LOTERIA |
DE :
agcoTal

Lo que mas billete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

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
300 001 00 ACCIONES
CONSTITUCIONALES
360 604 1 Acciones de Tuteta 2 8 X | X'| Cerrado el expediente con su
e Admision (lfima actuacion, seleccionar
& Trasiado Proceso una muestra cualitativa de las
= Confestacién Gestion—-Gestionde Turetas Accionss do Tulela-gue-tengan
* Falo Juridica PRO | - PRO-103-269-4 las demandas y prucbas més
103-158-3 representativas como fuente
histérica, con fines de consulia
que no siempre se encuentra
en los juzgados
300 001 2 Acciones Populares 2 13 X | X |Cermrado el expediente con su
s  Admision de ia acgion tiima acfuacion, seleccionar
» Demanda Proceso una muestra cualitativa de las
s Traslade Gestion Defensa Judicial Acciones populares que tengan
«  Contestacion Juridica PRO | PRO-103-231-4 las demandas y prusbas mas
s Pruehas 103-158-3 representativas  como  fuente
s Falo histdrica, con fines de consulta
s Recursos que no siempre se encuentra
&n i0s juzgados
300 L 3 Acciones de Grupo Proceso 2 13 X | X |Cerrado ei expediente con su
+  Aufo admisorio de Ia Gestion Defensa Judicial tltima actuacion, seleccionar
demanda Juridica PROY  PRO-103-231-4 una muestra cualitativa de las
e Demanda 103-158-3 [‘ Acciones de grupo que tengan
Convenciones: [ L&L l
CT: conservacion total Secretario General José Antonio Ganzale J\iﬂér‘?ez Firma:
E: Eliminacién }
MT: Medio técnico 4
S: Seleccion Responsable Gestién documental Gloria Espegafiza Acosta Sanchez Firma:
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OFICINA PRODUCTORA,

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCED!IMIENTOS

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

PROCESO

PROCEDIMIENTC

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

Notificacién de la
demanda

Foder

Solicitud de
aniecedentes
Antecedentes
Contestacién de la
demanda

Oficio alegando las
pruehas

Pruebas

Alegatos de conclusion
Fallo de primera
instancia

Telegrama

Concepto

Recurso de apelacion
Pruebas

Fallo de segunda
instancia

Oficio de traslado de
fallo al competente
Resolucidn que ordena
el cumplimiento del falio \

las demandas y pruebas més
representativas come fuente
historica, con fines de consulta
que no siempre se encuentra
en los juzgados.

\.

! |

FConvenciones:

CT: conservacioén total

E: Eliminacidn
MT: Medio técnico
S: Seleccion

Secretario General

Responsable Gestion documental

José Antonio M:’}A\./J%’ 2
1
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Firma:

Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION POCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESQO | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL | CT| E |MT| S
s  Comunicacion al
Demandante
» Comunicacion de
uump}}m]cntv
« Fichatécnica de
¢  Acta del comité interno
de conciliacién
o Actade audiencia de
congiliacion
s  Acta de audiencia de
pacto
» Constancia de
- gonciliacion
300 03 00 ACTAS _
300 03 01 Actas Junta Directiva. 2 8 X X Se conservan  fotalmente
e (Citacién Proceso debido a que son el soparte de
o Acta Gestidn CONTROL DE decisiones importantes de la
Juridica PRO | DOQCUMENTOS Loteria y que constituyen parte
103-158-3 del patrimonio documental
300 . 03 02 Actas de Comité de{ Proceso 1 8 X X Cerrado el expediente con su
Conciliacién Control y CONTROL DE (itima actuacién, conservar 1
e Actas Seguimiento y DOCUMENTOS afio en el archivo de gestion,
PRO 102- !{\ luego fransferir  al archivo
i H
Convenciones: 5 L
| L&f& \&
CT' conservacion total Secretario General José Antonio Gonzalea Jiménez Firma;
E: Eliminacion L \
MT: Medio técnico j \\
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperarfa Acosta Sanghez Firma:
1!
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO | ARCHIVD
DEPENDENCIA |- SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTC | GESTION | CENTRAL | CT | E | MT
» Soportes 162-3 central donde se conservaré 8
afios y posteriormente,
Conservar la totalidad de la
serie docurnental con fines de
consulta y evidencia de la
gestién.
300 . 03 03 Actas de Resultados del 2 8 X X Se conservan fotalmente
' Sorteo EXPLOTACI debido a que son ef soporte de
o Formato Acta de] ONDE decisiones importantes de la
Resultado del Sorfeo JUEGOSDE [ Realizacion Loteria y que constituyen parte
e Sopoites SUERTEY | sortec loteria del patrimonio docurnental.
AZAR PRC-
420-196-4
300 023 00 CONCEPTOS
300 023 01 Conceptos Juridicos 1 4 X Documentos propios de las
s - Solicitud gestion de la  oficing,
e Conceplo seleccionar una muestra anual
g Fggscggﬁ Emisiép de cualitativa def 10 % sobre los
Juridica PRO conceplos juridicos conceptos que enmarguen la
PRO-103-226-4 evolucién ¢ cambios juridico
103-158-3 N
‘ institucionales con fines de
\ r consuita y evidencia de la
\.\ \ gestion.
Convenciones: \)\/ [ X
CT: conservacion total Secretaric General José Antoni Gonzak/z\jMne Firma:
E: Eliminacién b \
MT: Medio técnico /“*ﬁ "
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Espefanza Acosta Sanchez. Firma:
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300 - SECRETARIA GENERAL

DISPOSICION

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTC | GESTION | CENTRAL | CT | E | MT
300 029 00 CONTRATOS
300 029 o Contratos de prestacion 2 18 X Documentos_ prapios _de las
= de servicios gestion de fa oficing, luego de
e Necesidad cerrado el expediente con su
e Términos de referencia altima  actuacion, seleccionar
p ta una muestra anual cualitativa
~ Fotooris del RUT , del 10 % sobre a totalidad de
e Fol piad o0 d GESTION DE la serie documental con fines
F DI000pia QOCUMENTo €1 ADQUISION de consulta y evidencia de la
identificacion ESY astion
. L] Certificado de existencia RECURSOS SEGUIMIENTO 9 )
y re;?resentamon FISICOSY | CONTRACTUAL
»  Certificado de{ TECNOLOGI
disponibilidad y registro coS
presupuestal PRO332-05-3
» Contrato
»  Plizas
» Formato  Seguimieno
Ejecucion de Contratos
de  Prestacion  de 4
Servicios \ /
! I
- :
Convenciones: % k i
Ll Y f\'rél/i
. i Secretario General José Antonio Gonzéalez Jiménez Firma:
CT: conservacién total i :
E: Eliminacion ! — ’
MT: Medio técnico y
3: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperafiza Acosta Sanchez Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

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
« Liguidacion en caso de
aplicar
« Demas documentos de
acuerdo con los
términos de referencia
300 029 04 Contratos de Suministro 2 18 X | X | Documentos propios de las
« Necesidad gestién de la oficing, luego de
s  Términos de referencia cerrado el expediente con su
e Propuesta tlima actuacién, seleccionar|
s Fotocopia del RUT una muestra anual cualitativa
«  Fotocopia documento de del 10 % sobre la totalidad de
identificacion GESTION DE la serie documeqtal con fines
« Certificado de existencia | ADQUISION de consulta y evidencia de la
¥ representacion ESY gestion.
s Certificado de| RECURSOS | SEGUIMIENTO
disponibilidad y registro| FISICOSY | CONTRACTUAL
presupuestal TECNCLOGI
s Contrato Cos
s Polizas PR0332-05-3
+» Fomato  Seguimiento
Ejecucion de Contratos
de  Prestacion  de
Servicios -
* Liguidacion en caso de \
aplicar | |
\\
Convenciones: \
CT: canservacion total Secretaric General José Antonio %d%z%ﬁ-&ah&& Firma:
E: Eliminacién -
MT: Medio técnico ~ \
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperanza Acosta Sénché2 Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

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 | §
e Demas documentos de
acuerdo con los
términos de referencia.
300 029 5 - | Contratos-de 2 18 XX [Documentos — propios e Tas
_ Concesion gestion de la oficina, twega de
¢  Necesidad cerrado el expediente con su
e Términos de referencia dltima actuacion, selaccionar
s Propuesta una mlﬂestra anual cuglitativa'
»  Fotocopia del RUT , Idel 10 /odscbre Iat t}otahda? de
»  Fofocopia documento de | GESTION DE :Se”e [_fﬂume”,da CPHdmel‘S
identificazion ADQUISICN esgg;‘su a 'y evicencia de la
o Certificado de existencia ESY gestion.
y representacion RECURSCS | SEGUIMIENTO
o Certificado de| FISICOSY | CONTRACTUAL
~ disponibilidad y registro| TECNCLOG!
presupuestal C0S
. Contrato PR0332-05-3
¢ Polizas
* Formato  Seguimiento
Ejecucién de Contratos
de  Prestacion  de
Servicios \
» Liguidacién en caso de 1. [\
1 [ ;
i\ :
Convenciones: ‘J \,L ! ]
CT: conservacion total Secretario General José Antonio C\i‘ion'zallek/ﬁ)}qﬂié"!nez Firma;
E: Eliminacion \“_ !
MT: Medio técnico rﬁ
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperanza Acosta Sél:iphez Firma:
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CoDIso

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA OE GESTION DE LA
CALIOAD

RETENCION

OISPOSICION
FINAL

PROCEOIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

aplicar

« Demés documentos de
acuerdo con los
términos de referencia

300 029

07

Contratos de Compra

venta

Necesidad

Términos de referencia

Propuesta

Fotocopia del RUT

Fotocopia documente de

identificacion

o  Cerlificado de existencia
y representacion

« Certificado de

disponibilidad y registro
presupuestal

Contrato

Pélizas

Adicion

Formato  Seguimiento
Ejecucion de Contratos
de  Prestacién  de

" a8 @

Servicios

GESTION DE
ADQUISION
ESY
RECURSOS
FiSICOS Y
TECNOLOGI
COS
PR0332-05-3

SEGUIMIENTO

CONTRACTUAL

/

Documentos propios de las
gestion de la oficina, luego de
cermado el expediente con su
Ultima actuacién, seleccionar
una muestra anual cualitativa
del 10 % sobre la totalidad de
la serie documental con fines
de consulta y evidencia de la
gestion.

|

Convenciongs:

CT: conservacion total
E: Eliminacion

MT: Medio técnico

S: Seleccion

.| Secretaric General

Responsable Gestion documental

José Antonié\r\sﬁ&éhﬁz S}mekehe
| <7 !

55

Gloria Esperanza Acosta Sanche

Firma:

Firma:
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OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION OISPOSICION
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES
ARCHIVO [ ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTQ | GESTION | CENTRAL [CT | E |[MT | §
o Lliguidacion en caso de
aplicar
¢« Demas documentos de
acuerda con los
términos de referencia
300 029 Contrato Distribuidor . 2 18 X X |Documentos propios de las
, 08 GESTION-DE , .
« Confrafo Atipico :\DQUISI ON gestion de !a oficina, luego de
e Pagaré y carta de ESy gﬁ_rrado elt exp}adientel con su
) instruccion dlima  actuacion, seleccionar
' e  Caranii d RECURSOS | - SEGUIMIENTO una muestra anual cualitativa
. arantia €| FISICOSY | CONTRACTUAL -
. Cumplimiento TECNOLOG del 10 % sobre la totalidad de
| e Cobro Juridico (sl cOS la serie documental con fines
- it de consulta y evidencia de la
, exisfiere
. ) PR0332-05-3 gesiion.
300 029 09 Contrato GESTION DE 2 18 X | X |Documentos propios de las
De arrendamiento ADQUISION gestién de la oficing, luego de
o  Necesidad ESY gerrado el expgdiente con su
o Términos RECURSOS | SEGUIMIENTO dltima acttuamon, 159leclt':t!0tr'lar
Propuesta [ una muestra anual cualitativa
. i TFElgg\ICC())LSO\(JBI CONTRACTUAL del 10 % sobre la totalidad de
cos la serie documental con fines
PR0332-05-3 de consulta y evidencia de la
I gestion.
b
L /!
Convenciones: 1] /
CT- conservacién total Secretaric General José Antonio Ggpz\él 7 jiménez Firma:
E: Eliminacién \ i
MT: Medio técnico / :
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperahza Acosta Sanchez Fima:
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300 - SECRETARIA GENERAL

QFICINA PRODUCTORA

CODIGO SISTEMA DE GESTIDN DE LA RETENCION DISPOSICIDN
CALIDAD FINAL
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DDCUMENTALES
ARCRIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESC | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL |CT| E | MT| 8§
300 029 10 Contrato GESTION DE 2 18 X | X |Luego de cerrado el expediente
De comodato ADQUISION con su (ltima actuacion,
¢ Necesidad ESY seleccionar una muestra anual
¢ Propuesta RECURSOS | SEGUIMIENTO cualitativa del 10 % sobre la
FISICOSY | CONTRACTUAL totalidad de la  serie
TECNOLOGI documental con fines de
cos consulta y evidencia de la
PR0332-05-3 gestion.
300 063 00 HOJA DE VIDA 2 8 X | X|Documentos propios de las
DISTRIBUIDOR gestion de la oficina, luego de
Exghogé cl rferrado &l efoediente con su
» Formato solicitid de| JUEGOSDE | CONTROL DE ltima actuacion, seIecqoqar
inscripcion en el registro| SUERTEY | DOCUMENTOS una muestra anual cughtatwa
de distribuidores AZAR PRO- del 1Q % sobre la totalidad de
«  Documentos soporte 420-196-4 la serie documental con fines
de consulta y evidencia.de la
gestion.
300 089 00 INFORMES
300 069 01 Informes a Organismos Proceso Control y 1 5 X | X |Documentos propios de las
de Control Control y seguimiento a gestion de la oficina, luego de
s Informe Seguimiento planes y gerrado el expgdmnte con su
o Soportes PRO 102- proyectos Ultima actuacion, selecqor)ar
162-3 PR0O-332-262- p una muestra anual cualitativa
\ 4 del 10 % sobre la lotalidad de
Convenciones: l\\
CT: conservacion total Secretario General José Antonio Gbrlé\ég\/;\v(e\\gz Firma:
E: Eliminacién Lo =,
MT: Medio técnico /4;5 ;
S: Seleccion Responsable Gestién documental Gloria Espéranza Acosta Sanchez Firma:
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TABLA DE RETENCICN DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

CODIGO SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCION DiSPOSICION
CALIDAD FINAL _
SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES
" - : ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESQ | PROCEDIMIENTO | GESTION |CENTRAL [CT | E |[MT | §
la serie documental con fines
de consulta y evidencia de la
gestion,
300 099 o0 |PROCESOS
- 300 099 Procesos Judiciales 1 9 X | X |Cerrado el expediente con su
01 )
ltima actuacidn, seleccionar
¢ Documentos una muestra cualitativa del 10
Antecedentes % anual sobre aguellos
« Demanda o denuncia Proceso procesos que aporten
e Contestasion Gestién Defensa Judicial al conocimiento sobre las
o Alegatos Juridica PRO [ PRO-103-231-4 formas de control que adopta la
e Pruebas 103-158-3 administracién objefos punibles
- ¢  Fallo y  caracteristicos de |la
e RECUSOS indagacién asociada a la
investigacion disciplinaria.
300 121 oo | PRESTAMOS GESTION DE 2 8 X | X |Documentos propios de las
OTORGADOS POR LA| TALENTO | Gestién de calidad gestin de la oficing, luego de
LOTERIA DE BOGOTA HUMANO de vida laboral cerrado el expediente con su
e Documentos de solicitud | - PRO 320- PRO-320-224-4 dltima  actuacion,  seleccionar
e Documentos de 157-3 |, R una muestra anual cualitatva
L
Convencicnes: VW\/\L
CT: conservacien total Secretario General José Antonio Gc}nzé ez Jmeénez Firma;
E: Eliminacion =
MT: Medio técnico .
S: Seleccion Responsable Gestién documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

300 - SECRETARIA GENERAL

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| &
legalizacion del 10 % sobre Iz totalidad de
¢  Documentos de los prestamos que por su
recuperacion de cartera monto  eccnémico  revistan
Morosa §i se presenta, trascendencia  con fines de
consulta y evidencia de la
gestién.
Convenciones: \A}\/\/‘?\/\
CT: conservacién total Secretario General José Antonio Gonzalez Jiménez Firma:
E: Eliminacién -
MT: Medio técnico /%é
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:
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