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LOTERIA DE BOGOTA - MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO- MA103-101-14

INTRODUCCION

El modelo integral de gestion desarrollado a través del presente documento muestra la relacion
existente entre los diferentes elementos que lo integran, dandole un peso esencial al compromiso
de la direccion y a la gestion del servicio, las cuales son esenciales para disefiar, programar y
mejorar continuamente las estrategias que permitan orientar el quehacer de la loteria de Bogota,

con el fin de generar valor agregado.

El fundamento de este modelo es el mejoramiento de los procesos que se han venido
desarrollando en la loteria de Bogota, con el fin no solo de superar la metodologia tradicional,
sino de implementar la gestion por procesos que comprende los conceptos basicos, la
metodologia para la elaboracion del mapa de procesos y procedimientos, y ademas la

articulacion de estos con los ciclos de servicio.

El presente Manual del Sistema de Gestién Integrado constituye la versién 14 del manual
institucional, elaborada con el propdsito de mantener la alineacion del documento con el Decreto
1499 de 2017 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), fortalecer la claridad en
las responsabilidades institucionales, garantizar la correcta codificacion documental y consolidar

la trazabilidad del control documental.
actualizacion del Manual del Sistema de gestién Integrado

La actualizacién del Manual del Sistema de Gestién Integrado se desarrolla con el propdsito de
fortalecer la articulacién y funcionamiento del Sistema de Gestion Integrado (SGl), garantizando
su alineacién con el Decreto 1499 de 2017, mediante el cual se adopté el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG), asi como el fortalecimiento de los mecanismos de control
documental, la claridad en las responsabilidades institucionales y la trazabilidad de los

documentos aprobados en el Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

En este sentido, la actualizacion del manual busca asegurar que el documento refleje de manera
clara los sistemas que conforman el Sistema de Gestién Integrado de la entidad, establezca
responsabilidades institucionales definidas, garantice la correcta codificacion documental y

facilite la consulta del listado maestro de documentos vigentes y aprobados.

ANTECEDENTES

La Loteria de Bogota fue creada mediante Acuerdo del Concejo de Bogota No. 81 del 27 de
diciembre de 1967. Su objeto es obtener recursos financieros con destinacién especifica para los

servicios de salud, de conformidad con la Constitucion Politica de Colombia de 1991 (articulo
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336) y la Ley 643 de 2001 (Ley de Régimen Propio de los juegos de suerte y azar). La ultima
reforma estatutaria esta contenida en el Acuerdo No. 1 de 2007 y la modificacion a la estructura

organizacional en el Acuerdo 21 de 2022.

En cuanto al régimen legal vigente, el Gobierno Nacional ha reglamentado la ley que regula el
régimen propio a través de los decretos aplicables a cada uno de sus productos: Loteria,

Apuestas Permanentes, Promocionales y Rifas.

OBJETIVO

Actualizar el Manual del Sistema de gestion Integrado con el fin de:

» Reflejar adecuadamente los sistemas que lo componen, en concordancia con el Decreto
1499 de 2017.

* Incluir la descripcion clara de las responsabilidades institucionales frente al Sistema de

Gestion Integrado.
» Ajustar la codificacion de los documentos conforme a los lineamientos establecidos.

» Consolidar y controlar los documentos aprobados por el Comité Institucional de Gestién

y Desempefio, garantizando su trazabilidad y publicacion.

* Incorporar en el manual los lineamientos para la Gestién documental del sistema y la

ubicacion del listado maestro de documentos vigentes.

* Presentar el Manual del Sistema de Gestion Integrado ajustado para aprobacién ante el

comité Institucional de Gestion y Desempenio.

Actividades para la actualizacion del Manual
» Revisar el Manual del Sistema de Gestion Integrado vigente y analizar su coherencia con
el Decreto 1499 de 2017 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

» Identificar los sistemas que conforman el Sistema de Gestién Integrado de la entidad e

incorporarlos de manera clara dentro del objetivo y alcance del manual.

+ Definir y documentar las responsabilidades institucionales frente al Sistema de Gestion
Integrado, incluyendo los roles de la Direccion, la Oficina Asesora de Planeacion, los

lideres de proceso y el Comité Institucional de Gestidon y Desempenio.

* Revisar la codificacion de los documentos del sistema y ajustarla conforme a los

lineamientos definidos para la Gestién documental institucional.
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* Consolidar el listado maestro de documentos aprobados en el Comité Institucional de
Gestidon y Desempefio, garantizando su control de versiones, trazabilidad y disponibilidad

para consulta.

* Incluir en el Manual del Sistema de Gestion Integrado los lineamientos para la consulta

del listado de documentos vigentes y la ubicacion donde estos se encuentran publicados.

* Presentar el Manual del Sistema de Gestion Integrado actualizado ante el Comité

Institucional de Gestion y Desempefio para su revisién y aprobacion.

RESPONSABLE

La Oficina Asesora de Planeacion es la responsable de la implementacion, administracion,
control y actualizacion del Sistema de Gestion Integrado, en el marco del Comité Institucional de
Gestion y Desempeno (CIGD) creado mediante Resolucion No. 68 de 2018, con el

acompafamiento permanente de la alta direccion.

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

El Sistema de Gestiéon Integrado (SGI) de la Loteria de Bogota abarca la totalidad de sus
procesos institucionales: estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion, en el marco de la
operacion del producto Loteria a nivel nacional, el control de las apuestas permanentes en

Bogota y Cundinamarca, la autorizacion y control de rifas y juegos promocionales en Bogota.

El SGI integra los siguientes sistemas de Gestion, articulados bajo el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) establecido por el Decreto 1499 de 2017:

Sistema de gestion Norma / Marco de referencia

Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001:2015

Modelo Integrado de Planeacion Decreto 1499 de 2017
y Gestiéon (MIPG)

Sistema de Control Interno Ley 87 de 1993 - Decreto 943 de 2014

(MECI)

Sistema de Gestion Antisoborno  1SO 37001:2016/2025

(SGAS)

Sistema LA/FT/FPADM SARLAFT - Ley 526 de 1999 y normas SNS
Seguridad y Privacidad de la ISO/IEC 27001 - Politica de Seguridad Digital MINTIC
informacion

Proteccion de Datos Personales Ley 1581 de 2012 - Decreto 1377 de 2013

Tabla 1: Sistemas que conforman el Sistema de Gestion Integrado
Fuente: Oficina Asesora de Planeacion — Version 14, 2026
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RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION
INTEGRADO

Rol / Instancia Responsabilidades frente al SGI

Gerencia General Liderar y comprometer a la organizacion con el SGI. Proveer los
recursos necesarios. Presidir el Comité Institucional de Gestion y
Desempefio. Aprobar la politica integral del sistema.

Comité Institucional de Aprobar y actualizar los documentos del SGI. Revisar el desempeio
Gestiéon y Desempeiio del sistema. Tomar decisiones estratégicas para la mejora continua.
(CIGD) Aprobar el presente manual y sus actualizaciones.

Oficina Asesora de Liderar la implementacion, mantenimiento y mejora del SGI.
Planeacién Consolidar, controlar y garantizar la publicaciéon de los documentos

aprobados. Elaborar y actualizar el Listado Maestro de Documentos.
Coordinar la actualizacion del presente manual.

Lideres de proceso Implementar el SGI en sus respectivos procesos. Garantizar la
aplicacion de los procedimientos, formatos y documentos vigentes.
Reportar oportunamente los hallazgos e inconsistencias del sistema.

Todos los servidores Conocer, aplicar y dar cumplimiento a los lineamientos del SGl en el
publicos y contratistas ejercicio de sus funciones.

Tabla 2: Responsabilidades institucionales frente al SGI
Fuente: Oficina Asesora de Planeacién — Version 14, 2026

MARCO ESTRATEGICO

La Gerencia General y el Comité Institucional de Gestion y Desempefio han definido el siguiente

marco estratégico para la Loteria de Bogota:

Mision
Somos diversibn y cumplimos suefos, fomentando los juegos de suerte y azar
responsablemente, contribuyendo a la salud de los colombianos; trabajamos de la mano de

nuestros clientes, colaboradores, distribuidores, y grupos de valor.

Vision
Seremos reconocidos como una empresa innovadora en el mercado de juegos de suerte y azar
a través de la diversificacion de productos y canales, que mejoren nuestra contribucion a la salud,

siendo pioneros en responsabilidad social y empresarial en el sector.

Politica integral del Sistema de Gestion Integrado
La Loteria de Bogota como Empresa Industrial y Comercial del Distrito Capital, responsable de
la explotacion de Loteria, apuestas permanentes, promocionales y rifas, establece como Politica

integral de su Sistema de Gestion Integrado las siguientes directrices:
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» Identificar y cumplir las necesidades de los diferentes clientes (jugadores, distribuidores
y vendedores de Loteria, concesionarios y entes del Estado) que definen y estructuran la

razén de ser de la Loteria.

» Cumplir con todos los requisitos legales y normativos aplicables a la explotacién de juegos

de suerte y azar dentro del alcance pertinente.

» Identificar e implementar estrategias adecuadas para el sostenimiento y aumento de los

recursos que contribuyen a la financiacién de los servicios de la salud.

» Identificar, analizar y gestionar los factores que potencialmente pueden afectar (riesgos)

el cumplimiento de los objetivos organizacionales y de proceso.

» Identificar e implementar las acciones pertinentes que permitan a la empresa mejorar su

eficacia, eficiencia y efectividad.

» Identificar y analizar en todos los procesos los aspectos e impactos ambientales para
determinar las acciones y controles que reduzcan el impacto negativo en el medio

ambiente.

* Asegurar la preservacién de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la

informacion institucional.

» Identificar y gestionar los riesgos de soborno, lavado de activos, financiacién del
terrorismo y proliferacion de armas de destruccion masiva, en concordancia con los
sistemas SGAS y LA/FT/FPADM.

» Garantizar la proteccion de los datos personales en cumplimiento de la Ley 1581 de 2012.

Para el cumplimiento de las directrices mencionadas, la Loteria de Bogota se compromete a
disponer y asignar los recursos necesarios. Es responsabilidad y de obligatorio cumplimiento la

participacién de todos los colaboradores de la empresa.

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Acuerdo 21 de 2022 - Por el cual se modifica la estructura organizacional y el manual de

funciones y competencias laborales de la Loteria de Bogota.
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Objetivos Estratégicos

* Incrementar ingresos para el sector salud.

* Innovar en el mercado de juegos de suerte y azar dentro del marco legal vigente.

* Mejorar continuamente el servicio al cliente.

+ Fortalecer medios digitales.

* Mejorar la transparencia y control del sector de juegos de suerte y azar.

* Fortalecer el clima organizacional.

Metas del Plan Estratégico 2022-2026

ote s | 20z zoas s |z

Propésito
Financiero

Mercados

Productos

Procesos

Nuestra
gente

Tecnologia
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Cumplimiento
Indicadores
Gestion,
Eficiencia,
Rentabilidad

Cumplimiento
Plan
Responsabilidad
Social

Ingresos por
venta de Loteria
($ Millones)

implementacion
del ICPI

Cumplimiento
Plan lucha
contra juego
ilegal

Nivel
Satisfaccion de
usuarios

Capacidad
Institucional

Medicién del
clima
organizacional

Cumplimiento
del PETI

Calificacion
Politica de
Seguridad
Digital

100%

100%

Viabilidad = Viabilidad

100%

95%

100%

Riesgo
Bajo

100%

87

100%

100%

80.637

100%

95%

100%

Riesgo
Bajo

100%

89

100% 100% 100%
100% 100% 100%

Preparacion Operacién  Operacion
100% 100% 100%
95% 95% 95%
100% 100% 100%

Riesgo Bajo Riesgo Riesgo

Bajo Bajo
100% 100% 100%
91 93 95
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Calificacion
Politica de

87

Gobierno Digital

91 93 95

Tabla 3: Metas del Plan Estratégico 2022-2026

Fuente: Oficina Asesora de Planeacion

SEGUIMIENTO A LA ESTRATEGIA

La Loteria de Bogota ha estructurado una matriz de indicadores estratégicos y de gestion para

el seguimiento permanente al cumplimiento del Plan Estratégico 2022-2026. Esta matriz es

revisada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio con frecuencia minima trimestral.

Los indicadores se estructuran en dos niveles: Indicadores Estratégicos (IE) e Indicadores de

Gestion (1G). El seguimiento detallado se encuentra en la Matriz de Seguimiento a Indicadores

disponible en la intranet institucional.

‘ MATRIZ DE SEGUIMIENTO A INDICADORES - LOTERIA DE BOGOTA

\ PILAR \ INDICADOR ESTRATEGICO INDICADOR DE GESTION
1G-0101 Indice dg !os gastos de administracién
— | yoperacion
1G-0102 Indice de los excedgptes minimos de
— | operacion y rentabilidad
1G-0103 Indice de la variacion fj?,la relat?lon
— | entre laventay la emisidn de billetes
., L 1G-0104 | Indicador de ingresos
IE-01 Gestion, Eficienciay indice de transferencia de la renta del
Rentabilidad 1G-0105 .
monopolio
1G-0106 !ndlce dela traflsferenua del
— | impuesto a foraneas
- 1G-0107 Indice de Transferencia del impuesto
Propdsito - — | aganadores
Financiero 1G-0108 Indice de transferencia de los premios
— | caducos
1G-0201 | Transferencias por renta de Loteria
1G-0202 | Transferencias por promocionales
1G-0203 | Transferencias por foraneas
1G-0204 | Transferencias por ganadores
IE-02 Transferencias 1G-0205 Transferencias polr premios no
— | reclamados Loteria
1G-0206 Transferfe,nuas por derechos de
— | explotacién AP
1G-0207 Transferencias por premios no
— | reclamados AP
IE-03 Responsabilidad Social 1G-0301 | Formulacién - Actualizacion del PRS
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1G-0302

Cumplimiento de las acciones dentro
del PRS

Mercados

IE-04

Venta de Loteria

1G-0401

Ventas canal fisico

1G-0402

Ventas canal web

1G-0403

Ventas pagina web

1G-0404

Cumplimiento de las acciones dentro
del Plan Comercial y de Mercadeo

Productos

IE-05

ICPI - Incentivo con cobro de
premio inmediato

1G-0501

Implementacion del ICPI

IE-06

Lucha contra el Juego llegal

1G-0601

Capacitaciones

1G-0602

Campanias

1G-0603

Visitas

Procesos

IE-07

Desempefio Institucional

1G-0701

indice de Desempefio Institucional

1G-0702

indice del Modelo Estandar de
Control Interno

IE-08

Comunicacion

1G-0802

Nivel de Interaccién (Engagement
Rate)

1G-0803

Nivel de visualizaciones (Views)

IE-09

Satisfaccion de Usuarios

1G-0901

Oportunidad de respuesta a PQRS

1G-0902

IVR

IE-10

Capacidad Institucional

1G-1001

Porcentaje de ejecucién de los planes
de mejoramiento

1G-1002

Porcentaje de ejecucién del Plan
Anual de Auditoria

1G-1003

Certificacidn en ISO 37001:2016 SGAS

1G-1004

Cumplimiento del sistema
LA/FT/FPADM

1G-1005

Evaluacién de indagaciones previas

1G-1006

Evaluacién de investigaciones
disciplinarias

1G-1007

Practica de pruebas

1G-1008

Ejecucion del cronograma anual de
transferencias primarias

Nuestra Gente

IE-11

Medicidén clima organizacional

Ejecucion del Plan de accién de clima
organizacional

Tecnologia

IE-12

PETI

Implementaciéon de Seguridad Digital
y de la Informacion

IE-13

Politica de Seguridad Digital

IE-14

Politica de Gobierno Digital
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GESTION POR PROCESOS - MAPA DE PROCESOS

La Gestidn por procesos es uno de los pilares del Sistema de Gestion Integrado. La Loteria de
Bogota ha estructurado su modelo de gestion con el propdsito de dar respuesta a la misién y al

cumplimiento de sus objetivos. El mapa de procesos esta conformado de la siguiente manera:

Procesos Estratégicos
Por medio de los cuales la empresa define e interioriza el marco estratégico de la organizacion,
asegurandose que se integren los diferentes enfoques: estrategia sectorial, institucional, de

comunicaciones y de procesos.

Procesos Misionales
Donde se gestionan actividades tendientes al desarrollo y explotacion del monopolio rentistico

de juegos de suerte y azar aplicables al marco legal y normativo de la Loteria de Bogota.

Procesos de Apoyo
Con el fin de soportar y garantizar el cumplimiento de la cadena misional, existen procesos que
proveen: talento humano, recursos financieros, bienes y servicios, gestién documental,
tecnologia de la informacion, asesoria juridica, cumplimiento, proteccion de datos y control

disciplinario.

Procesos de Evaluacion
Incluye aquellos utilizados para medir y recopilar datos para el analisis del desempefio y la mejora
de la eficacia y la eficiencia. Comprende la evaluacion independiente, auditoria interna y gestién

de planes de mejoramiento.
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(= MAPA DE PROCESOS LOTERIA DE BOGOTA

[Pyp—r—_

CONTROL DISCIPLINARIO PROTECCION DE DATOS EVALUACION INDEPENDIENTE
INTERNO PERSONALES A LA GESTION
PLANEAGION Y EXPLOTACION DE JUEGOS DE SUERTE Y AZAR
DIRECCIONAMIENTO
GICO z
GESTION DE RECAUDO
NECESIDADES ) CONTROL INSPECCION Y FISCALIZACION SATISFACCION
Partes Interesadas GESTION DE
ol Partes Interesadas
ATENCION Y SERVICIO AL CLIENTE
GESTION DEL TALENTO HUMANO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS
GESTION DE LAS TECNOLOGIAS Y LA i
GESTION DOCUMENTAL S CRRAROBE GESTION JURIDICA
CUMPLIMIENTO Y GESTION ANTICORRUPCION CUMPLIMIENTO Y GESTION
Y ANTISOBORNO SGAS LA/FT/FPADM

Planeacién y Direccionamiento Estratégico Gerente General

Gestion de Comunicaciones Subgerencia Comercial y de Operaciones

Explotacion de Juegos de Suerte y Azar (EJSA) Subgerencia Comercial y de Operaciones

Gestion de Recaudo Secretaria General

Control, Inspeccion y Fiscalizacion Subgerencia Comercial y de Operaciones

Atencion y Servicio al Cliente Gerente General

Gestion de Talento Humano Secretaria General

Gestion Financiera y Contable Secretaria General

Gestion de Bienes y Servicios Secretaria General

Gestion Documental Secretaria General

Gestion de las Tecnologias y la Informacion Secretaria General

Gestion Juridica Jefe Oficina Juridica

Evaluacion Independiente y Control a la Gestion Jefe Oficina de Control Interno

Cumplimiento y Gestion LA/FT/FPADM Jefe Oficina Oficial de Cumplimiento

Cumplimiento y Gestion Anticorrupcion y Antisoborno  Jefe Oficina Oficial de Cumplimiento

(SGAS)

Control Interno Disciplinario Jefe Control Disciplinario Interno

Proteccién de Datos Personales Oficial de Proteccion de Datos
www.loteriadebogota.com - cliente@Iloteriadebogota.com Pagina 1320
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Tabla 4: Procesos del SGI y sus lideres
Fuente: Oficina Asesora de Planeacién — Version 14, 2026

Planeacidn y direccionamiento estratégico
El principal proposito de este proceso es definir los objetivos de largo, mediano y corto plazo para
la Loteria de Bogota, garantizando una adecuada asignacion y uso eficiente de los recursos, y

efectuando el respectivo seguimiento a la estrategia.

* Ver la caracterizacién del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestion de comunicaciones
Este proceso transmite y divulga la informacién estratégica de la Loteria y los resultados de su
gestidn publica de manera clara, veraz y oportuna a través de los canales de comunicacion

formalmente definidos.

* Ver la caracterizacién del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Explotacién de juegos de suerte y azar
A través de este proceso la Loteria explota el mercado de juegos de suerte y azar de su
competencia segun el marco legal vigente, a través de las siguientes lineas de negocio: Loteria,

Apuestas Permanentes, Promocionales y Rifas.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestion de recaudo
Este proceso garantiza que los recursos del producto Loteria se recauden oportunamente,

mediante el seguimiento, control y gestidén de la cartera de distribuidores.

* Ver la caracterizacién del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Control, inspeccién y fiscalizacion
Este proceso genera acciones para combatir la operacion ilegal de los juegos de suerte y azar
de competencia de la Loteria, y realiza seguimiento a los compromisos de los operadores del

juego de apuestas permanentes y Loteria.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.
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Atencion y servicio al cliente
Este proceso identifica y soluciona las necesidades y requerimientos de los clientes y demas
partes interesadas de manera oportuna, asegurando el cumplimiento de los parametros de

calidad definidos.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestién de talento humano
Este proceso gestiona el desarrollo integral del talento humano con el propdsito de aumentar la

participacién y contribucion del personal al logro de los objetivos de la Loteria de Bogota.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestion financiera y contable
Este proceso asegura el adecuado registro, administracion y control de los recursos financieros,

conforme a las normas legales vigentes.

* Ver la caracterizacién del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestion de bienes y servicios
Este proceso proporciona y mantiene las necesidades de bienes y servicios para el eficaz y

eficiente funcionamiento de la entidad.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestidén documental
Este proceso gestiona y controla los documentos recibidos y producidos en la Loteria,
asegurando la organizacion, conservacion, consulta y disposicion final de la informacion

institucional.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestion de las tecnologias y la informacion
Este proceso proporciona y mantiene las necesidades de tecnologia en la Loteria de Bogota para

fortalecer el funcionamiento eficaz y eficiente de los procesos del SGI.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Gestidn juridica
Este proceso brinda asesoria juridica, regulatoria y representa judicial y extrajudicialmente a la

Loteria, con el fin de prevenir el riesgo del dafio antijuridico.
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* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Evaluacién independiente y control a la gestion
Este proceso determina el nivel de cumplimiento y logro de las actividades de la Loteria frente a
los requerimientos normativos, legales y de planeacién, mediante auditoria interna y gestién de

planes de mejoramiento.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Cumplimiento y gestiéon LA/FT/FPADM
Tiene como objetivo generar acciones para combatir, el lavado de activos, la financiacion del

terrorismo y la proliferacién de armas de destruccion masiva en los juegos de suerte y azar.

* Ver la caracterizacién del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Cumplimiento y gestién anticorrupcion y antisoborno (SGAS)
Tiene como objetivo generar acciones para combatir el soborno, la corrupcion en los juegos de

suerte y azar.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman

Control interno disciplinario
Su objetivo es salvaguardar la funciéon publica mediante el ejercicio del control disciplinario,
atendiendo lo previsto en la Ley 734 de 2002, la Ley 1952 de 2019 y la Ley 2094 de 2021.

* Ver la caracterizacién del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

Proteccion de datos personales
Establece los procedimientos para dar cumplimiento a la Ley 1581 de 2012 y normas

complementarias en materia de tratamiento de datos personales.

* Ver la caracterizacion del proceso para observar los procedimientos respectivos que lo conforman.

CODIFICACION DE DOCUMENTOS

La codificacion clara de los documentos es fundamental para gestionar la documentacion
institucional de manera eficiente. La Loteria de Bogota adopta la siguiente estructura de

codificacién para todos los documentos del SGI:

Estructura: [PREFIJO]- [SIGLA DE UNIDAD]-[CONSECUTIVO]-[VERSION]
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Ejemplo: UTH-PRO-003-V2 = Procedimiento No. 003 de la Unidad de Talento Humano, version
2.

[ emero ) SIGLA DE UNIDAD VeRsION
"MA - DOPC - 001 - O1

UNIDAD:
Direccién de Operacion
de Producto y
Comercializacién

TIPO DE DOCUMENTO:
Manual

Consecutivo Version

Estructura: [PREFIJO]-[SIGLA DE UNIDAD]-[CONSECUTIVO]-[VERSION]

Prefijos por tipo de documento

PRO Procedimiento

FRO Formato

INS Instructivo

CAR Caracterizacion de proceso
MA Manual

POL Politica

PLA Plan

DOC Documento

GU Guia

Tabla 5: Prefijos por tipo de documento del SGI
Fuente: Oficina Asesora de Planeacién — Version 14, 2026

Numeros y siglas por unidad

La siguiente tabla presenta la sigla de cada unidad o dependencia de la Loteria de Bogota para

la codificacidon documental:

m Unidad / Dependencia

GG Gerencia General
SCO Subgerencia Comercial y de Operaciones
SG Secretaria General
DOPC Direccién de Operacion de Producto y Comercializacion
OAP Oficina Asesora de Planeacion
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OCM Oficina de Comunicaciones y Mercadeo

OcCl Oficina de Control Interno

OGTI Oficina de Gestion Tecnolégica e Innovacién
URF Unidad de Recursos Fisicos

UFC Unidad Financiera y Contable (Tesoreria — Contabilidad — Presupuesto — Cartera)
UTH Unidad de Talento Humano

UAC Unidad de Atencién al Cliente
UACJ Unidad de Apuestas y Control de Juegos
oocC Oficina Oficial de Cumplimiento

OCDI Oficina de Control Disciplinario Interna

ODP Oficial de Datos Personales

Tabla 6: Siglas de unidades para codificacion documental
Fuente: Oficina Asesora de Planeacion — Version 14, 2026

Ejemplos de codificaciéon

Nombre del documento Significado

MA-OAP-001-V14 Manual del Sistema de Gestion ~ MA (Manual) - OAP
Integrado (Planeacion) - 001
(Consecutivo) - V14 (Version)
CAR-SCO-001-V1 Caracterizacion Explotacion CAR (Caracterizacion) - SCO
JSA (Subgerencia) - 001
(Consecutivo) - V1 (Versién)
PRO-UTH-003-V2 Procedimiento Seleccion de PRO (Procedimiento) - UTH
Personal (Talento Humano) - 003
(Consecutivo) - V2 (Versién)
FRO-UFC-012-V1 Formato Legalizacién de FRO (Formato) - UFC
Viaticos (Financiero) - 012 (Consecutivo)
- V1 (Version)
POL-OCI-001-V1 Politica de Control Interno POL (Politica) - OCI (Control

Interno) - 001 (Consecutivo) -
V1 (Version)

Tabla 7: Ejemplos de codificacion de documentos del SGI
Fuente: Oficina Asesora de Planeacion — Version 14, 2026

Los documentos del SGI y sus actualizaciones son aprobados por el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio, a excepcion de los formatos, los cuales son aprobados desde la Oficina
Asesora de Planeacion.
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CONTROL DOCUMENTAL Y LISTADO MAESTRO DE
DOCUMENTOS
La Oficina Asesora de Planeacion es responsable de consolidar, actualizar y controlar el Listado
Maestro de Documentos del Sistema de Gestion Integrado. Este instrumento garantiza la

trazabilidad, el control de versiones y la disponibilidad de los documentos vigentes.

MA-OAP-001- Manual del Sistema de Gestion 2026 CIGD
V14 Integrado
CAR-[Sigla]- Caracterizaciones de procesos Por proceso  Vigente CIGD CIGD

[cons]- (version)
PRO-[Sigla]- Procedimientos institucionales Por proceso  Vigente @ CIGD CIGD
[cons] -(version)
FRO-[Sigla]- Formatos institucionales Por proceso  Vigente = OAP OAP
[cons]-(version)
POL-[Sigla]- Politicas institucionales Por proceso  Vigente @ CIGD CIGD
[cons]-(version)

Tabla 8: Estructura del Listado Maestro de Documentos del SGI
Fuente: Oficina Asesora de Planeacion — Version 14, 2026

Consulta: El Listado Maestro de Documentos actualizado se encuentra disponible en
www.Loteriadebogota.com, modulo Transparencia / Procedimientos, y en la intranet institucional.

Cualquier version impresa se considera copia no controlada.

CONTROL DE CAMBIOS

m Descripcion del cambio version

12-07-2018 Ajustes al nuevo mapa de procesos, actualizacion del marco 12
y plan estratégico.

31-05-2023 actualizacion del mapa de procesos, incorporacion de nuevos 13
procesos y ajuste al plan estratégico 2022-2026.

xx-05-2026 Actualizacién integral del Manual del Sistema de Gestion 14
Integrado en atencion al hallazgo de gestién documental (julio
2025): se actualiza la denominacién de Manual de Calidad a
Manual del Sistema de Gestion Integrado; se incorporan los
sistemas que lo componen en concordancia con el Decreto
1499 de 2017 y el MIPG; se incluyen las responsabilidades
institucionales frente al SGI; se corrige la estructura de
codificacion documental adoptando el esquema prefijo-sigla-
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consecutivo-version; se incorpora el Listado Maestro de
Documentos con lineamientos para su consulta

Tabla 9: Control de cambios del Manual del SGI
Fuente: Oficina Asesora de Planeacion

Aprobé: Comité Institucional de Gestion y Desemperio (CIGYD)
Reviso: Yurani Ramos Lépez - Jefe Oficina Asesora de Planeacion (E)

Elaboro: Michael Medina Ulloa - Contratista Oficina Asesora de Planeacion
Neyla Carolina Sanabria - Contratista Oficina Asesora de Planeacion
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