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INTRODUCCION

El PGD de la Loteria del Cauca se realiz6 en cumplimento a la Ley 594 de2000, el Decreto
Unico Reglamentario 1080 de 2015 y de la Ley 1712 de 2014 y demés normas emitidas
por el Archivo General de la Nacion.

El Programa de Gestion Documental es un instrumento archivistico que formula y
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistematico del proceso de
planeacion, produccion, gestién y tramite, organizacion, transferencia, disposicion de
documentos, preservacién a largo plazo y valoracién, con el propdsito de facilitar la
utilizacion, preservacion y consulta de los documentos.

Para su elaboracién se tuvo en cuenta el Manual para implementacién de un programa
de gestion documental del Archivo General de la Nacion y el diagnéstico integral de
archivos.

2. ALCANCE

El Programa de Gestion Documental se aplicara a todos los archivos gestion, central e
histérico de la Loteria del Cauca, con el fin de mejorar la eficiencia administrativa, aplicar
las disposiciones normativas del decreto 2106 de 2019, racionalizar los tramites y aplicar
de tecnologias de la informacién y la comunicacién y responder de forma agil y oportuna a
las necesidades de la comunidad y las exigencias de los entes de control.

3. PUBLICO AL QUE ESTA DIRIGIDO
El Programa de Gestién Documental de La Loteria del Cauca, esta dirigido a los servidores
publicos, contratistas y usuarios externos como los organismos de control y ciudadania en
general que requiera los servicios de la entidad.

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

4.1 NORMATIVOS
Las normas que se aplican para el cumplimiento de la funcién archivistica y la gestién

documental expedidas por el Archivo General de la Nacién y demas normas aplicables a la
Loteria del Cauca, se relacionan a continuacién:
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NORMOGRAMA

Decreto

3354 de 1954

Por el cual se modifica el Decreto 2527 de 1850

Decreto

404 de 1974

Por el cual se organiza la Loteria del Cauca como
empresa comercial

Decreto

530 de 1995

Mediante el cual se modifica el estatuto orgénico de
la Loteria del Cauca, de conformidad con el decreto
0980 de 1993

Decreto

115 de 1986

Por el cual se establecen normas sobre Ia
elaboracion, conformacién y ejecuciébn de los
presupuestos de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y de las Sociedades de
Economia Mixta sujetas al régimen de aquellas,
dedicadas a actividades no financieras.

Acuerdo

049 de 2000

Por el cual se desarrolla el articulo de! Capitulo 7
“Conservacién de Documentos® del Reglamento
General de Archivos sobre “condiciones de edificios y
locales destinados a archivos”.

Ley

594 de 2000

Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones.

Ley

643 DE 2001

CAPITULO I: Aspectos generales

Ley

734 DE 2002

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Resolucién

0001270 de 2003

Por el cual se establecen los indicadores de gestiony
eficiencia de las empresas industriales y
comercializadoras administradoras del juego de
apuestas permanentes o chance y de los operadores
particulares de ésta modalidad de juego de suerte y
azar

Ley

872 DE 2003

por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad
en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras
entidades prestadoras de servicios

Resolucion

0056 de 2004

por la cual se crea el comité de control interno de la
Loteria del cauca

Decreto

2975 DE 2004

Por el cual se reglamenta la Ley 643 de 2001, en lo
relativo a la modalidad del juego de loteria tradicional
o de billetes
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Ley

862 de 2005

Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacibn de trdmites y procedimientos
administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones
publicas o prestan servicios publicos

Decreto

1589 de 2005

Por el cual se adopta el Modelo estandar de Control
Interno para el estado Colombiano

Decreto

4643 DE 2005

por el cual se sustituyen algunos articulos del Decreto
3535 de 2005, por el cual se reglamenta la Ley 643
de 2001 en lo relacionado con el juego de Apuestas
Permanentes o Chance y, se dictan ofras
disposiciones

Resolucién

0276 de 2006

Por la cual se designan los grupos operativo y
directivo del MECI y se adopta el mapa de riesgos.

Resolucién

070 DE 2007

Por la cual se establece la implementacién del SGC
en la Loteria del Cauca bajo la NTC GP 1000:2004

Ley

1150 de 2007

Por medio de la cual se introducen medidas para la
eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1893 y
se dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacién con Recursos Publicos

Acuerdo

08 de 2008

Por el Cual se establecen la competencia comUn y el
comportamentales de los servidores publicos de la
loteria del cauca...

Resolucion

0710 de 2008

Por la cual se determinan las politicas de
comunicacién e informacién de la loteria del cauca

Resolucién

0718 DE 2008

Por la cual se implementa el MECI 1000:2005 en la
Loteria del Cauca

Decreto

4867 DE 2008

Por el cual se modifica el decreto 4643 de 2005, que
reglamenta la ley 643 de 2001 en lo relacionado con
el juego de Apuestas Permanentes o Chance y se
dictan otras disposiciones

Acuerdo

004 de 2009

Por medio del cual se adopta el Manual Interno para
la contratacién de la loteria del cauca

Acuerdo

07 de 2009

Por el cual se efectiian modificaciones y ajustes a la
planta d personal y al manual de funciones y
requisitos de la loteria del cauca

Decreto

1289 DE 2010

Por el cual se reglamenta la Ley 643 de 2001 en lo
relacionado con la rentabilidad minima del juego de
apuestas permanentes o chance y se dictan otras
disposiciones

Acuerdo

07 de 2010

Por el cual se aclara y modifica parcialmente el
Acuerdo N° 007 de septiembre de 2009.
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Resoluciéon

0088 de 2011

Por medio de la cual se asignan responsabilidades en
relacién con la rendicién de informes a entidades
publicas del orden departamental , nacional y a entes
de control

Circular externa

6 de 2011

Entrega de los archivos fisicos y electronicos con

ocasion del cambio de Administracién

Ley

1474 DE 2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer
los mecanismos de prevencion, investigacion y
sancion de actos de corrupcion y la efectividad del
control de la gestion publica.

Decreto Ley

019 de 2012

Ley anti tramites

Directiva presidencial

4 de 2012

Eficiencia administrativa y lineamientos de la politica
cero papel en la administracién publica

Decreto

2364 DE 2012

Por medio del cual se reglamenta el articulo 7° de la
Ley 527 de 1999, sobre la firma electrénica y se dictan
otras disposiciones.

Resolucién

0875 de 2012

Por medio de la cual se asignan responsabilidades
respecto a la medicién de la satisfaccion del cliente

Resolucién

0653 DE 2013

Aprobacién de la tablas de retencién Documental

Resolucién

0898 DE 2013

Por medio de la cual se asignan responsabilidades
respecto al manejo de la comunicacién interna y
politica de comunicacion de la empresa

Acuerdo

004 de 2013

Por el cual se reglamenta parcialmente los decretos
2578y 2609 de 2012, y se modifica el procedimiento
para la elaboracién, presentacién, evaluacién,
aprobacion e implementacion de las Tablas de
Retencién Documental y Tablas de Valoracién
Documental

Decreto

3034 de 2013

Por el cual se reglamenta la Ley 643 de 2001,
modificada por la Ley 1393 de 2010, en lo relativo a
la modalidad del juego de loteria tradicional o de
billetes.

Resolucién

037 de 2013

Por la cual se prescribe la forma y los términos para
la rendicion de la cuenta e informes que se presentan
a la Contraloria General del Cauca

Decreto

943 de 2014

Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Interno -MECI

3D IDD>DNDDDIDDIDDIDNDIDDDDDDIDDDDDDDDDDDYDDYDDDDDDDDDYDDD
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Acuerdo

0009 de 2014

Por medio del cual se aprueba el manual de politicas
y procedimientos sistema integral de prevencion y
control de lavado de activos y financiacién del
terrorismo — SIPLAFT

Resolucién

0803 de 2014

Por medio de la cual se adoptan las politicas de
comunicacién de la empresa Loteria del Cauca.

Resolucién

723 DE 2014

Por medio de la cual se adopta la Politica y
procedimientos pares la proteccion de datos
personales en la Loteria del Cauca.

Resolucién

0802 de 2014

Por medio del cual se adopta el Sistema Integrado de
Gestion (SCI - SGC) en la Loteria del Cauca y se
designan a funcione si responsabilidades del
representante de la Direccién y de los Equipos
Directivo y operativo SIG.

Acuerdo

07 de 2014

Por medio del cual se reclasifican unos cargos, se
suprimen unos cargos en la Planta de personal de la
Loteria del Cauca y se modifican los Acuerdos No.
007 y 008 del 9 de septiembre de 2008, Acuerdo 009
del 10 de octubre de 2008, Acuerdo 007 del 23 de
septiembre de 2009, Acuerdo 003 de! 11 de agosto de
2010, Acuerdo 007 del 12 de noviembre de 2010 y el
Acuerdo 004 del 23 de agosto de 2011.

Acuerdo

10 de 2014

Por medio del cual se modifica el Acuerdo N° 007 del
13 de agosto de 2014.

Ley

1712 de 2014

Por medio de la cual se crea la ley de transparencia y
del derecho de acceso a la informacién publica
nacional y se dictan otras disposiciones

Decreto

1068 de 2015

"Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario de! Sector Hacienda y Crédito Publico”

Decreto

106 de 2015

Por el cual se reglamenta el Titulo Viil de la Ley 584
de 2000 en materia de inspeccion, vigilancia y control
a los archivos de las entidades del Estado y a los
documentos de caracter privado declarados de
interés cultural; y se dictan otras disposiciones.

Decreto

1080 de 2015

Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
en Sector Cultura.

Resolucién

482 de febrero de
2017

Por la cual se establecen las nuevas condiciones para
la operacion del sorteo de la Loteria del Cauca y las
competencias, actividades y responsabilidades del
personal que participa en el mismo

Resolucion

141 de 14 de marzo
de 2017

Por el cual se crea el nuevo comité de archivo de la
Loteria del Cauca y se establecen funciones.

Decreto

2106 de 2019

Fecha: 15/12/2019
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Por el cual se dictan normas para simplificar, suprimir
y reformar trémites, procesos y procedimientos
innecesarios existentes en la administracién publica
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4.2 ECONOMICOS

Para el desarrollo del Programa de Gestion Documental (PGD) a cargo de la oficina
Administrativa, Financiera y de Recursos Fisicos, se destinaran los recursos necesarios
para el desarrollo del proceso y adquisicién de equipos y herramientas que permitan el
cumplimiento de las actividades segun los cronogramas (Las actividades a desarrollar se
plasmaran en el Plan de Acci6n, en el Plan de Compras y en Plan Institucional de Archivos
-PINAR), previo estudio de conveniencia y factibilidad. 2019 - 2020.

4.3 ADMINISTRATIVOS

La Loteria del Cauca a través de la oficina Administrativa, Financiera y de Recursos Fisicos,
es la encargada de liderar los procesos de gestién documental, con el apoyo del area de
sistemas, archivo, planeacién y control interno.

Cuenta con un Comité Institucional de Gestion y Desempefio integrado por el Gerente o su
delegado, el jefe de la Oficina Administrativa, Financiera y de Recursos Fisicos, el Jefe de
la Oficina Juridica y de Talento Humano, el Jefe de la Oficina Comercial, el Profesional
Universitario y el Técnico Administrativo de la Oficina de Sistemas, el Profesional de la
Oficina de Planeacion, el Técnico Administrativo responsable del Archivo y el jefe de Control
Interno, que tendra voz, pero no voto.

Para el fortalecimiento de los procesos administrativos en el area de archivo dentro del Plan
de Accién Institucional y el Plan Institucional de Capacitacidn, se incluira la capacitacién
para todos los funcionarios de la Loteria del Cauca en temas de gestién documental.

4.4 TECNOLOGICOS

La Loteria del Cauca actualmente cuenta con un software denominado Velero donde se
realizan procesos administrativos relacionados con la funcién de la entidad. Para el afio
2019, dentro del plan de accién de modernizacién tecnoldgica se tiene proyectada la
adquisicion de un software de gestion documental para mejor control de la informacion, asi
como también el hardware y equipos necesarios para su funcionamiento.

Entre las herramientas tecnolégicas con que cuenta la entidad se encuentran las siguientes:
Computadores de escritorio y portatiles para todas las areas, servidor para guardar las

copias de seguridad, internet, software Velero, de los cuales la oficina de Sistemas esta a
cargo del soporte técnico y mantenimiento.

10
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4.5 GESTION DEL CAMBIO

La Loteria del Cauca, se encuentra certificada por ICONTEC, desde el afio 2012, el
organismo internacional aprueba la certificacién del Sistema de Calidad bajo las normas
ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009 e IQNET. Asi mismo, desde el afio 2014 el gobierno
nacional, actualiza el MECI (Modelo del Sistema de Control Interno), razén por lo cual la
empresa realiza los cambios necesarios segun el nuevo modelo y decide implementar
el Sistema Integrado de Gestién que comprende el modelo MECI y el Sistema de Calidad.

La Loteria cuenta con un mapa de procesos en donde se establecen los procesos
misionales (venta de loterfa, sorteo y premios), procesos de direccionamiento
(direccionamiento y gestion de calidad), procesos de apoyo (administrativo, compras,
sistemas, juridico, financiero y talento humano) y procesos de evaluacion y control (control
interno).

Para lograr los objetivos propuesto del Programa de Gestion Documental se articulara con
otros planes como el Plan Institucional de Capacitaciones, Plan de Accién Institucional, Plan
de Compras y Plan Institucional de Archivos.

Para el mejoramiento de gestion documental en la Loteria del Cauca se organizaran los
archivos de gestion aplicando las Tablas de Retencion Documental capacitando
debidamente a cada uno de los funcionarios en el manejo y organizacién de documentos
de acuerdo a las TRD, se propone la creacién de la Ventanilla Unica para los procesos de
recepcion, radicacion, registro y distribucién de las comunicaciones oficiales internas y
externas (utilizando el nuevo software documental en la entidad), aplicaciéon de la politica
de cero papel. La adecuacion del cuarto de archivo histdrico siguiendo los lineamientos del
acuerdo 049 de 2000 lo cual permitira la elaboracion de Tablas de Valoracién Documental
para organizacion del fondo acumulado en archivo Histérico.

5. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con el Decreto 1080 de 2015, a continuacion, se presenta las estrategias de
formulacién e implementacién de los procesos de Planeacién, Produccion, Gestién y
Tramite, Organizacién, Transferencia, Disposicion de Documentos, Preservacién a Largo
Plazo y Valoracién, los cuales se establecieron por el anlisis del diagnéstico de archivo
realizado en la entidad y su ejecucion se realizara segtn la estructura del Plan Institucional
de Archivos (PINAR).

5.1 PLANEACION

Objetivo: Establecer actividades encaminadas a la planeacién, generaci6n y valoracion de
los documentos de archivo en la entidad, cumpliendo el proceso administrativo, legal,

11




By YRR DDDDDDDND DD DY DD DD DD DD DDIDI DD

“lCauca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Cédigo: AD- F27

Version: 1

Fecha: 15/12/2019

funcional e institucional de la Gestién Documental. Comprende la creacién y disefio de
formularios, formatos, documentos, procesos y Sistema de Gestién de Calidad.

Alcance: El procedimiento aplica a todos los documentos internos y externos de SIG

ASPECTO/ RESPONSABLE Y |
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
~ ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLGGICA |
Jefe oficina
Administrativa,
Actualizacién TRD X X X Financiera y de
Recursos
Fisicos
2020
Elaborar Tablas de
Valoracién X X Jefe oficina
Documental Administrativa,
Administracién Financiera y de
Documental Recursos
Fisicos
15-12-2019
Jefe oficina
Administrativa,
Actualizacién PGD - Financieray de
PINAR Recursos
X X X Flsicos
15-12-2018
Elaboracién de Jefe oficina
instrumentos de Administrativa,
gestién de informacién X x X Financlera y de
ptblica Ley 1712 de Recursos
2014 Flsicos
15-11-2019
12
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Actualizacién de Jefe oficina
instrumentos de Administrativa,
gestion de informacién x Financiera y de
publica Ley 1712 de Recursos
2014 Fisicos
2020
Sistemas de Creacion el Sistena de
Gestién de Gestion de x Profesional
Documentos Documsntos Universitario
Electrénicos | Electrénicos de Grado 01 de
Archivo, SGDGA Sistemas
02/ 2020
Elaborar el modelo de
Mecanismos de ;qs‘:;gx"s para dlg x Profesiona.l
Autenticacién | documentos Universitario
gectinicos (Fmas Graco 01 do
certificado de sello Sistemas
digital). 8/ 2020
Identificar y definir Profesional
ms;?gfos para X Universitario
electrénicos Grado 01 de
Sistemas
06/ 2020
5.2 PRODUCCION

Objetivo: Realizar actividades destinadas a la produccion de los documentos fisicos y

electronicos, forma de ingreso, formato, estructura y tipo de informacion.

Alcance: Comprende todos los documentos de archivo que ingresan o son producidos en

cada una de la oficina de la entidad.

13
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ASPECTO/ RESPONSABLE Y |
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLOGICA
Establecer politicas de
produccién Jefe oficina
documental que b ¢ x X Administrativa,
incluya la preservacion Financiera y de
a largo plazo para Recursos
documentos en Fisicos
soporte analogo, 04-01-2021
digital y electrénico
Jefe oficina
Disposicién Elaboracién del Administrativa,
final Sistema Integrado de x X x Financiera y de
documentos Conservaciéon Recursos
Documental Fisicos
05/ 2020
Jefe oficina
Establecer parametros Administrativa,
para digitalizacion o X x x Financlera y de
microfilmacién de Recursos
documentos Fisicos
03/ 2020
Adquisicién de equipos Jefe oficina
de alta tecnologfa para Administrativa,
la digitalizacién X X x Financiera y de
documental Recursos
Fisicos
02/2020
5.3 GESTION Y TRAMITE

Objetivo: Garantizar la recepcién, registro, distribucién, vinculacién a un tramite,
disponibilidad, recuperacién y acceso a la informaciéon generada, con el fin de brindar una

respuesta oportuna a las peticiones de los usuarios internos y externos.

Alcance: comprende el registro de documentos en el sistema de gestién documental hasta
la resolucion de un asunto.

14
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ASPECTO/ TRESPONSABLE Y |
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
El registro de los | ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLOGICA
documentos intemos y Jefe oficina
externos se realizara a x b 4 X x Administrativa,
través del software Financiera y de
para gestion Recursos
documental. Fisicos
06/2020
Los documentos Profesional
Registro administrativos  se x X X x Universitario
de documentos | producen aplicando el Grado 01 de
sistema Velero Sistemas
2018
gMeesjgga; el :;ségnm‘: nfael Jefe oficina
para la consulta de x x X X Administrativa,
G a utizacion dol Financiera y de
software documental Recursos
gﬁ:dz% f:omratara enla Fisicos y
Accesoy Profesional
Consulta Universitario
Grado 01 de
Sistemas
04/2020
Adecuan: espacios para Administrativa,
g’: arc'gt:os %eifeg::tgg x x X Financiera y de
secciones  aplicando Recursos
conc!iciones Fisicos
ambientales, acceso y
de seguridad. 2019 - 2020
) Administrativa,
:i?.?;’:r ol ese‘?sc‘tgﬁgg x b 4 X X Financlera y de
(acuerdo 049 de 2000 Recursos
AGN) Fisicos
07/2019
A través del sistema de
gestién documental se
15
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propone mejorar Jefe oficina
Control y controles para verificar
Segulmiento | la trazabllidad de los X X x Administrativa,
tramites y sus Financieray de
responsables, ajustar
el sistema de tal Recursos
manera que permita Fisicos
alertar a los usuarlos
sobre el tramite de los 2019-2021
documentos
5.4 ORGANIZACION

Objetivo: Garantizar la correcta organizacién de los documentos aplicando los procesos de
clasificacion, ordenacion y descripcion documental de acuerdo con las Tablas de Retencion

Documental y Tablas de Valoracién Documental.

Alcance: Clasificacién, ordenacién y descripcion documental de los archivos.

ASPECTO/ RESPONSABLEY |
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLOGICA
Aplicacién de las
Clasificacién | Tablas de Retencién X x X Todas las 4reas
Documental de la Loteria del
Cauca
2020 /2021
Capacitacién personal
en manejo de TRD y Jefe oficina
organizacién X x X X Administrativa,
Documental. Financlera y de
Recursos
Fisicos
3/ 2020
Elaboracién y X X Jefe oficina
aplicaclén de las Administrativa,
Financiera y de

16
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Tablas de Valoracion Recursos
Documental Fisicos
2019 - 2020
Jefe oficina
X X X x Administrativa,
Publicacién de las Financiera y de
Tablas de Retencion y Recursos
Valoracién Fisicos y
Documentaly CCD Profesional
Universitario
Grado 01 de
Sistemas
2019 - 2020
Utilizacion correcta de
Ordenacién los principios de X X Todas las areas
procedencia y orden de la Loteria del
original y los sistemas Cauca
de ordenacién 2018 -2019 -
2020
5.5 TRANSFERENCIA
Objetivo: Realizar la transferencia de los documentos en las diferentes fases del archivo de
acuerdo con el ciclo vital de los mismos y los tipos de permanencia definidos en las Tablas
de Retenciéon Documental.
Alcance: Aplica para las transferencias primarias y secundarias, realizando el cotejo de
documentos con los inventarios documentales.
ASPECTO/ RESPONSABLE Y |
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLOGICA
Preparacién de | Establecer politicas Todas las 4reas
transferencias | para las transferencias X X X de la Loteria del
primarias y Cauca
secundarias de los 01/2020
documentos

17
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Verificar los tipos de Jefe oficina
Valldacién de | permanencia en las X X Administrativa,
las Tablas de Retenci6n, Financiera y de
transferencias | Documental y Tablas Recursos
de Valoracion Fisicos
Documental 2019 - 2020
Elaboracién de Todas las &reas
Inventarios X x de la Loteria del
Documentales cotejo Cauca
de la informacion 01/2020
transferida
Disefiar lineamientos
Migracién, ggrr‘asew:cs[ggura; {: X X x Profesional
refreshing, consulta de los Universitario
T | camene Grato 01 o
digitales. Sistemas
02/2020
Disefiar lineamientos Profesional
para la definicién de X x X Universitario
metadatos para la Grado 01 de
recuperacion de Sistemas
informacién 02/2020
5.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS
Objetivo: Ejecutar seleccién de los documentos en los archivos de gestion o central, con
miras a su conservacion permanente o eliminacion de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracién Documental.
Alcance: Identificacién de los documentos fisicos, analogos y digitales que han cumplido
con tiempo de retencién hasta su disposicién final de acuerdo con las Tablas de Retencién
Documental y Tablas de Valoracién Documental.
ASPECTO/ RESPONSABLE Y
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
Utilizacién de | ADMINISTRATIVO LEGAL FUNGIONAL | TECNOLOGICA |
herramientas
tecnolégicas para Ia Jefe oficina
Directrices de | disposicién final de X x x Administrativa,
generales documentos
Financiera y de
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Seleccionar los Recursos
documentos de Fisicos
acuerdo con fa
finalizacién del periodo y Profesional
de retencién indicado
en las Tablas de Universitario
Retencién Grado 01 de
Documental, y Tablas .
de Valoracién Sistemas
Documental aplicando 10-02-2020
técnicas de muestreo.
La disposicién de los Jefe oficina
documentos de "
acuerdo con lo Administrativa,
establecido en las X X Financiera y de
Conservacién | Tablas de Retenci6n Recursos
total, Seleccién | Documental o Tablas
y de Valoraclén Fisicos
Microfilmacién | Documental. Para los
ylo procesos de y Profesional
Digitalizacién | microfilmacion o Universitario
digitalizacién  definir
procedimiento. Grado 01 de
Sistemas
15-02-2020
Definir los X X X Profesional
lineamientos para la : .
conservacién de los Universitario
documento ] Grado 01 de
electrénicos o digitales Sistemas
15-01-2020
Normalizar el proceso Jefe oficina
de eliminacién -
documental para b 4 X x Administrativa,
garantizar una Financlera y de
destruccién segura de
Eliminacién | los documentos fisicos Recursos
o electrénicos. Figicos
y Profesional
Universitario
Grado 01 de
Sistemas
02-15-2020
Elaboracién de actas Todas las areas
de eliminacién X x x de la Loteria del
documental e Cauca
Inventarios
documentales 2020 - 2021
Publicacion en la Jefe oficina
pagina web de Ila X X X Administrativa,
entidad de los Financiera y de
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inventarios de los Recursos
documentos a eliminar Fislcos
por un periodo de 30 y Profesional
dias. Universitario
Grado 01 de
Sistemas
2020 - 2021
5.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO
Objetivo: Determinar las acciones para lograr la adecuada preservacién en el tiempo de los
documentos fisicos, electronicos y digitales para la consulta, desarrollando el Sistema
Integrado de Conservacién a largo plazo.
Alcance: Comprende la creacion del Sistema Integrado de Conservacion aplicado a
documentos fisicos, anélogos y digitales.
ASPECTO/ RESPONSABLE Y |
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
Sistema ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLOGICA
Integradode | Elaborare X X x X Jefe oficina
Conservacién | implementar el SIG Administrativa,
Financiera y de
Recursos
Flsicos
y Profesicnal
Universitario
Grado 01 de
Sistemas
04-01-2021
Disefiar e implementar
el Sistema de Gestion Profesional
Seguridad de la | de Documentos X x X x Universitario
Informacién Electrénicos de Grado 01 de
Archivo -SGDEA que Sistemas
garanticen la 02-01-2020

disposicién, integridad,

20
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conservacion y
preservacién
Jefe oficina
Requisitos de Administrativa,
Preservaciény | Establecer politicas de Financiera y de
Conservacién seguridad de ia X X X X Recursos
de los informacién Fisicos
documentos y Profesional
electrénicos de Universitario
archivo Grado 01 de
Sistemas
04-01-2021
Definir politicas para Profesicnal
Backus de la X x x Universitario
informacién Grado 01 de
electrénica y del Sistemas
sistema Velero 15/01/ 2020
5.8 VALORACION

Objetivo: Realizar operaciones técnicas para determinar los valores primarios y secundarios
de los documentos, con el fin de establecer los tiempos de permanencia de los mismos en
cada una de las fases del archivo y para determinar su disposicién final (conservacién,
eliminacién, microfilmacion, digitalizacién, seleccion).

Alcance: Inicia desde la planeacién para creacién de los documentos y es permanente

durante su ciclo de vida hasta su disposicién final.

ASPECTO/ RESPONSABLE Y
CRITERIO ACTIVIDADES A TIPO DE REQUISITO FECHA
DESARROLLAR EJECUCION
ADMINISTRATIVO LEGAL FUNCIONAL | TECNOLOGICA
Definir valores X X X X Jefe oficina
primarios y . .
secundarios de los Administrativa,
documentos fisicos y Financiera y de
electrénicos
Recursos
Fisicos
21
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Directrices
Generales

y Profesional
Universitario
Grado 01 de
Sistemas
04-01-2021

Evaluar politicas de
produccién X X X
documental para los
documentos fisicos y
electrénicos y definir
su conservacion
definitiva

Jefe oficina
Administrativa,
Financlera y de -

Recursos
Fisicos
y Profesional
Universitario
Grado 01 de
Sistemas
04-01-2021
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6. FASES DE IMPLEMENTACION DE PGD

La Loteria del Cauca por medio del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, tiene
la responsabilidad de aprobar la implementacién del Programa de Gestién Documental
a corto, mediano y largo plazo, determinando las fases de elaboracién, ejecucién,
seguimiento y mejora, incluyéndolo dentro del Plan de Accién Institucional, asi mismo
debe contar con el apoyo de control interno para la ejecucién del programa y las

auditorias de seguimiento.
ACTIVIDAD Responsable Fecha de iniclo Fecha Final Fase

Actualizacién PGD Jefe Oficina Administrativa, 01/07/20179 | 15/12/2019 Elaboracién

Financiera y Recursos Fisicos
.. | Gerente/Jefe oficina

'","’i':;“\:,':gd"" y publicacion | i inistrativa, Financiera y 15/01/2020 31/12/2021 Ejecucién

pag de Recursos Fisicos

Auditorfa Control Interno 06/06/2020 31/12/2021 Seguimiento
Jefe oficina Administrativa,

Plan de Mejoramiento Financiera y de Recursos 06/06/2020 31/12/2021 Mejora

Fisicos

7. PROGRAMAS ESPECIFICOS
Se implementaran los siguientes programas con el fin de fortalecer la gestion

documental:

7.1PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

Objetivo: La utilizacién de herramientas para el disefio, Ia elaboracién e implementacion
de las formas, formatos y formularios electrénicos de la Loteria del Cauca, deben estar
basados en la diplomatica documental, cumpliendo con las caracteristicas y requisitos
de contenido, forma documental y vinculo archivistico, definidos e implementados en el

Sistema Integrado de Gestién con sus respectivos documentos y registros.

Para el caso del Programa de Gestién Documental, la normalizacién documental esta
definida mediante los siguientes instrumentos:
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Las Tablas de Retencion Documental vigentes publicadas en la pagina web de la
entidad

El Mapa de procesos y flujos documentales
Cuadro de clasificacion Documental
El Formato Unico de Inventario Documental (FUID)

Actividades a Realizar;

1.

Identificar los sistemas de informacién de la Loteria del Cauca, evaluar las
caracteristicas de los formatos establecidos y determinar las necesidades de
formularios electronicos para incorporarlos en los sistemas aplicando la
normatividad archivistica para su validacion, ajuste o eliminacién.

Desarrollar y normalizar las Series y subseries de los documentos electrénicos e
Incorporarlos en las Tablas de Retencion Documental.

Establecer metadatos para la descripcion de los documentos electrénicos con el fin
de recuperar facilmente la informacion.

7.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

Objetivo: Desarrollar y aplicar métodos, incluyendo almacenamiento externo y tecnologia
de la informacién, para proteger y conservar los documentos que contienen informacién
vital para la entidad.

Actividades a Realizar:

1.

Identificar los documentos vitales y esenciales.

Identificar los riesgos que tiene la produccién y conservacién de los documentos
vitales.

Establecer métodos de proteccién, recuperacion, almacenamiento, aseguramiento
y preservacion para los Documentos Vitales.

Elaborar el cronograma de implementacién del Programa de Documentos Vitales.

Definir las acciones para proteger, salvaguardar y conservar los documentos vitales
para la continuidad del trabajo institucional.
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7.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Objetivo: Establecer lineamientos y directrices para garantizar la autenticidad, integridad,
inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad, seguridad y conservacién de los documentos
electrénicos, durante su ciclo de vida soportado en el uso de herramientas tecnolégicas.

Actividades a Realizar:

1.

Realizar diagnédstico de la situacion actual de los documentos electrénicos en la
Entidad.

Identificar las tipologias documentales electrénicas que produce y tramita la entidad
Analizar y definir el uso de las firmas electrénicas y digitales.

Formular e implementar los métodos y la aplicacién de técnicas de migracion,
refreshing, emulacién o conversioén.

Elaborar e implementar el Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo para los
documentos digitales.

Formular y documentar las técnicas de conversién, migracién aplicable al Sistema
al Software Velero y el Software de gestién documental

Desarrollar las condiciones de seguridad informatica de los metadatos para
asegurar su almacenamiento a largo plazo.

Elaborar el cronograma de implementacion del Programa de Gestién de
Documentos Electrénicos.

7.4 PROGRAMA DE REPROGRAFIA

Objetivo del Programa: Establecer estandares y lineamientos para la normalizacién y
control de los procesos de reprografia que se realizan en la entidad.

Actividades a Realizar:

1.

2.

Identificar la situacién actual de los procesos de reprografia, impresion y
digitalizacién de la entidad.

Identificar, seleccionar y reproducir los documentos que por sus caracteristicas
de deterioro fisico o biol6gico ameriten un tratamiento especial.
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3. Realizar el andlisis de integracién del proceso de reprografia y los procedimientos
de la Gestion documental.

4. Elaborar el protocolo de digitalizacién y microfilmacién de documentos.

7.5 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES

Objetivo Establecer los lineamientos y acciones para la organizacion y consulta de los
documentos especiales como los cartograficos, sonoros, fotograficos y audiovisuales;
cuyas caracteristicas requieren un tratamiento especial.

Actividades a Realizar:

1. Identificar e investigar los documentos que estén en soporte diferente al papel.

2. Realizar el diagnéstico de los documentos especiales que se producen y conservan
en la entidad.

3. Incluir en el Sistema Integrado de Conservacién (SIC) el tratamiento y manejo de
los Documentos especiales.

4. Elaborar plan de trabajo para la implementacion del programa.

7.6 PROGRAMA DE CAPACITACION EN GESTION DOCUMENTAL

Objetivo: Fortalecer las habilidades, competencias y conocimientos de los servidores
publicos de la entidad en materia de gestion documental a través de capacitaciones.

Actividades a Realizar:

1. Socializar las politicas, procesos, procedimientos e instrumentos archivisticos.

2. Socializar el marco normativo de la gestion documental y las responsabilidades de los

servidores publicos en la entidad, frente a los documentos de archivo que se generen en el
ejercicio de sus funciones.

3. Desarrollar capacitaciones en organizacién de archivos de gestion de acuerdo a las TRD.
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7.7 PROGRAMA DE AUDITORIA Y CONTROL

Objetivo: Evaluar la Gestion Documental de los procesos y/o dependencias mediante una
Autoevaluacién de la Funcién Archivistica con el fin de contribuir a la mejora continua de la
Gestion Documental.

Actividades a Realizar:

1. Articular el Programa de Gestién Documental con el Programa de Auditoria de la oficina
de Control Interno.

2. Determinar el grado de aplicacion y cumplimiento de los procesos de la gestién
documental.

3. ldentificar los aspectos transversales de la Gestion Documental de las dependencias por
mejorar.

8. ARMONIZACION CON LOS PLANES Y SISTEMAS DE GESTION

La Loteria del Cauca tiene implementado el Sistema Integrado de Gestién conformado por
MIPG y el Modelo Estandar de Control Interno — MECI y el Sistema de Gestién de Calidad
- SGC.

Teniendo en cuenta el articulo 2.8.2.5.8 del Decreto 1080 de 2015, Instrumentos
archivisticos para la gestion documental. La gestién documental en las entidades publicas
se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos:

a. El Cuadro de Clasificaciéon Documental (CCD)

b. La Tabla de Retencién Documental (TRD)

c. El Programa de Gestién Documental (PGD)

d. Plan Institucional de Archivos de la Entidad (PINAR)
e. Inventario Documental

Con el fin de dar cumplimiento las disposiciones legales de la Ley 1712 de 2014 se
desarrollaran los siguientes instrumentos y sera funcién de la Oficina Administrativa
Financiera y de Recursos Fisicos realizar las actualizaciones periddicas de los
instrumentos.

a. Inventario de Activos de Informacion
b. Indice de Informacién Clasificada y Reservada
c. Esquema de Publicacion de Informacion
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a) CRONOGRAMA DE IMPLEMENTACION DEL PGD

9. ANEXOS

ACTIVIDADES RESPONSABLE FECHA INICIO FECHA FINAL
ELABORACION DE
INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
ACTUALIZACION DE ) 1/11/2019 10/02/2020
TABLAS DE RETENCION Jefe oficina
DOCUMENTAL Administrativa,Financiera y de
Recursos Fisicos y Comité
Institucional de Gestion y
Desesmpeiio
ACTUALIZACION DE PLAN )
INSTITUCIONAL DE Jefe oficina _ 10/08/2019 1511112019
ARCHIVOS —PINAR Y Administrativa,Financiera y de
PROGRAMA DE GESTION Recursos Fisicos y Comité
DOCUMENTAL PGD Institucional de Gestién y
Desesmpefio
ORGANIZACION E
INTERVENCION DEL FONDO
ACUMULADO
ADECUACION CUARTO DE Jefe oficina
Administrativa,Financiera y de
ARC':"VO HISTORICO Recursos Fisicos y Comité 2/2019 09/2019
SEGUN ACUERDO 049 DE Institucional de Gestién y
2000 AGN Desesmpefio
ELABORACION DE TABLAS
Jefe oficina
DE VALORACION Administrativa,Financiera y de 8/2019 12/2019
DOCUMENTAL Recursos Fisicos y Comité
Institucional de Gestién y
Desesmpefio
ORGANIZACION DEL
Jefe oficina
FONDO ACUMULADO Administrativa,Financiera y de 10/10/2019 03/2020
Recursos Fisicos y Comité
Institucional de Gestién y
Desesmpeiio
28




el Cauca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Cadigo: AD- F27

Versién: 1

Fecha: 15/12/2019

PESES AR AR AR I AN 2R BN IR AU S IS BN U RS IS AP NS NS A XD BN RS AN AN AN RN RN N XU D R BN T IS XD X ES A X B

SISTEMA INTEGRADO DE
CONSERVACION
FORMULACION DEL 04/01/2021 15/01/2024

Jefe oficina
PROGRAMA Administrativa,Financiera y de

Recursos Fisicos y Comité
Institucional de Gestion y

Desesmpefio
IMPLEMENTACION DEL

Jefe oficina
PROGRAMA O .

Administrativa,Financiera y de
Recursos Fisicos y Comité 07/06/2020 15/01/2024
Institucional de Gestién y

Desesmpefio
SISTEMA DE GESTION
DOCUMENTOS
ELECTRONICOS DE
ARCHIVO SGDEA
FORMULACION DEL Profesional Universitario Grado 01 02/01/2020 03/02/2020
PROGRAMA de Sistemas
IMPLEMENTACION DEL Profesional Universitario Grado 01

de Sistemas
PROGRAMA 04/02/2020 10/08/2020
PROGRAMAS ESPECIFICOS
PROGRAMA
NORMALIZACION DE Profesional Universitario Grado 01 02/01/2019 15/12/2021
FORMAS Y FORMULARIOS de Sistemas
ELECTRONICOS
PROGRAMA DE GESTION
DE DOCUMENTOS Profesional Universitario Grado 01 02/01/2019 15/12/2021
ELECTRONICOS de Sistemas
PROGRAMA DE ~ Jefe Administrativa, Financieray | "02/01/2019 15/12/2021
REPROGRAFIA Rec. Fisicos
PROGRAMA DE Jefe Administrativa, Financiera y 02/01/2019 15/12/2021
DOCUMENTOS ESPECIALES Rec. Fisicos
PROGRAMA DE Jefe Oficina Juridica y Talento 02/01/2019 15/12/2021
CAPACITACION EN Humano
GESTION DOCUMENTAL
PROGRAMA DE AUDITORIA Jefe Oficina Control Intemo - 02/01/2019 15/12/2021
Y CONTROL Comité del Sistema Integrado de

Gestién
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c) MAPA DE PROCESOS DE LA ENTIDAD

PROCESOS DE DIRECCIONAMIENTO

CLIENTE
REQUISITOS

CLIENTE
SATISFACCION

d) REFERENTES NORMATIVOS

o Ley 527 de 1999, Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos, del comercio electronico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones.

e Ley 594 de 2000, Archivo General de Ley General de Archivos la Nacion.

e Ley 80 de 1983 Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la

Administracion Publica 5 Ley 57 de 1985 Sobre publicidad y acceso a los
documentos publicos.

e Ley 1712 DE 2014, por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho
de acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones.

» Decreto 1080 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Cultura.
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e Acuerdo AGN 060 de 2001, pautas para la administracién de comunicaciones
oficiales en las entidades publicas y. privadas que cumplen funciones publicas.

e Acuerdo AGN 042 de 2002, por el cual se establecen los criterios para la
organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y las privadas que
cumplen funciones publicas, se regula el Inventario Unico Documenta.

e Acuerdo 004 de 2013. Por cual se reglamentan parcialmente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracion, presentacion,
evaluacién, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y Tablas de Valoracién Documental.

e Acuerdo 005 de 2013, por el cual se reglamenta parciaimente los Decretos 2578 y
2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la elaboracién, presentacion,
evaluacion, aprobacién e implementacion de las Tablas de Retencién Documental
y las Tablas de Valoracién Documental.

31




2233 2> 223 Dy Bdyy»bed D3R ohoddodDoBoRod

P3Y D R 3 YD YYD DD

Cédigo: AD- F27

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL - PGD

Version: 1

“'Cauca Fecha: 15/12/2019

10. GLOSARIO

ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

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

DIPLOMATICA DOCUMENTAL: disciplina que estudia las caracteristicas internas y
externas de los documentos conforme a las reglas formales que rigen su elaboracion con
el objeto de evidenciar la evolucién de los tipos documentales y determinar su valor como
fuentes para la historia.

DEPOSITO: Conjunto de cosas puestas o guardadas en un sitio para poder disponer
de ellas en el momento necesario, o hasta que se realice con ellas alguna operacion.

DIAGNOSTICO DE ARCHIVOS: procedimiento de observacion, levantamiento de
informacién y analisis, mediante el cual se establece el estado de los archivos y se
determina la aplicacién de los procesos archivisticos necesarios.

DOCUMENTO: Informaciéon registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado, todo soporte que registra informacion fisica.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes
a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacién y
conservacion.

INTEROPERABILIDAD: Los sistemas de gestion documental deben permitir la
interoperabilidad con los otros sistemas de informacién, a lo largo del tiempo, basado en el
principio de neutralidad tecnoldgica, el uso de formatos abiertos y estandares nacionales o
internacionales adoptados por las autoridades o instancias competentes

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS: Herramientas con propésitos especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la gestion documental y la
funcioén archivistica.

MECI: siglas que significan Modelo Estandar de Control Interno. El modelo MECI es una
herramienta gerencial que tiene como fin servir de control de controles para que las
entidades del Estado logren cumplir con sus objetivos institucionales y con el marco legal
aplicable a ellas.
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MICROFILMACION: Técnica que permite registrar fotograficamente documentos como
pequeiias imagenes en pelicula de alta resolucion.

MIGRACION: Acto de trasladar los registros de un sistema a otro, mientras que se mantiene
la autenticidad, integridad, confiabilidad y capacidad de uso de los registros.

PLAN: Diserio o0 esquema detallado de lo que habra de hacerse en el futuro.

PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS: Es un instrumento para la planeaciéon de
la funcién archivistica, el cual se articula con los demas planes y proyectos estratégicos
previstos por la entidad.

PRESERVACION A LARGO PLAZO: Conjunto de acciones y estandares aplicados a los
documentos durante su gestidbn para garantizar su preservacién en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

PRODUCCION: Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
produccién o ingreso, formato y estructura, finalidad, area competente para el tramite,
proceso en que actla y los resultados esperados

PROGRAMA DE PRESERVACION: Conjunto de disposiciones destinadas a garantizar la
accesibilidad permanente a los materiales digitales de archivo.

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la organizacién, manejo y organizacion de la documentacién
producida y recibida por las entidades desde su origen hasta su destino final, con el objeto
de facilitar su utilizacion y conservacion.

RADICACION DE COMUNICACIONES OFICIALES: Es el procedimiento por medio del
cual, las entidades asignan un nimero consecutivo, a las comunicaciones recibidas o
producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio, con el propésito de
oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley.

SGC: Siglas del Sistema de Gestion de Calidad. El sistema de gestién de Calidad para
entidades publicas es una herramienta de gestion sistematica y transparente que permite
dirigir y evaluar el desemperio institucional, en términos de calidad y satisfaccién social en
la prestacion de los servicios a cargo de las entidades. Esta enmarcado en los planes
estratégicos y de desarrollo de las entidades

SISTEMA INTEGRADO DE CONSERVACION: Es el conjunto de planes, programas,
estrategias, procesos y procedimientos de conservacién documental y preservacion digital,
bajo el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendiente a asegurar el adecuado mantenimiento de cualquier
tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se haya elaborado,
conservando atributos tales como unidad, integridad, autenticidad, inalterabilidad,
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originalidad, fiabilidad y accesibilidad, desde el momento de su produccion y/o recepcion,
durante su gestién, hasta su disposicion final, es decir, en cualquier etapa de su ciclo vital.

TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL:Es el listado de series con
sus correspondientes tipos documentales a los cuales se les asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital.

TRANSPARENCIA: Los documentos son evidencia de las actuaciones de la administracion
y por lo tanto respaldan las actuaciones de los servidores y empleados publicos

UNIDAD DE CONSERVACION: Cuerpo que contiene en forma adecuada una unidad

documental. Pueden ser unidades de conservacion, entre otras, una caja, una carpeta, un
libro o un tomo. Mini/Manual No 4 de la AGN Version actualizada.
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