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1a que mas billste da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS

cCoDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO ]
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL | cT | E | MT | s
330 003 O ACTAS
330 . 003 7 Actas de comité de 2 8 % Cerrzuv ot expedients con su
archivo lima actuacién, censervar 1
e fctas o o o - afio-en el"archjvo de gesthn;””"'
le  Resolucit | GESTION | Hluege  transferir  al  archive
— * RESOICION.. e DE | central donde se conservara 5
¢ Registro de asistencia ADQUISIO aios  Dentro  de  las
« Anexos NES Y posibilidades investigativas que
RECURSO ofrece la §er£e, se gncuentlra el
S FiSICOS poder‘ realizar trabajos de t:po.
v histérfpo como fuente primaria
TECNOLG para !nvestigac!ones scbre la
GICOS entidad o e.nt:dades’ de un
PRO332- sector determinado, asi como
05-3 Investigaciones  de  tipo
institucional para la
reconstruccion de los
procesos, procedimientos
actividades de la entidad
330 0063 8 Actas de Comité de GESTION 1 5 X X Clerrado el expedisnte co;u s
: Gltima actuacion, conservar 1 afio
Inventarios ADQDUEISIO en el elarchivo d.e gestion, luego
s Actas NES Y transferir al archivo central donde
s Anexos se conservard 5 afios
RECURSO| » /ﬁ posteriormente,  Conservar  la
Convenciones: v LW
CT: conservacién total Secretaric General José Antonio Gor\%é ez Jim{anez Firma:
E: Eliminacién ;i
MT: Medio técnico /) :
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperanza#icosta Sanchez Firma:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

La que mas bikete dn
OFICINA PRODUCTORA 330 - UNIDAD DE RECURSOSFISICos
CoDIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE 1 SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | GESTION |CENTRAL ([CT | E MT | S
S FISICOS totalidad de la serie documental
Y con fines de consulta y evidencia
TECNOLSO de la gestidn.
GICOS
- PR0O332-
05-3
330 017 0 CAJA MENOR . 1 1 X Se sugiere su  eliminacion
o Resolucion de GESTION debido a que los recibos y
apertura ADQDUE!SIO soportes  se  transfieren  a
o Reembolso caja NESY |, contabilidad
s Recibos definitivos S Fisicos '
»  Cuadro por rubros Y PRO-330-232-4
presupuestales TEGCI:QSIS_O
¢ Resolucién de cierre
. . PR0O332-
Justificacién gastos 05-3
por caja menor
330 - 019 0 COMPROBANTES DE
ALMACEN
330 019 1 Comprobantes de GESTION | Administracion de 1 2 X Cumplida su vigencia no desarrolla
Entrada de Elementos DE bienes ylo valores secutndarp? y se 'ehmma
porque esta informacion  se
+ Comprobantes de A?\IQE%'?O def;?u?i:éos s encuentra consolidada en las
entrada RECUF\QSO consumo PRO-330- Ordenes de Pago del area de
Convencicnes: & Y
CT: conservacién total Secretario General Joseé Anto 'é\é&é&éle&yﬁ'nez Firma:
E: Eliminacién \ -
MT: Medio técnico //> :
S: Seieccion Responsable Gestioén documental Gloria Esperahza Acosta Sanchez Firma:
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La que /nas biilete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGbTA

330 - UNIDAD DE RECURSQS FISICOS

CODIGO

DISPOSICION

SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL | CT | E | MT | S
e Facturas S FISICOS 238-4 Tesorerla de la entidad.
o Certificaciones TECITIOLO
o Actas de recibido a areos
sat|§fa00|on PRO332-
] _ |e  Oficios. _. L 053 - :
e Novedades de
inventarios
» FEntradas de almacen
®* Reporte
comprobantes
330 019 2 |Comprobantes de Salida | GESTION 1 4 X | X |Seleccionar una muestra que
de Elementos DE evidencia ia gestion, debido a que
c bantes d ADQUIS en el inventario General de Bienes
* ompr obantes de Q I Administracion de se consolida de forma anual la
salida NES Y bienes ylo existencia de "fodos los bienes
e Solicitud de RECURSO elementos muebles  devolutives  ademas
elementos S FISICOS devoliivos o de dentro de los aplicativos y/o bases
. . Y : de datos.
Novedades de inventario consurno PRO-330-
. . TECNOLO
salidas de almacén GICoS 2384
Reporte comprobantes PRO332-
05-3
330 019 3 Comprobantes de| GESTION | Administracion de 1 4 X | X |Seleccionar una muestra  que
Traslado de Elementos DE bienes vio evidencia la gestion, debide a que
ADQUISIO clementos en el inventario General de Bienes
_ /
Convenciones: /\ N,
CT: conservacion total Secretario General José Antonio Goné@iéz Jir?énez Firma:
E: Eliminacion - '
MT: Medio técnico S/
S: Seleccion Responsable Gestion documentat Gloria EsperanzaAcosta Sanchez Firma:
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La que mas biiete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
] SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTCS
\ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
' DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESQO PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL | CT | E | MT
= Comprobante NES Y devolutives o de se consolida de forma anual la
' RECURSO | consumo PRO-330- existencia de todos los bTengs
S FiSICOS 238-4 muebles  devolutivos  ademas
Y dentro de los aplicativos y/o bases
TECNOLS de datos.
GICOS
PR0O332-
05-3
330 029 C CONTRATOS
330 029 Contrates de 1 19 X Clerrado el expediente co? su}
D PR (ltima actuacidn, conservar 1 ano
'Smsfa.cmn df GEES;;EION en el archivo de gestion, luego
ervicios ( menor transferir al archivo central donde
cuantia ) ADQUISIO se conservard 19 afos
s Certificado de NES Y posteriormente, ~ Conservar  1a
recursos Solicitud de | RECURSO totalidad de la serie documental
‘ CDP S Fislcos SEGUIMG{_!‘ENTO cen fines de consuita y evidencia
« CDP Y CONTRACTUAL de la gestion.
¢ Propuesia de serviclc | TECNOLO
Certificado camarade | 1008
COMErcio o su
equivalente PROSB:I;) 2-
» Acta de evaluacion 05- )
Chequeo documentos \
Convenciones:

CT: conservacion total
E: Eliminacién

MT: Medio técnico

S Seleccion

Secretario General

Responsab

le Gestién documental

\
} .
José Anton\»;?\(:'/o\uf;dé\dl/rlbénez Firma;

Gloria Esperanza Acosta Sanchez

Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVD
GESTION

ARCHIVOD
CENTRAL

CT|E | MT| S

PROCEDIMIENTOS

Documentos recibidos
para contratacién
Cerificado
antecedentes

judiciales de la Policia
Cerificadode

" antecedentes

disciplinarios de ia

Procuraduria
Certificado de
antecedentes
disciplinarios de la

 Personeria

Pago EPS

Pago Pensién
Autorizacion afiliacién
ARP

Contrato

Pdlizas

Oficios

Notificaciones
Adiciones o
modificaciones
Entradas de almacén
Informe del supervisor
Acta de inicio - Actas
de recibido a
satisfaccion - Acta de

r‘

Convenciones:

CT: conservacion total

E: Eliminacién

MT: Medio técnico

S: Seleccion

Secretario General

Responsable Gestién documental

‘ WA/

José Antonio\Gonzéfez Jiménez

Gloria Esperanécosta Sanchez

&

Firma:

Fima:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS

CDDIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

cT

E | MT

PROCEDIMIENTOS

L ] [ ] L] »

cesion de contrato

‘Acta de liguidacién

unilateral - Acta de
terminacién par mutuo
acuerdo

Paz y salvo

Acta de liguidacién
por mutuo acuerdo
Certificacion del
supervisor para el
pago a contratistas
(personas juridicas)
Certificacién del
supervisor para el
pago a contratisias

-(personas naturales)

Minuta de contratos
Minuta otrosi
Minuta adicidn
Salicitud cesion de
contrato

Solicitud otrosi
Salicitud de
suspension Acta de
suspension

Solicitud de terminacidn
anticipada Solicitud de
adicion

T
i
\

Convenciones:

CT. conservacion total

E: Eliminacion

MT; Medio técnico

S: Seleccion

Secretario General

Responsable Gestion documental

José Antoni (;ldy\gglje iménez

\\; =5
|

Gloria Esperanza Acosta $anchez

4

Firma:

Firma:
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La que mas billete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

- 330-UNIDADDERECURSOSFISICOS ===~

CODIGO

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE |

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

MT | S

330 029

3

Contratos de
Seguros

Solicitud de CDP

Falutn

1

19

X [X

Cerrado el expediente con su
Gltima actuacion, conservar 1 ano
en el archivo de gestion, luege

L) ) o
Propuesta de servicio

Certificado camarade | - -

comercio o su

se conservard 19 afios v
posteriormente, seleccionar una
mueska cualitativa por afio, con
fines-de-consufta-y-evidencia-geta]

equivalente

Acta de evaluacion
Chequeo documentos
Documentos recibidos
para contratacion
Centificado
antecedentes
judiciales de la policia
Certificado de
antecedentes
disciplinarios de la
Procuraduria
Cettificado de
antecedentes
disciplinarios de la
Personeria

Pago EPS

Pago Pensidn
Contrato

Polizas

Oficios

GESTION
DE
ADQUISIO
NESY
RECURSO

S FiSICOS SEGUIMIENTO

CONTRACTUAL

Y
TECNOLO
GICOS
PR0O332-
05-3

!

gesfién.

/
r

e

Convenciones:

CT: conservacion total
E: Eliminacién

MT: Medio técnico

S: Seleccidn

Secretario General

Responsable Gestion documental

José Anton

Gloria Esperan

{

\

ib Go\ﬁ-;é&lﬁirhénez
\ :

/
Acosta Sanchez

Firma:

Firma:
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OFICINA PRODUCTQORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS

CODIGO

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E | MT

PROCEDIMIENTOS

Notificaciones
Adiciones o
modificaciones.
Entradas de almacén
informe del supervisor
Acta de inicio

Actas de recibido a
satisfaccion - Acta de
cesion de contrato
Acta de liguidacion
unilateral - Acta de
terminacion por mutuo
acuerdo

Paz y salvo

Acla de liguidacién
por mutus acuerdo
Certificacion del
supervisor para el
pago a contratistas
{personas juridicas)
Certificacién del
supervisor para el
pago a contratistas
{personas naturales)
Minuta de contratos -
Minuta otrosi - Minuta
adicién

Solicitud cesidon de
contrato - Solicitud

Convenclones:

CT: conservacion total
E: Eliminacion

MT: Medio técnico

S: Seleccion

Secretario General

Responsable Gestion documental

Gloria Esperanza Acosta Séﬁ‘chez

Firma.

Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSQS FISICQS

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE - | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | GESTION (CENTRAL,| CT | E [MT| S
otrosi - Solicitud de
suspension
» Acta de suspensién
*  Solicitud de
terminacion
anticipada . B
T R o “ISolicitud de adicion ]
330 039 0 CONSECUTIVO DE
: COMUNICACIONES
OFICIALES
330 U39 1 Consecutivo de GESTION DE 2 8 X Se conservan temperalmente
" Cemunicaciones Oficiales | cOMUNICAC . como documento de  apoyo
Enviadas IoNES | Froceso Gestion de porque los originales deben
{o . Comunicacién Oficial Comunicaciones reposar en los diferentes
enviada PRO 440- PRO 440-156-3 asuntos de la Loteria.
e Planillas de control 156-3
330 045 0 CUADROS DE 2 18 Serie que no pesee valores para Iz
| - CONTROL'Y X Investigacion, debido en primer
CLASIFICACION SEGUIMIENT | t t
DOCUMENTAL Gestion de Archivo ugar a que este s& encuentra
L . G dentrc de los documentos que
*  Solicitud de creacion del PRO 102- PRO-330-213-4 componen |a Tabla de Retencién
CCD del 162-3 Documental, de iz misma forma se
s  Proceso. . n Puede hallar dentro de las guias
b [
| !
Convenciones: ‘j \/ 5
s A \:
CT: conservacion total Secretario General José Antonizg Gonzé&éz Jiménez Firma;:
E: Eliminacion Vo
MT: Madio técnico ﬂ
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperafiza Acosta Sanchez Firma:
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CFICINA PRODUCTGRA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LCTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOQS FISICOS

CODIGD SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | GESTION |CENTRAL|CT | E | MT | 8
s  Solicitud de de estandarizacion de gestion
medificacién del CCD documental que son elaboradas
del proceso por las entidades en procescs
et i 2 misionales y por el Archive de
¢ Cuadro de Clasificacién Bogota en lo que compete a los
Documental. procesos Trasversales de la
®  Apexos, Administracion Distrital.
330 067 0 HISTORIA DE 2 8 X Se elimina porque cuando se
VEHICULOS da de baja el vehicule la
e Formato control de GESTION documentaﬂcién s¢ pasa al
mantenimiente diaric de DE nuevo duefio.
vehiculos ADGUISIO
s  Formatoe control de NES ¥
consume de gasolina RECURSO
» Tarjeta de propiedad | S FISICOS
e Seguro obligatorio Y
¢ Revision de gases TECNOLO
»  Pago de impuestos GICOS
. Sopor[e PR0O332-
Mantenimiento al 05-3
. vehiculo
330 073 0 INVENTARIOS CONTROL Y 1 1 X | X|En los inventarios
DOCUMENTALES. SEGUIMIENT | Gestién de Archivo documentales se encuentra la
* Inventario de registros 0 PRO-330-213 posibiidad ~ de realizar
documentales PRO 1?2_ investigaciones  de  tipo
\
Convenciones: [\o .
e Yoo
CT: conservacion total Secretario General Jose Antenip Gorzalez nlg_ez Firma:
E: Eliminacion Ao :
MT: Medio técnico y/
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

12 que mas bitlete da
OFICINA PRODUCTORA 330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS
CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA. | SERIE | SUBSERIE PROCESC | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL | CT | E | MT
162-3 historice para deferminar el
|desarrcllo de la  entidad.
Seleccionar de forma histdrica
los documénios que son fuente
para el desarrollo  de
— —— investigacionas  en diferentes
campos como la economiz o la
estadistica.
330 069 12 informes a Otras| GESTION 1 4 X Culminado su tiempo de
Entidades DE retencién, seleccionar  una
e Solicitud ADQUISIO muestra cualitativa por afio,
o Informe NES Y con fines de consulta vy
RECURSOQ| Proceso Control y evidencia de fa gestion.
¢ Anexos S FISICOS | Seguimiento PRO
Y 102-162-3
TECNOLO
GICOS
PR0O332-
: 05-3
330 075 0 |INVENTARIOS
330 a75 1 inventario General De| GESTION 1 4 X X Cerrado el expediente con su
Bienes Muebles DE Inventario (lfima actuacien, conservar 1 afio
: ADQUISIO s en el archivc de gestion, luego
¢ lnver_]tanos. .. NES Y PRO-350-240-4 transferir al archivo central donde
» Planilla verficacién de p : se consevard 4 afios v
Convenciones: :
CT: conservacion total Secretario General José Antom\c}; onzakéz J__lmenez Firma:
E: Eliminacién Lo
MT. Medio técnico ///
S: Seleccion Responsable Gestitn documental Gloria Esperariza Acosta Sanchez Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOQS FISICOS

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE SUBSERIE PROCESO PROCEDIMIENTO | GESTION |CENTRAL | CT | E | MT | §
inventarios Inventario | RECURSO posteriormente,  Conservar  1a
individual S FISICOS iotalidac de la serie documental
Y con fines de consulta y evidencia
. de la gestion. Se administra la
Inventario PAOYER TEGCI‘,SISIS_O informacién mediante el sistema
PAQYER.
PR0O332-
05-3
330 123 0 [PLANES
330 123 6 Planes de GESTION | Procesc Control y 2 3 X Serle que no posee valores parala
‘ Infraestructura DE Seguimiento PRO fﬂ;fesnga.c'ion. Ch?bld%l ?j qtue d]E:
- . . ADQUISIO 102-162-3 informacién consighada dentro de
y mante_n"m'entc" NES Y mismo da cuenta del tramite
+ Solicitud de administrativo como tal, sin brindar
RECURSO o
requerimiento de s FISICOS aigin ofro elemento investigativo.
ici - Por otra parte dentro del Informe
Senvicio ae
meant o nirc:li ento Y de ejecucion del plan de
} TECNOLO mantenimiento preventivo,
correctivo a la GICOS correctivo v servicios del area
infraestructura fisica. PR0O332- administrativa, se detallan todas y
s Informe de 05-3 cade una de las acciones
P correctivas  presentadas en una
d‘naganstico dela entidad 2 Io
Sitl{a0|0n presentada largo de un periodo determinado,
en infraestructura P ademas de las acciones tomadas
fisica. \ [\ para la atencion de esas
Convenciones: b
l."\! oy E i :
CT: conservacion total Secretaric General José Antonio an'lzzél % 74 Firma:
E: Eliminacién p |
MT: Medio técnico /«(3
S: Seleccion Responsable Geslion documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCICN DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVC
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESC | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL [ CT | E | MT| S
o - Informe de ejecucion situaciones, y cuando es por
de obras de confrato dentre de este se anexan
mantenimiento los  originales de  estos
docurmertos—eome—sopere—del
correctivo cumplimiento del mismo.
» Recibo a satisfaccion
330 083 0 MANUALES
330 083 ' Manuales de 1 4 X X Por ser documentos que reflejan la
: P evolucién de las  politicas
Procedimiento de Manual de establecidas  en  gestion
Archivo NA Calidad documental. Conservar la totalidad
e  Manual o de la serie documental con fines
: MC0103-101-8 de consulta y evidencia de la
gestion.
330 093 0 |PAGOS DE SERVICIOS | GESTION 2 1 x| Se elimina ya que estos soportes
PUBLICOS . Y DE se consolidan en los boletines de
TELEFONIA MOVIL ADQUISIO | Lo Tesoreria
NES Y L
¢ Factura de acueducto RECURSO solicitudes de
y Alcantarillado S FISICOS servicios generales
e Factura de luz v PRO-330-236-4
e Factura de gas TECNOLQ A
e Factura de teléfono GICOS; /
T
1 y
Convenciones: LA
b IAA
CT: conservacion total Secretario General José Anionio\?onzéle “Jiménez Firma:
E: Eliminacién -
MT: Medio técnico /)
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperarfza Acosta Sanchez Firma;
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La que mas tillete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL L OTERIA DE BOGOTA

- = 330-UNIDAD DERECURSOSFISICOS == =

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
‘ TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO [ ARCHIVO
DEPENDENC!A SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL | CT | E | MT
+ Facturade telefonia | PRO332-
mévil 05-3
e Comunicacidn interna
informando el exceso
en el tope de
consumo de la
telefonia movil
e Recibode pago
e Ceitificacién de pago
de servicios publicos
ylo telefonia méovil
e Solicitud de orden de
pago de los senvicios
publicos
» Regisiro presupuestal
330 057 4] PLANES
330 097 - 1 Planes Anuales de 1 4 X Documentos propios de las
: Compras CONTROL Controi y gestion de fa oficing, luego de
e Solicitud de Y seguimientc a gerrado el expfediente con su
necesidad de compra SEGUIMIE planesy ultima  actuacién, selecqonar
NTO PRO proyectos una muestra anual cualitativa
102-162-3 | PRO-332-262-4 del 10 % sobre |a totalidad de
i n la serie documental con fines
) 1
\ L
Convenciones: \ i
CT: conservacion total Secretario General José Antonio gl\c/n\r.éki J\@Kez Firma:
E: Eliminacién \ s |
MT: Medio técnico ' ‘
S: Seieccién Responsable Gestién documental Gloria Esperafiza Acosta Sanchez Firma:




La que mas billete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS FISICOS

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA 'RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE | . PROCESC | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL [ CT | E | MT
de consulta y evidencia de la
gestion.
330 . 097 2 Planes de Mejoramiento 1 4 X |X | Documentos propios de las
' Yy Mantenimienic de la gestion de la oficing, luege de
Edificacién CONTROL Controty cerrado el expediente con su|
U - “le Pan - 7 7Y | seguimientoa R Ultima  actuacion, seleccionar
— — e Informes ce efecocion. det) SEGLHMIE planes y. Tuna- muestra-anual-cualifaiiva-
plan de mantenimienio|] NTO PRO proyectos del 10 % sobre la totalidad de
preventivo, corrective y| 102-162-3 | PRO-332-262-4 !a serie documental con fines
SEVicios del area de consulta y evidencia de |a
adminisirativa gestion.
330 0129 0 | TABLAS DE RETENCION 2 18 X Seleccionar  una  muestra

DOCUMENTAL cualitativa debide que las
Solicitud de alaboracion o posibilidades investigativas que
actualizacion de iz TRD de ofrecen las Tablas de
area. Retencion Documental

o Tabla de Retencion| CONTROL Y se encuentra la posibilidad de
Documental. SEGUIMIENT . h desarrollar investigaciones de

e Comunicacion oficial 0 Gestion de Archivo . histéri b

n PRO-330-213-4 tipo istérico  sobre Ia
remiiiendo las TRD para| pra q0o. evolucion, tantc organica como
conceplo del Archivo de 182-3 de los
Bogoia. .

»  Comunicacion oficial procescs de las ‘dl_feren.t('as
remisoria de la encuestas entidades de la administracion
estudio documenial distrital desde su creacion a su

o Tabla de Refencion desaparicion siendo
Documental _al Consejo fundamentales

}
Convenciones: \G L
CT: conservacion total Secreiaric General José Antorf (K i aiez Jiménez Firma:
E: Eliminacién :l’
MT: Medio técnico /77
K L. 1
S: Seleccion Respensable Gestién documental Firma:

Gloria Esperanza Acosta Sanchez
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1a que mas billte da

CFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSOS EISICOS

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICICN
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA |. SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL |CT [ E |MT | &
! ‘
Distrital de Archivos. para la preservacion de la
» Acverdo del  Consejo histoia de las diferentes
Distritai  ge AI’ChiYDS administraciones que
(;\prolt)apgo IagRl?) C§P18| existieron, existen y existiran
. esolucion  adoptando la ;
TRD, e cuadro de en fa Cludad
Clasificacién Documental y
la guia de gestitn
Cocumental
33D 0130 Y TRANSFERENCIAS 2 3 X Serie que no posee valores
DOCUMENTALES para la investigacion, debido a
PRIMARIAS Y e smada i
SECUNDARIAS wiormacicn plasmaaa alll se
o . CONTROLY encuentra dentro de los
L] Comuricacién oficial SEGUIMIENT . tarios d tales de |
solicitud de la O Gestidn de Archivo lnvtgél zrlos ocurl"nen ?.es eda
fransferencia PRO 102- PRO-330-213-4 entidad para [0S lipos de
o Actas de transferencia transferencias .
Sostmental 162-3 (primarias o secundarias) y la
' documentacion que sea para
Cronograma de o
; eliminacion.
transferencias
* Inventario documentai
330 0124 0 PRESTAMOS CONTROL Y 1 1 X Cerrado el expediente con su
DOCUMENTALES. SEGUIMIENT . . {ltima actuacién, conservar 1
»  Sclicitud de consultay 0 Gestion de Archivo afio en el archivo de gestion,
préstamo de documenios | ppeyqan. PRO-330-213-4 luego transferir al archivo
(tanto de usuarios internos 162 central donde se conservara 1
come externos) i
L |
Convenciones: \g &
CT: conservacion total Secretario General Jose Antoni ZG%L\@IX; iqﬁg/n\z Firma:
E: Eliminacién
MT: Medio técnico ﬁ
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperafiza Acosta Sanchez Firma:
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La qire mas billete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

330 - UNIDAD DE RECURSQS FISICOS

CODIGO - SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | GESTION [ CENTRAL | CT | E | MT| &
Registro de consulta y afio y posteriormente, eliminar
préstamos de debide a que ne ofrece valores
Documentes. para la documentacién, en
C?municaclon oficial primer lugar porque el registro
g‘;g:%’;ii;?eﬁitmon de las  consultas es
| . . (opcional), - S consofidados denfro de los
B Comunicacion oficial informes de gestion
informando la falta de documental  que  deben
. folios del expediente. presentar las entidades a
Comuricacion oficial finales de
informando la falta de cada afie, en donde se
documentos del muestran |2 cantidad de
expediente ala instancia constultas realizadas de forma
correspondiente. detal’ada.
Reporie de préstamos
doc_umeniales vencidos.
Comunicacién oficial
solicitando devolucion de
documentacién que esta
vencida,
3
!
Convenciones: il !
¢ N
CT: conservacion total Secretario General José Amonio\IGonzalez Jiménez Firma:
E: Eliminacién = '
MT. Medio técnico
S: Seleccion Responsable Gestién documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:
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