utilizado para el
almacenamiento de la documentacion.




Nombre Oficina: Atencion al Cliente.

PROCESOS
ARCHIVISTICOS

CONSERVACION

INFRAESTRUCTURA

REGISTRO
FOTOGRAFICO

OBJETIVO
Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion
archivistica en los
expedientes de
archivo.

Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

Identificar el estado
de la infraestructura
en donde reposan
los documentos de
archivos

Nombre Oficina: Planeacion Estratégica
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OBJETIVO

Identificar

R A\RW_VACION]
OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a los asuntos
documentales encontrados en esta Oficina, se pudo evidenciar
gue se encuentran clasificados por afios y por asuntos

Asi mismo se pudo evidenciar la necesidad de fortalecer la
implementacidn de las Tablas de Retencién Documental.

Las condiciones de conservacion de los archivos estan acordes
con los requerimientos del sistema integrado de conservacion —
SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacion de unidades de
conservacion como cajas y carpetas de archivo adecuadas
para el almacenamiento de la documentacion.

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se
puede evidenciar que, dado el volumen documental generado
por la oficina, el mobiliario utilizado, garantiza la conservacion y
almacenamiento de la documentacién. Sin embargo, se sugiere
realizar las respectivas transferencias documentales con el fin
de evitar la acumulacién de documentos que ya no son
consultados de forma permanente en el archivo de gestion.

Registro  fotografico que evidencia el
mobiliario utilizado para la conservacion y
almacenamiento de la documentacion

HALLAZGOS

OBSERVACIONES

la Una vez revisados los archivos pertenecientes a esta oficina, se
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aplicacion de los pudo evidenciar que cada uno de estos se encuentran clasificados
procesos de de acuerdo al principio de procedencia. Asi mismo, se pudo
clasificacion y evidenciar la necesidad de fortalecer la organizaciéon documental con
PROCESOS ordenacion base en las Tablas de Retencion Documental, lo que conlleva a
ARCHIVISTICOS archivistica en los implementar una cultura en la organizacion de los archivos de
expedientes de gestion.
archivo. Por otra parte, se pudo observar la utilizacion de A-Z, las cuales son

utilizadas para los documentos de apoyo.

Identificar el estado Las condiciones de conservacion de los archivos estan

CONSERVACION de conservacion de acordes con los requerimientos del sistema integrado de

los expedientes. conservacién — SIC, (Programa De Almacenamiento y Re-
Almacenamiento) mediante el cual, se sugiere la utilizacion de
unidades de conservacién como cajas y carpetas de archivo
adecuadas para el almacenamiento de la documentacion

Identificar el estado

de lainfraestructura  Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se
en donde reposan los  puede evidenciar que, dado el volumen documental generado
documentos de por la oficina, el mobiliario requerido garantiza la conservacion
y almacenamiento de la documentacién. Sin embargo, se
sugiere realizar las respectivas transferencias documentales
con el fin de evitar la acumulaciéon de documentos que ya no
son consultados de forma permanente en el archivo de
gestion.

INFRAESTRUCTURA

archivos

Se evidencia la necesidad de ampliar la
capacidad de almacenamiento, debido
qgue el espacio actual es insuficiente
para almacenar la documentacién que
actualmente genera esta oficina.

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Nombre Oficina: Sistemas.
Es la encargada de dar soporte, disefiar y garantizar la implementacion de sistemas de informacion
para toda la organizacion, disefiar planes y programas de mejoramiento actualizacion y
cualificacion de los recursos tanto de tecnologia como de conocimientos.

HALLAZGOS

_ OBJETIVO OBSERVACIONES
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PROCESOS
ARCHIVISTICOS

CONSERVACION

INFRAESTRUCTURA

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion
archivistica en los
expedientes de
archivo.

Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

Identificar el estado
de la infraestructura
en donde reposan
los documentos de
archivos

La que mas billete da

En desarrollo de la visita realizada a la oficina se evidencio que es
necesario clasificar, identificar y rotular la documentacién teniendo en
cuenta la tabla de retencion documental. Asi mismo para algunos
casos se encontr6 documentos almacenados en diferentes soportes,
anillados, argollados y en A-Z.

Dado que la oficina produce documentos, en otros soportes
diferentes al analogo, no se evidencia informacién con algun tipo de
deterioro y sus condiciones de conservacion estan acordes con los
requerimientos del sistema integrado de conservaciéon — SIC en
especial en lo referente a los aspectos de condiciones de la
preservacion digital a largo plazo

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura y
debido a que en la oficina no se produce gran volumen de
documentacion se pudo evidenciar que la oficina cuenta con
el mobiliario requerido para el almacenamiento de la dicha
documentacion.

Registro fotografico en el cual se
evidencia a utilizaciéon de folderamas,
documentos anillados y Az

Nombre Oficina: Comunicacion y Mercadeo.

Se encarga de Planear, coordinar y verificar la ejecucion publicitaria de las estrategias
comerciales e institucionales, analizar las ofertas relacionadas con el desarrollo publicitario
de la Entidad de igual manera Maneja la imagen de la Entidad ante los medios publicitarios
con el fin de elaborar campafias de divulgacion institucional y comercial.
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OBJETIVO
Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion

archivistica en los
expedientes de
archivo.

Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

Identificar el estado
de la infraestructura
en donde reposan
los documentos de
archivos

Nombre Oficina: Talento Humano.

R A\RW.VACION]
OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a la oficina de
Comunicacién y Mercadeo, se pudo evidenciar la necesidad
de fortalecer la organizacién documental con base en las
Tablas de Retencion Documental, dado que se evidencio
varios documentos de apoyo.

Las condiciones de conservacion de los archivos estan
acordes con los requerimientos del sistema integrado de
conservacion — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacion
de unidades de conservaciébn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de Ia
documentacién. Asi mismo para algunos casos se encontrd
documentos almacenados en diferentes soportes, anillados,
argollados y en A-Z.

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura y
debido a que en la oficina no se produce gran volumen de
documentacién se pudo evidenciar que la oficina cuenta con
el mobiliario requerido para el almacenamiento de la dicha
documentacién.

Registro fotogréfico en el cual se evidencia
espacio compartido de archivos con la
oficina de atencién al ciudadano.

Se encarga de Dirigir, Disefiar e implementar programas de seleccién, capacitaciéon y bienestar
para los funcionarios y Asesorar a la Gerencia y responder ante la Sugerencia por el manejo de
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PROCESOS
ARCHIVISTICOS

CONSERVACION

INFRAESTRUCTURA

REGISTRO
FOTOGRAFICO

OBJETIVO
Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion

archivistica en los
expedientes de
archivo.

Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

Identificar el estado
de la infraestructura
en donde reposan
los documentos de
archivos

La que mas billete da

HALLAZGOS
OBSERVACIONES

Una vez revisados los expedientes pertenecientes a los
asuntos documentales encontrados en esta oficina, en
especial en lo concerniente a las Historias Laborales, se
sugiere para su organizacion aplicar la tabla de retencion
documental y los criterios archivisticos establecidos en la
circular 04 de 2003.

Asi mismo es necesario realizar las transferencias primarias,
con el fin de evitar la acumulacibn de documentos
correspondientes a vigencias pasadas.

Una vez analizados los aspectos de Conservacion
Documental se puede notar que los documentos no cuentan
con las Unidades de Conservacion recomendadas para la
preservacion de los documentos a largo plazo,

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura y
debido a que en la oficina no se produce gran volumen de
documentacién se pudo evidenciar que la oficina cuenta con
el mobiliario requerido para el almacenamiento de la dicha
documentacion.

Se evidencia la necesidad de ampliar la
capacidad de almacenamiento, debido
que el espacio actual es insuficiente
para almacenar la documentacion que
actualmente genera esta oficina.

Nombre Oficina: Financiera y Contable.

Administra los recursos financieros de la Entidad e Identifica y aplica procedimientos contables que
29
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garanticen seguridad y eficiencia de igual forma Asesora a la Gerencia y responde ante la
Subgerencia por todos los movimientos contables y financieros que realicen diariamente.

Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion
archivistica en los
expedientes de
archivo.

Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

Identificar el estado
de la infraestructura
en donde reposan
los documentos de
archivos

Nombre Oficina: Recursos Fisicos.

PROCESOS
ARCHIVISTICOS

CONSERVACION

30

Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion
archivistica en los
expedientes de
archivo.

Identificar el
estado de

AR W-VACION]

Una vez revisados los expedientes pertenecientes a los
asuntos documentales encontrados en esta oficina, se pudo
evidenciar que cada uno de estos se encuentran clasificados
de acuerdo al principio de procedencia. Asi mismo, se pudo
evidenciar la necesidad de fortalecer la organizacion
documental con base en las Tablas de Retencién
Documental, lo que conlleva a implementar una cultura en la
organizacion de los archivos de gestion.

Una vez analizados los aspectos de Conservacion
Documental se puede notar que los documentos cuentan con
las Unidades de Conservacion recomendadas para la
preservacion de los documentos a largo plazo.

La oficina cuenta con mobiliario y unidades de conservacion
gue garantizan la conservacion documental a largo plazo. Sin
embargo, se recomienda prescindir de la utilizacion de
unidades A- Z.

AR W-VACION]

Una vez revisados los expedientes pertenecientes a los
asuntos documentales encontrados en esta oficina, se puede
evidenciar que es necesario implementar la tabla de retencion
documental.

Una vez analizados los aspectos de Conservacion
Documental se puede notar que los documentos cuentan con




INFRAESTRUCTURA

REGISTRO
DGRAFICO

conservacion de
los expedientes.

Identificar el
estado de la
infraestructura en
donde reposan
los documentos
de archivos

Nombre Oficina: Subgerencia General.

La que mas billete da

las unidades de Conservacion
preservacion de los documentos.

recomendadas para la

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se
puede evidenciar que, dado el volumen documental generado
por la oficina, el mobiliario utilizado, garantiza la conservacion
y almacenamiento de la documentacién. Sin embargo, se
sugiere realizar las respectivas transferencias documentales
con el fin de evitar la acumulacion de documentos que ya no
son consultados de forma permanente en el archivo de
gestion

‘ ‘Nw Am; “”"’““{l"”‘“
Se sugere implementar la TRD, lo que permite
identificar y rotular los expedientes, segun lo
establece el Acuerdo 42 de 2002.

Responde por el desarrollo comercial de la Loteria y actualiza los planes de premios segun
la normatividad vigente de igual forma propone, desarrolla y evalta los planes y programas
de mercadeo y comercializacion de los productos de la Loteria.

PROCESOS
ARCHIVISTICOS
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OBJETIVO
Identificar la
aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion

archivistica en los
expedientes de
archivo.

HALLAZGOS
OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a esta oficina, se
pudo evidenciar que cada uno de estos se encuentran clasificados
de acuerdo al principio de procedencia. Asi mismo, se pudo
evidenciar la necesidad de fortalecer la organizacion documental
con base en las Tablas de Retencién Documental, lo que conlleva a
implementar una cultura en la organizaciéon de los archivos de
gestion.

Por otra parte, se pudo observar la utilizacion de A-Z, las cuales son
utilizadas para los documentos de apoyo.




CONSERVACION

INFRAESTRUCTURA

REGISTRO
FOTOGRAFICO

La que mas billete da

Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

Identificar el estado
de la
infraestructura en
donde reposan los
documentos de
archivos

Las condiciones de conservacion de los archivos estan
acordes con los requerimientos del sistema integrado de
conservacion — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacion
de unidades de conservacidn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de la
documentacion.

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se
puede evidenciar que, dado el volumen documental generado
por la oficina, el mobiliario requerido garantiza la
conservacion y almacenamiento de la documentacion. Sin
embargo, se sugiere realizar las respectivas transferencias
documentales con el fin de evitar la acumulacién de
documentos que ya no son consultados de forma permanente
en el archivo de gestion.

Evidencia de la necesidad de implementar
las TRD, e identificar los documentos de
apoyo.

Nombre Oficina: Apuestas y Control de Juegos.

Se encarga de administrar los contratos de concesion de Apuestas Permanentes y coordinar con
las autoridades competentes el control del juego ilegal.

HALLAZGOS

_ OBJETIVO OBSERVACIONES
PROCESOS Identificar la Una vez revisados los expedientes pertenecientes a los
ARCHIVISTICOS aplicacion de los asuntos documentales encontrados en esta oficina, se puede
procesos de evidenciar que cada uno de estos se encuentra clasificados
clasificacion y por afios y de manera alfabética, teniendo en cuenta la tabla de
ordenacion retencién documental.

archivistica en los
expedientes de
archivo.
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CONSERVACION Identificar el estado Las condiciones de conservacion de los archivos estan
de conservacién de acordes con los requerimientos del sistema integrado de
los expedientes. conservacion — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacion

de unidades de conservaciébn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de la
documentacion

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se

INISRVESIRRbienntisias  |dentificar el estado  puede evidenciar que, dado el volumen documental generado

de la infraestructura por la oficina, el mobiliario requerido garantiza la conservacién

en donde reposan y almacenamiento de la documentacién. Sin embargo, se

los documentos de  sugiere realizar las respectivas transferencias documentales

archivos con el fin de evitar la acumulacion de documentos que ya no
son consultados de forma permanente en el archivo de
gestion.

Nombre de la Oficina: Unidad de Loterias.

Coordina y controla la emision y distribucion de los distintos productos y dirige los procedimientos
de devolucién de billeteria no vendida.

HALLAZGOS

_ OBJETIVO OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a esta oficina,
PROCESOS Identificar la se pudo evidenciar que cada uno de estos se encuentran
ARCHIVISTICOS aplicacion de los clasificados de acuerdo al principio de procedencia. Asi
procesos de mismo, se pudo evidenciar la necesidad de fortalecer la
clasificacion y organizacion documental con base en las Tablas de
ordenacion Retencion Documental, lo que conlleva a implementar una
archivistica en los cultura en la organizacion de los archivos de gestion.
expedientes de
archivo.

Las condiciones de conservacion de los archivos estan

CONSERVACION Identificar el estado acordes con los requerimientos del sistema integrado de

de conservacién de conservacion — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacion

los expedientes. de unidades de conservacibn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de Ila
documentacion

INERIA=SNRCIenbIziie  |dentificar el estado  Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se
de la infraestructura puede evidenciar que, dado el volumen documental generado
en donde reposan por la oficina, el mobiliario requerido garantiza la conservacion
los documentos de y almacenamiento de la documentacién. Sin embargo, se
archivos sugiere realizar las respectivas transferencias documentales

con el fin de evitar la acumulacion de documentos que ya no

son consultados de forma permanente en el archivo de
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Nombre de la Oficina: Tesoreria.

Administra los recursos financieros de la Entidad e Identifica y aplica procedimientos contables que
garanticen seguridad y eficiencia de igual forma Asesora a la Gerencia y responde ante la
Subgerencia por todos los movimientos contables y financieros que realicen diariamente.

HALLAZGOS
_ OBJETIVO OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a esta oficina,
PROCESOS Identificar la se pudo evidenciar que cada uno de estos se encuentran
ARCHIVISTICOS aplicacion de los clasificados de acuerdo al principio de procedencia. Asi
procesos de mismo, se pudo evidenciar la necesidad de fortalecer la
clasificacion y organizacion documental con base en las Tablas de
ordenacion Retencion Documental, lo que conlleva a implementar una
archivistica en los cultura en la organizacion de los archivos de gestion.
expedientes de
archivo.

Las condiciones de conservacion de los archivos estan

CONSERVACION Identificar el estado acordes con los requerimientos del sistema integrado de

de conservacion de conservacion — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizaciéon

los expedientes. de unidades de conservaciébn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de la
documentacion

INZRIANESHRRCIeonlbIzlAe |dentificar el estado  Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se

de la infraestructura puede evidenciar que, dado el volumen documental generado

en donde reposan por la oficina, el mobiliario requerido garantiza la conservacion

los documentos de y almacenamiento de la documentacidon. Sin embargo, se

archivos sugiere realizar las respectivas transferencias documentales
con el fin de evitar la acumulacion de documentos que ya no
son consultados de forma permanente en el archivo de
gestion.

Nombre de la Oficina: Contabilidad.

Administra los recursos financieros de la Entidad e Identifica y aplica procedimientos contables que
garanticen seguridad y eficiencia de igual forma Asesora a la Gerencia y responde ante la
Subgerencia por todos los movimientos contables y financieros que realicen diariamente.

HALLAZGOS
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PROCESOS Identificar la
ARCHIVISTICOS aplicacion de los
procesos de
clasificacion y
ordenacion
archivistica en los
expedientes de
archivo.

CONSERVACION Identificar el estado
de conservacion de
los expedientes.

N EAESHRROIenRbIzlAs  [dentificar el estado
de la infraestructura
en donde reposan
los documentos de
archivos

REGISTRO
FOTOGRAFICO

Nombre de la Oficina: Presupuesto.

OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a esta oficina,
se pudo evidenciar que cada uno de estos se encuentran
clasificados de acuerdo al principio de procedencia. Asi
mismo, se pudo evidenciar la necesidad de fortalecer la
organizacion documental con base en las Tablas de
Retencion Documental, lo que conlleva a implementar una
cultura en la organizacién de los archivos de gestion.

Las condiciones de conservacion de los archivos estan
acordes con los requerimientos del sistema integrado de
conservaciéon — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacion
de unidades de conservacibn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de Ia
documentacion

Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se
puede evidenciar que, dado el volumen documental generado
por la oficina, el mobiliario requerido garantiza la conservacion
y almacenamiento de la documentacién. Sin embargo, se
sugiere realizar las respectivas transferencias documentales
con el fin de evitar la acumulaciéon de documentos que ya no
son consultados de forma permanente en el archivo de
gestion.

Administra los recursos financieros de la Entidad e Identifica y aplica procedimientos contables que
garanticen seguridad y eficiencia de igual forma Asesora a la Gerencia y responde ante la
Subgerencia por todos los movimientos contables y financieros que realicen diariamente.
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PROCESOS Identificar la Una vez revisados los expedientes pertenecientes a los
ARCHIVISTICOS aplicacion de los asuntos documentales encontrados en esta oficina, se puede
procesos de evidenciar que cada uno de estos no se encuentra
clasificacion y clasificados por afios y de manera alfabética, sin embargo, no
ordenacion cuentan con una adecuada Ordenacion.
archivistica en los
expedientes de Por otro lado, se pudo evidenciar que los expedientes no se
archivo. encuentran foliados en su totalidad y tampoco con una hoja de

control para su facil localizacién. Se sugiere fortalecer el
levantamiento del inventario documental.

CONSERVACION Identificar el estado Las condiciones de conservacion de los archivos estan

de conservacién de acordes con los requerimientos del sistema integrado de

los expedientes. conservacion — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacién
de unidades de conservaciébn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de Ila
documentacion

INIERIA=SNRCIenIziie  |dentificar el estado  Teniendo en cuenta las condiciones de Teniendo en cuenta

de la infraestructura las condiciones de infraestructura se puede evidenciar que,

en donde reposan dado el volumen documental generado por la oficina, el

los documentos de  mobiliario  requerido  garantiza la  conservacién y

archivos almacenamiento de la documentacién. Sin embargo, se
sugiere realizar las respectivas transferencias documentales
con el fin de evitar la acumulaciéon de documentos que ya no
son consultados de forma permanente en el archivo de
gestion

Nombre de la Oficina: Cartera.

Administra los recursos financieros de la Entidad e Identifica y aplica procedimientos contables que
garanticen seguridad y eficiencia de igual forma Asesora a la Gerencia y responde ante la
Subgerencia por todos los movimientos contables y financieros que realicen diariamente.

HALLAZGOS

_ OBJETIVO OBSERVACIONES

Una vez revisados los archivos pertenecientes a esta oficina,
PROCESOS Identificar la se pudo evidenciar que cada uno de estos se encuentran
N=let\/lshpleers  aplicacion de los clasificados de acuerdo al principio de procedencia. Asi
procesos de mismo, se pudo evidenciar la necesidad de fortalecer la
clasificacion y organizacion documental con base en las Tablas de
ordenacion Retencion Documental, lo que conlleva a implementar una
archivistica en los cultura en la organizacién de los archivos de gestion.
expedientes de
archivo.
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Las condiciones de conservacion de los archivos estan
®0)\lsi==0/Nee\| | Identificar el estado acordes con los requerimientos del sistema integrado de
de conservacion de conservacion — SIC, mediante el cual, se sugiere la utilizacion
los expedientes. de unidades de conservaciébn como cajas y carpetas de
archivo adecuadas para el almacenamiento de la
documentacién, sin embargo, se pudo observar la utilizacion
de A-Z, las cuales son utilizadas para los documentos de
apoyo.

INERIA=SIRACIeNrbIziie |dentificar el estado  Teniendo en cuenta las condiciones de infraestructura se

de lainfraestructura puede evidenciar que, dado el volumen documental generado

en donde reposan por la oficina, el mobiliario requerido garantiza la conservacion

los documentos de y almacenamiento de la documentacidon. Sin embargo, se

archivos sugiere realizar las respectivas transferencias documentales
con el fin de evitar la acumulaciéon de documentos que ya no
son consultados de forma permanente en el archivo de
gestion.

11.RIESGOS IDENTIFICADOS EN LA GESTION DOCUMENTAL DE LA LOTERIA
DE BOGOTA

El resultado de las vistas en el levantamiento de informacion relacionada con los aspectos
archivisticos y de conservacion documental, evidencian la carencia en la aplicaciéon de las
herramientas archivisticas para la organizacion, administracion y conservacion de la
documentacion, en consecuencia, cuando no se implementan las politicas en materia de gestion
documental, se generan los problemas sefialados como:

e No cumplimiento de la normatividad archivistica: El no cumplimiento de la
normatividad archivistica acarrea hallazgos de los entes de control y presentacion de
planes de mejoramiento archivistico que garantizaran una cultura en el adecuado manejo
y control de la informacién.

e Acumulacién de documentos incontrolada: Cuando no se implementan herramientas
que permitan estructurar la documentacion producida en desarrollo de las funciones
administrativas y misionales de cada una de las dependencias que con el buen uso de
las nuevas tecnologias de la informacion y comunicaciones se podra controlar la
documentacion con miras a la eficiencia administrativa.

e Problemas de Recuperacion de la Informacién: Los problemas de recuperacion de la
Informacion surgen por carencia en la implementacion de los procesos archivisticos, lo
gue impide llegar a la informacion o documento requerido mediante la utilizacion de los
instrumentos de consulta y recuperacion.
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e Destruccion motivada o accidental de la informacion: estas situaciones se presentan
cuando se desconocen los valores primarios y secundarios de la documentacion
inmersos en la tabla de retencion documental -TRD, y tabla de valoracién documental —
TVD.

12.EVALUACION ASPECTOS ARCHIVISTICOS

Se establece que existe un alto compromiso de la entidad a través de la Unidad de Recursos
Fisicos por cumplir con las disposiciones legales relacionadas con la administracién de
documentos, evidenciando que paralelamente al levantamiento de la informacion para la
elaboracion del diagnéstico, actualizacion de las Tablas de Retencién, la elaboracion del
Programa de Gestion Documental y el Plan Institucional de Archivos, asi como el desarrollo en
la administracion de inventarios documentales y la dotacién de los depoésitos de archivo de la
infraestructura requerida para la adecuada conservacion de la documentacién de la entidad.

La evaluacion inicia por identificar los instrumentos archivisticos con que cuenta la entidad,
previstos en el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015 y en el Acuerdo 006 de 2014:

Politica de Gestiéon Documental

La Loteria de Bogota cuenta con una politica de Gestiobn Documental del 2019, que define y
regula los procesos archivisticos de la Entidad siguiendo los lineamientos del Archivo General de
la Nacién enlazados con las politicas de calidad.

Comités de Desarrollo Institucional

La Loteria de Bogota cuenta con una Comité de Desarrollo Administrativo, adoptando el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestidn, que tiene como funciones las asignadas al Comité Interno de
Archivo, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 1080 de 2015 y en la Circular 01 de 2013 del
Archivo General de la Nacion.

En dicho Comité se presentan a consideracion los temas e instrumentos archivisticos requeridos
en la normativa vigente tales como la aprobacién de las Tablas de Retencién Documental y
Tablas de Valoracion Documental.

Cuadro de clasificacion y Tablas de Retencion Documental

La Loteria de Bogota, en cumplimiento con la normatividad vigente, cuenta con Tablas de
Retencion Documental como producto del proceso de elaboracion permite que también se
cuenta con el cuadro de clasificacion documental.
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Programa de Gestion Documental

En cumplimiento con las indicaciones del Archivo General de la Nacién, la Loteria de Bogota
cuenta con un Programa de Gestion Documental con fecha de mayo de 2019, en ampliacion a la
Politica de la Gestibn Documental, mencionando acciones especificas.

Programas especificos para la gestion documental

Dentro del Programa de Gestion Documental — PGD -, se encuentran relacionados los
programas con los que cuenta la entidad de manera especifica para la gestién documental y son:

. Programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos

. Programa de documentos vitales o esenciales (asociados al plan de riesgo operativo de
la entidad en caso de emergencia).

. Programa de gestion de documentos electronicos.

. Programa de reprografia (incluye los sistemas de fotocopiado, impresion digitalizacién y
microfilmacién).

. Programa de documentos especiales (graficos, sonoros, audiovisuales, orales, de
comunidades indigenas o afrodescendientes, etc.).

. Plan Institucional de Capacitacion.

. Programa de auditoria y Control

Plan Institucional de Archivos

La Unidad de Recursos Fisicos presenta a la Entidad el Plan Institucional de Archivos PINAR, en
cumplimiento al Articulo 8 del Decreto 2609 de 2012, con vigencia del 2019 al 2020.

Sistema Integrado de Conservacion

La Loteria de Bogota cuenta con un sistema de conservacion documental que asegure la
conservacion de documentos de archivo, tanto para los creados en medios fisicos y/o analogos
constituyéndose en una debilidad de la Gestibn Documental de la entidad con los riesgos
materializados de posible pérdida de documentacion, independientemente del formato.

Refreshing, migracién, emulacién
Los documentos digitales se administran en el Sistema de Administracion Documental SIGA
sonde se puede realizar refreshing, migracion y emulacién, de informacion.
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Modelo de requisitos para la gestion de documentos electrénicos

Para dar cumplimiento a lo requerido en el Decreto 1080 de 2015 respecto a los Sistemas de
Gestion Documental, entendidos éstos como las aplicaciones de software que permiten el
registro y control de las comunicaciones oficiales, la administracion de documentos y
expedientes electronicos, el control de los periodos de retencion y la disposicion final de
documentos, la Loteria de Bogota cuenta con el SIGA que garantiza la transparencia de la
gestion documental de la Entidad, cumpliendo con caracteristicas como contenido estable, forma
documental fija, vinculo archivistico y equivalente funcional, reglamentadas en el Decreto 2609
de 2012 y en la Politica de Gestién Documental - -PGD - de la Entidad.

Banco terminol6gico de series, subseries y tipos documentales

Ese instrumento archivistico provee informacién basica y estratégica a funcionarios e
investigadores sobre el contenido tematico de series, subseries y tipologia documental generada
y administrada en los archivos de la Loteria de Bogota, asi como la base normativa que la
sustenta.

13. MATRIZ DOFA

Las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas relacionadas con aspectos archivisticos,
de conservacién y de infraestructura y tecnologia encontradas en el proceso de gestion
documental del Instituto se presentan en la matriz anexa.

ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
(interno) (externo) (interno) (externo)
Mini manual Tablas No boder
de Retencion PO
Documental y suministrar la
Transferencias informacion con
Documentales oportunidad y
ndmero 4 del La Entidad cuenta | C€l€nidad, .
Falta de rotulacion Archivo General de con un repercutlgn oen
en unidades de la Nacién Procedimiento  de | reclamaciones por
Aspectos almacenamiento y Gestion de Archivo | parte de usuarios

Archivisticos

conservacion
(mobiliario, cajas y
carpetas).

Acuerdo 042 de
2002, por el cual se
establecen los
criterios para la
organizacion de los
archivos de gestion
en las entidades
publicas y las

que establece que
la identificacién de
cada expediente, se
hara conforme a los
rétulos de
descripcion que
tiene adoptado la
Loteria de Bogota

internos y/o
externos.

Hallazgos y
posibles sanciones
por parte de entes
de control por el
incumplimiento a la

40




oDE
BOGOTA

La que mas billete da

privadas que
cumplen funciones
publicas, se regula el
Inventario Unico
Documental y se
desarrollan los
articulos 21, 22,23y
26 de la Ley General
de Archivos 594 de
2000.

Ley 594 de 2000.

ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
(interno) (externo) (interno) (externo)
La Loteria Bogota,
se encuentra
implementando
estrategias y
herramientas para
garantizar la
El Archivo General gestic’m del cambio,
de la Nacion propicia | mediante el
Falta ‘?'e ) apova Droaramas desarrollo de
capacitacién en y apoya progre procesos de | Hallazgosy
temas de gestion de capacitacion | capacitacion y | posibles sanciones
documental que formaly no formal: | sensibilizacion por parte de entes
; articulados con el | de control por el
Aspectos i[:;srrlr;lrtsgnlgdén Existe el Decreto Plan Institucional de incumplimiznto a:
pectos - y 4665 de 2007 “Por el | Capacitacién — PIC,
Archivisticos debido uso y

aplicacion de los
planes, programas
y procedimientos
con que cuenta la
Loteria de Bogota

cual se adopta la
actualizacion del
Plan Nacional de
Formacién y
Capacitacion para
los Servidores
Publicos”.

liderado por el
Grupo de Talento
Humano, la Unidad

de Recursos
Fisicos y desde el
area de
comunicaciones se
formulan las
acciones orientadas
a que los
funcionarios se
ajusten a las

nuevas dinamicas,
estrategias,
directrices y

e Articulo 18 titulo 4
ley 594 de 2000

e Articulo 14,
Capitulo 2, del
Decreto 2609 de
2012,
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mejores  précticas
de la gestién
documental y al uso
y adopcién de las

tecnologias y
herramientas de la
informacion,

campafas de
promocion y
difusion, que

permiten desarrollar
una cultura sobre la
gestion documental

enfocado a
enaltecer las
mejores practicas y
reducir la
resistencia al

cambio por parte de
los funcionarios.

Aspectos de
Conservacion

La Loteria de
Bogota no ha
socializado e
implementado el
Sistema Integrado
de Conservacion -
SIC - que garantice
la adecuada
conservacion de los
soportes
documentales. Se
evidenciaron las

siguientes

debilidades:

1. Presencia de
material
metalico en los
documentos.

2. No existe un
plan de atencion
de emergencias

para material
documental

3. Uso de
materiales de
archivo
inadecuados
como AZ y una
inadecuada

conservacion de

Acuerdo 006 de
2014 por medio del
cual se desarrollan
los articulos 46, 47 y
48 del Titulo XI
“Conservacion de
documentos” de la
Ley 594 de 2000.

1. NTC 5397
“Especificaciones
para Cajas de
Carpetas de
Archivo”

2. Acuerdo 50 de
2000 "Por el cual
se desarrolla el
articulo 64 del
titulo VI
"conservacion de
documento”, del

Reglamento
general de
archivos  sobre

"Prevencion de
deterioro de los
documentos de

archivo y
situaciones  de
riesgo".

3. Articulo 27 del
Acuerdo 002 de

El Sistema
Integrado de
Conservacion —
SIC, integrado por
el Plan de
Conservacion
Documental con
Sus respectivos
Programas
(Programa
Capacitacion y
sensibilizacién,
Programas De
Inspeccion y
Mantenimiento De
Sistemas De
Almacenamiento E
Instalaciones
Fisicas, Programa
Saneamiento
Ambiental:
Desinfeccion,
Desratizaciéon y
Desinsectacion, 9.4
Programa
de monitoreo y
control de
condiciones
ambientales,

Pérdida de
informacion debido
a una inadecuada
conservacion de los
documentos.
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documentos en
diferentes

soportes como
planos, cintas,
cds o disquetes.

2014 del Archivo
General de la
Nacion, se
especifica que no
se podra utilizar
pastas AZ.

4. Acuerdo 049 de
2000,
“Conservacion
de Documentos”
del Reglamento
General de
Archivos  sobre
“condiciones de
edificios y locales
destinados a
archivos”.

AGN

Programa De
Almacenamiento y
Re-
Almacenamiento)
ademas del Plan de
Preservacion Digital
a Largo Plazo los
cuales se aplicaran
en la Loteria en
relacion al
mantenimiento de
las condiciones de
conservacion
documental, las
cuales buscan la
preservacion a
largo plazo de la
informacion
producida y
custodiada. La
Loteria, cuenta con
el documento SIC
cuya estructura
cumple con lo
requerido en el
Acuerdo 006 de
2014.

ITEM DEBILIDADES OPORTUNIDADES FORTALEZAS AMENAZAS
(interno) (externo) interno) (externo)
Acuerdo 049 de
2000 Por el cual se Se elaboro el
desarrolla el articulo | Sistema Integrado
del Capitulo 7 i6 -
La estanteria del “Cons:rlvl;cién de e conservasion. Perdida de
depdsito no se Documentos” del qug conempla ¥ informacion debido
Infraestructura P aplica las normas a una inadecuada
encuentra separada | Reglamento General | en cuanto a los -
de los muros de Archivos sobre hsi conservacion de los
' . . depqsnos de documentos.
condiciones de archivo.
edificios y locales
destinados a
archivos”.
La seguridad de la | Acuerdo 049 de Dentro del Situaciones
Infraestructura L S
documentacién en 2000 respecto a la Procedimiento de | adversas que
el archivo es seguridad en Gestion de amenacen la
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insuficiente y se
evidencia en los
siguientes factores:

-Puertas de algunas
bodegas
permanecen
abiertas.

edificios y locales
destinados como
sedes de archivo
para garantizar la
adecuada
conservacion de los
acervos
documentales.

Archivo se cuenta
con un protocolo
para el préstamo y
consulta de
documentacion en
el archivo central.

seguridad e
integridad de los
documentos como
robos o atentados.

Infraestructura

El depésito de
archivo central
carece de un
sistema de
ventilacion y
filtracion que
permita la
constante
renovacion del aire.

Acuerdo 049 2000
Por el cual se
desarrolla el articulo
del Capitulo 7
“Conservacion de
Documentos” del
Reglamento General
de Archivos sobre
“condiciones de
edificios y locales
destinados a
archivos”.

Se elaboro el
Sistema Integrado
de Conservacion,
que contempla y
aplica las normas
en cuanto a los
depositos de
archivo.

Deterioro de
documentos debido
a la inadecuada
conservacion.

14.CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES PARA MITIGAR LOS RIESGOS
EVIDENCIADOS EN EL PRESENTE DIAGNOSTICO

e La Loteria de Bogota, se encuentra realizando labores de actualizacién de la funcién
archivistica, en especial en lo referente al cumplimiento de las actividades propuestas en
el informe Archivistico suscrito por el Archivo de Bogota.

e Se sugiere realizar las respectivas transferencias documentales con el fin de evitar la
acumulacién de documentos que ya no son consultados de forma permanente en el
archivo de gestién.

e Es importante que la Loteria de Bogot4, de continuidad a las actividades archivisticas
enunciadas en el presente diagnostico.

e Ajustar, aprobar y presentar la tabla de retencién documental — TRD de la Loteria ante el
Consejo Distrital de Archivo, para obtener la respectiva convalidacion, para surtir el

proceso de implementacion en cada una de las oficinas de la Loteria.
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Se recomienda dar continuidad a las capacitaciones en gestion documental, las cuales se
sugiere deben estar articuladas con el plan institucional de capacitacion —PIC.

Se sugiere que la entidad elabore un proceso o procedimiento de eliminacion documental
teniendo en cuenta lo establecido en el Decreto 2578 de 2012 y Acuerdo 04 de 2013
articulo 15.

La solucién tecnoldgica SIGA debe ser orientada a los procesos de gobierno en linea, la
directiva cero papel y la ley Antitramites, se debe articular los sistemas de informacién
con los servicios en linea institucionales que ayudaran a cumplir con lo dispuesto en
dicha normatividad y a su vez brindar al ciudadano mejores servicios para el
mejoramiento de la imagen institucional.

Otro aspecto del SIGA es que debe gestionar la radicacion de manera integrada y
funcional a las Tablas de Retencion Documental de acuerdo a los diferentes tipos de
documentos que se radiquen en la ventanilla Gnica, lo que conllevara a minimizar el uso
del papel, y evitar el requiriendo cada dia mas de nuevos depdsitos, causando
hacinamientos.

Se sugiere evitar acumulacioén de grandes volimenes de documentos en las unidades de
conservacion, una carpeta puede conservar adecuadamente un volumen promedio de
documentos entre 150 y 220 folios.

Se debe evitar subrayar, aplicar resaltador o cualquier tipo de marca, perforar, grapar y
anillar los documentos.

Si por extrema necesidad, se requiere grapar los documentos, se debe colocar una
proteccién de papel bond blanco que aislé el gancho metdlico y evite la oxidacion, se
debe hacer el mismo procedimiento en caso de colocar clips, gancho mariposa metélicos.

Se evidencio en algunos archivos documentacion suelta o en Az. Se deben utilizar cajas
de archivo para el almacenamiento adecuado de la documentacién tanto para los
archivos de gestion como para el archivo central.

Para el caso de la documentacién almacenada en otros soportes como videos, CD, entre
otros, formen parte de un expediente, se sugiere ubicarlos en espacios (mobiliario
adecuado) para el almacenamiento de dicha informacion y realizar un control cruzado o
referencia cruzada que facilite su acceso y consulta.

Dado que existe documentacién sin foliar, en lo posible se debe foliar en el momento en
el cual se incorporen los documentos al expediente, con lapiz de mina negra blanda, en
la parte superior derecha; esto evitara que existan faltantes inexplicables, sélo se debe
anotar un namero por folio, y se hace igualmente en el orden en que se producen 6
reciben los documentos y el dltimo numero debe corresponder al dltimo documento
recibido.
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e En algunos documentos se evidencioé que existen anotaciones en post it 0 notas internas,
estos son documentos para tramite inmediato y No forman parte del expediente, si la
informacion es muy importante es mejor elaborar un memorando.

e Se requiere un plan de capacitacién y sensibilizacion que involucre una campafa de
comunicacion de alto impacto que abarque a todas las dependencias de la Loteria donde
se establezca la importancia que tiene la Gestion Documental; el marco normativo para
cumplir con la misionalidad y los objetivos estratégicos Institucionales.

e En algunas dependencias no se esta realizando la actualizacién de los inventarios
documentales de manera periddica perjudicando las futuras transferencias.

e Se sugiere fortalecer el mantenimiento, aseo y limpieza, orientadas especificamente al
material documental. Esta problematica se hace mas evidente en las areas de depdsito
de archivo, en donde hay una alta acumulacion de polvo sobre el mobiliario.

e A nivel general se evidencié una falta generalizada de procesos de mantenimiento
periddico, tanto de las instalaciones como de la documentacién, siendo critico en los
archivos localizados cerca de las avenidas o por su cercania y exposicion a zonas de
parqueo, con altos niveles de diéxido de carbono por combustion de los automotores.

15.DOCUMENTOS DE REFERENCIA

a. Leyes.

Constitucién Politica Colombiana. Articulo 15, parrafo 3. Articulos 20, 23, 74, 94. 95,113.

Ley 190 de 1995. “Estatuto Anticorrupcion”.

Ley 734 de 2002. “Cédigo Unico Disciplinario”.

Ley 962 de 2005. Ley anti-trdmites. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion

de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de

los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

e Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones, Articulos 5, 6, 14, 19, 21,42.

b. Decretos.

Decreto 1798 de 1990. “Conservacion de libros y papeles de los comerciantes”.

Decreto 2620 de 1993. “Autoriza el uso del disco optico a los comerciantes en sus archivos”.
Decreto 1474 de 1997. “Certificaciones laborales de empleados publicos”.

Decreto No 4485 del 18 de noviembre de 2009. Por medio de la cual se adopta la
actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

Decreto 1599 de 2005. Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno en el
Estado Colombiano.
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Decreto 2150 de 1995. Suprime autenticacién de documentos originales y uso de sellos;
prohibe exigir copias o fotocopias de documentos que a la entidad tenga en su poder;
prohibe copiar o retirar documentos de los archivos de las entidades publicas; autoriza el uso
de sistemas electronicos de archivos y transmision de datos; prohibe limitar el uso de las
tecnologias de archivo documental por parte de los particulares, entre otros.
Decreto 1145 de 2004: Disposiciones relacionadas con el desarrollo del Sistema General de
informacién administrativa del sector publico SUIP. Guarda y Custodia de las hojas de vida.
(Articulo 12)
Decreto 1080 de 2015 Por el cual Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

c. Acuerdos.

Acuerdo 007 de 1994. Por el cual se establece el Reglamento General de Archivo. Capitulo
VIl “Conservacion de documentos”.

Acuerdo 011 de 1996. Por el cual se establecen los criterios de conservacion y organizaciéon
de los documentos.

Acuerdo 037 de 2002. Por el cual se establecen las especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion de los servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de archivo en desarrollo de los Articulos 13y 14 y
sus paragrafos | y 3 de la Ley General de Archivos 549 de 2000.

Circular 04 de 2003 Archivo General de la Nacion — AGN. Organizacioén de la Historias Laborales
Acuerdo 41 de 2002. “Reglamenta la entrega de documentos y archivos de las entidades
que se liquiden, fusionen o privaticen”.

Acuerdo 047 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 43 del Capitulo V “Acceso a los
documentos de Archivo” sobre “Restricciones por razones de conservacion-consulta de
documentos”.

Acuerdo 048 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo 59 del capitulo 7 “Conservacion
de Documentos” del reglamento General de Archivos sobre Conservacion preventiva,
conservacion y restauracion documental.

Acuerdo 049 de 2000. Por el cual se desarrolla el articulo del Capitulo 7: Conservacion de
documentos del Reglamento General de Archivos sobre “Condiciones de edificios y locales
destinados a archivos”

Acuerdo 050 de 2000. Por el cual se desarrolla del articulo 64 del titulo VII “Conservacion de
Documentos” del Reglamento General de Archivos sobre “Prevencion de deterioro de los
documentos de archivo y situaciones de riesgo”.

Acuerdo 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994 en
el uso de glosario.

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 038 de 2002. Por el cual se desarrolla el articulo 15 de la Ley General de Archivos
594 de 2000.

Acuerdo 042 de 2002. Establece los criterios para la organizacién de los archivos de gestion
en las entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas. Se regula el inventario
Gnico documental.
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Acuerdo 03 de 2013 Archivo General de la Nacion — AGN. Por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2578 de 2012, se adopta y se reglamenta el Comité evaluador de
Documentos del Archivo General de la Nacién y se dictan otras disposiciones.
Acuerdo 04 de 2013. Archivo General de la Nacion — AGN. Por el cual se reglamenta
parcialmente el Decreto 2578 y 2609 de 2012, se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentacion, evaluacién, aprobacion e implementaciéon de las Tablas de
Retencion Documental y Tablas de Valoracién Documental.
Acuerdo 05 de 2013. Archivo General de la Nacion — AGN. Por el cual se establecen los
criterios basicos para la clasificacion, ordenacion y descripcién de los archivos en las
entidades publicas y privadas que cumplan funciones publicas y se dictan otras
disposiciones.
Acuerdo 006 de 2014 Archivo General de la Nacion — AGN. Por medio del cual se
desarrollan los articulos 46, 47 y 48 del Titulo Xl “Conservacion de Documentos” de la Ley
594 de 2000.
Acuerdo 007 de 2014 Archivo General de la Nacion — AGN. Por medio del cual se
establecen los lineamientos para la reconstrucciébn de expedientes y se dictan otras
disposiciones.
Acuerdo 008 de 2014 Archivo General de la Nacién — AGN. Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los requisitos para la prestacion de los servicios de depdsito,
custodia, organizacién, reprografia y conservacion de documentos de archivo y demas
procesos de la funcion archivistica en desarrollo de los articulos 13° y 14° y sus paragrafosl1°®
y 3° de la Ley 594 de 2000.
Acuerdo 02 de 2014 Archivo General de la Nacion — AGN. "Por medio del cual se
establecen los criterios basicos para creacion, conformacion, organizacién, control y consulta
de los expedientes de archivo y se dictan otras disposiciones"
Acuerdo 003 de 2015 Archivo General de la Nacion — AGN. Por el cual se establecen
lineamientos generales para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electrénicos generados como resultado del uso de medios electrénicos de conformidad con
lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se reglamenta el articulo 21 de la Ley
594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609 de 2012
Acuerdo 004 2015, Archivo General de la Nacion — AGN. Por el cual se reglamenta la
administracién integral, control, conservacion, posesion, custodia y aseguramiento de los
documentos publicos relativos a los Derechos Humanos y el Derecho Internacional
Humanitario que se conservan en archivos de entidades del Estado.

d. Normas Técnicas Colombianas.

NTCGP1000 versién 2009. Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.

MECI 1000 versién 2005. Modelo Estandar de Control Interno.

NTC - ISO 15489-1:2010. Informacion y Documentacion. Gestion de Documentos. Parte 1.
Generalidades.

NTC - ISO/IEC 27001: 2005. Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Sistemas
de Gestion de la Seguridad de la Informacion (SGSI). Requisitos

NTC 5397: 2006. Materiales para documentos de Archivo con soportes en papel.
Caracteristicas de calidad.

NTC 4095. Norma General para la Descripcion Archivistica.

NTC 5029. Norma sobre Medicion de Archivos.
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e NTC 4436. Norma sobre Informacién y documentacion. Papel para documentos de archivo.
Requisitos para la permanencia y durabilidad.
e ISAD (G). Norma Internacional General de Descripcién Archivistica.

e ISAAR. Norma Internacional sobre los Registros de Autoridad de Archivos relativos a
Instituciones, Personas y Familias.

e. Otras.

e Guia para la implementacion de un Programa de Gestién Documental. Expedido por el
Archivo General de la Nacion.

e Pautas para el Diagnéstico Integral de Archivos, expedidas por el Archivo General de la
Nacion.

e Guia para la organizacion de fondos acumulados, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

e Guia de procedimientos para la organizacion de fondos documentales acumulados.
Bogota: Alcaldia Mayor De Bogota. Secretaria General. Direccién Archivo de Bogota.

16.GLOSARIO

Acceso: Facultad de utilizar el material de un fondo, sometido por regla general a determinadas
normas y condiciones (acces). ISAD-G Glosario.

Administracién De Archivos: Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas a la
planeacion, direccién y control de los recursos fisicos, técnicos, tecnoldgicos, financieros y del
talento humano, para el eficiente funcionamiento de los archivos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Adquisicion de bienes y servicios: Cualquier modalidad de contratacion, convenio, concesion
0 provision de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento de la funcién de la entidad.

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 informacion a
la persona o institucion que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia.
También se puede entender como la institucién que ésta al servicio de la gestion administrativa,
la informacion, la investigacion y la cultura. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos electrénicos producidos y tratados conforme a
los principios y procesos archivisticos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN

Archivo General De La Nacion - AGN: 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 conservacién y
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la difusion del acervo documental que lo integra y del que se le confia en custodia. Acuerdo No.
027-2006 — AGN.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcion, hasta su disposicion final. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Clasificacién: Identificacion y estructuracién sistematicas de las actividades de las
organizaciones y/o de los documentos de archivo en categorias, organizadas de forma légica de
acuerdo con convenciones, métodos y normas de procedimientos y representadas en un cuadro
de clasificacion. 1SO 15489 (proyecto de norma internacional; véase la referencia [9] del Anexo
1).

Clasificacion Documental: Fase del proceso de organizacion documental, en la cual se
identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura organico-
funcional de la entidad productora (fondo, seccion, series y/o asuntos). Acuerdo No. 027-2006 —
AGN.

Cddigo: Identificacion numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades productoras
de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe responder al sistema de
clasificacion documental establecido en la entidad. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Comité de Desarrollo Administrativo: Grupo asesor de la alta Direccion, 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 Decreto 1080 de 2015 AGN.

Comunicaciones Oficiales: Comunicaciones recibidas o producidas en desarrollo de las
funciones asignadas legalmente a una entidad, independientemente del medio utilizado. Acuerdo
No. 60-2001 - AGN.

Confidencialidad: Propiedad de que la informacién no esta disponible 6 divulgada a individuos,
entidades 6 procesos no autorizados. ISO/IEC 13335-1:2004.

Conservacion de Documentos: Conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas para
asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de archivo. Acuerdo No. 60-2001 -
AGN.

Correspondencia: Son todas las comunicaciones de caracter privado que llegan a las
entidades, a titulo personal, citando o no el cargo del funcionario. No generan tramites para las
instituciones. Acuerdo No. 60-2001 - AGN.
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Cuadro de Clasificacién: Esquema que refleja la jerarquizacion dada a la documentacion
producida por una institucion y en el que se registran las secciones y subsecciones y las series y
subseries documentales. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Declaracion de Aplicabilidad: Declaracion documentada que describe los objetivos de control y
controles que son pertinentes y aplicables al SGSI de la organizacion.

Descripcion Archivistica: Elaboracion de una representacion exacta de la unidad de
descripcién y, en su caso, de las partes que la componen mediante la recopilacion, analisis,
organizacion y registro de la informacion que sirve para identificar, gestionar, localizar y explicar
los documentos de archivo, asi como su contexto y el sistema que los ha producido. El término
sirve también para describir los resultados de este proceso. ISAD-G Glosario.

Descripcion Documental: Fase del proceso de organizacion documental que consiste en el
andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y cuyo resultado son los
instrumentos de descripcién y de consulta. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Descriptor: Término normalizado que define el contenido de un documento y se utiliza como
elemento de entrada para la busqueda sistematica de informacion. Acuerdo No. 027-2006 —
AGN.

Deterioro: Alteracion o degradacion de las propiedades fisicas, quimicas y/o mecéanicas de un
material, causada por envejecimiento natural u otros factores. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Digitalizacion: Técnica que permite la reproduccion de informacioén que se encuentra guardada
de manera analdgica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, pelicula, microfiim y otros) en una
gue solo puede leerse o interpretarse por computador. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Disponibilidad: Propiedad de estar accesible y utilizable bajo demanda de una entidad
autorizada. ISO/IEC 13335-1:2004.

Disposicion Final de Documentos: Decision resultante de la valoracion hecha en cualquier
etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas de retenciéon y/o tablas de
valoracion documental, con miras a su conservacion total, eliminacién, seleccién y/o
reproduccion. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento: Informacion que ha quedado registrada de alguna forma con independencia de su
soporte o caracteristicas. ISAD-G Glosario.

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. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Documento de Archivo: Informacion contenida en cualquier soporte y tipo documental,

producida, recibida y conservada por cualquier organizacion o persona en el ejercicio de sus
competencias o en el desarrollo de su actividad (Record). ISAD-G Glosario.

Documento Electrénico de Archivo: Registro de la informacion generada, recibida,
almacenada, y comunicada por medios electronicos, que permanece en estos medios durante su
ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén de sus actividades y debe ser
tratada conforme a los principios y procesos archivisticos. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento Original: Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y caracteristicas que
permiten garantizar su autenticidad e integridad. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Documento Publico: Documento otorgado por un funcionario publico en ejercicio de su cargo o
con su intervencion. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Eliminacion Documental: Actividad resultante de la disposicién final sefialada en las tablas de
retencién o de valoracion documental para aquellos documentos que han perdido sus valores
primarios y secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en otros soportes. Acuerdo
No. 027-2006 — AGN.

Estructura de la Entidad: Distribucion de las diferentes unidades o dependencias con sus
correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcion de la entidad dentro
del marco de la Constitucion y la Ley. NTC GP1000:2009.

Expediente: Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso
corriente, bien durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo
tema, actividad o asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie (File).
ISAD-G Glosario.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.
Acuerdo No. 027-2006 — AGN.

Instrumento de Descripcion: Término genérico que sirve para denominar cualquier descripcion
o instrumento de referencia realizado o recibido por un servicio de archivos en el desarrollo del

control administrativo e intelectual de los documentos (Finding Aid). ISAD-G Glosario.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacién de informacién que describe de manera
exacta y precisa las series 0 asuntos de un fondo documental. Acuerdo No. 027-2006 — AGN.
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Metadatos (Metadata): Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los

documentos de archivo y su gestion a lo largo del tiempo. Modelo de Requisitos para La Gestiéon
de Documentos Electrénicos de Archivo - Especificacion Moreq.

Migracion (Migration): Accion de trasladar documentos de archivo de un sistema a otro,
manteniendo la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos. Modelo
de Requisitos para La Gestion de Documentos Electrénicos de Archivo - Especificacién Moreq.

Programa de Gestion Documental — PGD: Un programa de gestibn documental se puede
definir como el conjunto de instrucciones en las que se detallan las operaciones para el
desarrollo de los procesos (de la gestion documental) al interior de cada entidad, tales como
produccién, recepcion, distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservaciéon y disposicion
final de los documentos. Guia para la implementacion de un programa de gestién documental -
AGN, 2006. Péag. 22.

Reglamento de Archivo: Instrumento que sefiala los lineamientos administrativos y técnicos
gue regulan la funcién archivistica en una entidad. Acuerdo No. 27-2006 - AGN.

Seguridad de la Informacion: Preservacion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad
de la informacién, adicionalmente puede involucrarse otras propiedades, tales como
autenticidad, responsabilidad, no repudio y confiabilidad. ISO/IEC 17799:2005.

Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA) - MOREQ: La
gestion de documentos electronicos de archivo es compleja y exige la correcta aplicacion de una
gran variedad de funciones. Es obvio que el sistema —un SGDEA- que colme tales necesidades
precisa software especializado, que puede consistir en un médulo especializado, en varios
modulos integrados, en software desarrollado a la medida del usuario o en una combinacion de
varios tipos de programas informaticos.

Sistema Integrado de Conservacion: Conjunto de estrategias y procesos de preservacion y
conservacion, acordes con el sistema de archivo establecido por la entidad, bajo el concepto de
archivo total, para asegurar el adecuado mantenimiento de sus documentos,
independientemente del soporte, garantizando la integridad fisica y funcional de toda la
documentacion, desde el momento de su emisién, durante su periodo de vigencia, hasta su
depésito final o sea en cualquier etapa de su ciclo vital. Guia para la implementacién de un
programa de gestion documental - AGN, 2006. Pag. 57.

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. Acuerdo No. 27-2006 - AGN.
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