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L que mas billete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CODIGO " SISTEMA DE GESTION DE LA RETENCICN DISPQSICION
CALIDAD FINAL
_ SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS BOCUMENTALES
' ARCHIVO | ARCHIVO
DEPENDENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESC | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL | CT | E | MT
320 03 0 JACTAS
298 63 4 Actas—de 2 3 X X Por fratarse de
. . Proceso < x
Bienestar Social Gestion de documentacion que
e ACH Talento CONTROLDE coristitiye "soporie Tegal y
| timenn nre | DOCUMENTOS memuoiia. institticional
o Az o debe  transferirse  al
320-157- . =
0-167-3 Archivo Histérico.
320 03 5 Actas Comité 2 3 X X Por tratarse de
Paritario de Salud| prgeeso documentacion que
Ocupacional Gestion de constituye soporte legal y
. /fcta Talento CONTROL DE memoria institucional
Humanc PRo| POCUMENTOS debe  ftransferirse  al
320-157-3 Archivo Histérico.
320 027 0 CERTIFICACIONES
320 027 Certificaciones Proceso 1 1 X | X |Documentos propios de las
02 pasantias Gestién de gestion de la cficing, luego de
. . cerrado el expediente con su
* Hojade vida Talento e - .
dlima  actuacion, seleccionar
™ Soportes Humano PRC -
G 390-157-3 una muestra anual cualitativa
+ Oficio de la : , del 10 % de las certificaciones
I
iy, ,’
Convenciones: | kaL/U
. Secretario General José Antonio Genzéfe! Jim:énez Firma:
CT: conservacion total %
E: Eliminacion
MT: Medio técnico ,% _
_ o 2 :
S: Seleccion Responsable Gestién documental Gloria Espéranza Acosta Sanchez Firma:




l:’:w_.s TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

La qyure ks billere de

OFICINA PRODUCTORA 320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO
"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| § .
universidad propias de fa gestion de la
« Control de tiempo de oficina, con fines de consulta y
practicas gvidencia institucional.
o Solicitud
« Certificasion
320 053 0 ESTUDIOS
320 053 1 Estudios para el 2 8 X | X | Documentos propios de fas
Desarrollo de la gestion de 1a oficina, luego de
Planta de Proceso ce_rrado el expediente con su
Gestion de Gestion de calidad Ultima actuacion, seleccionar
Personal. Talent de vida laboral una muestra anual cualitativa
« Estudio técnico 4 aen SRO det 10 % sobre los estudios de
Ao | PRO-320-224-4 planta de personal y su
evolucion organica funcional
con fines de consulta y
evidencia de |a gestién.
320 065 0 HISTORIAS
LABORALES
e Acto administrativo de | procase 2 80 X | X|Por tratarse de
nombramiento o Gestion de documentacion que
contrato de trabajo. Talento constituye soporte C:_egal,
e Oficio de notificacion | Humano PRO e e aoxbediente
del nombramiento o 320'157'3{ seleccionar una muestra

Convenciones: | ‘
Secretario General José Antonio Goig % ez Firma:
\

CT; conservacion total k

E: Eliminacién
Responsable Gestion documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:

MT: Medio técnico
S: Seleccion
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La que mis billetz da

OFICINA FRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

PROCESQ | PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHNO
CENTRAL

CT| E MT| S

contrato de frabajo.
Formato relacion
documentos para

cualifativa anual de la
fotalidad de la serie
documental como fuente

ingreso.
Oficio de aceptacion

hisidrica para el analisis
de ia evolucién

del nombramiento en

iAstittcional coni respecto
a los cargos, niveles de

etcargoocontrato de
frabajo.

Documentos de
identfificacion.

Hoja de Vida
(Formato Unico
Funcion Pablica),
Soportes
documentales de
estudios y experiencia
que acrediten los
requisitos del cargo.
Acta de posesion.
Pasado Judicial -
Certificado de
Anfecedentes
Penales

g [

salarios, titulaciones,
enfre otros.

\

i\

Convencichnes:

CT: conservacion total
E: Eliminacién

MT: Medio técnico

S: Seleccion

Secretano General

Responsable Gestion documental

[ LI O
P \\ \/ ,-’,\/":E

Jose Antonic Gonzélez Jiméngz

e

Gloria Esperanza Acosta Sénchez

Firma:

Firma:
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La qua mas biBete cin

QFICINA PRCDUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y

TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

PROCESC

PROCEDIMIENTOQ

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVOQ
CENTRAL

CT| E |MT| 8

Certificado de
Antecedentes
Fiscales.
Certificado de
Antecedentes
Disciplinarios.
Declaracion de
Bienes y Rentas
Aspectos salariales.
Certificado de aptitud
laboral (examen
médico de ingreso)
Afiliaciones a;
Régimen de salud
(EPS), pension,
cesantias, caja de
compensacion.
Examen médico de
ingreso y retiro.
Actos administrativos
que sefalen las
situaciones

ad ministrativas del

!

\

1

i

|

|

Convenciones;

CT: conservacion total

E: Eliminacién
MT: Medio téchico
S: Seleccion

Secretario General

Responsable Gestion documental

5 : 3 ='
Joseé AntoniJ\GWéhgi\JMnez
|

¥

g
Gloria Espe/

anza Acosta Sanchez

Firma:

Firma:




LOTERLA
De
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La que mis bilete da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPCS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

RETENCION
CALIDAD

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

PROCESQO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVQ

PROCEDIMIENTO CENTRAL

CT

E | MT

[

funcionario:
vacaciones, licencias,
comisiones,

asCensos, rasiados,
encargos, permisos,

incentivos, ausencias

temporales,
inscripcion en carrera
administrativa,
sanciones
disciplinarias, pago de
prestaciones,
certificado laboral
para bono pensional,
sancidn de personeria
y certificados de
ingreso y retenciones.
Formato Paz y Salvo
Evaluacion del
Desempefio

Acto administrativo de
retirc o desvinculacion
del servidor de ia
entidad, donde

(

il

Convenciones:

CT: conservacion total
E: Eliminacién

MT: Medio técnico

S: Seleccidn

Secretario General

Responsable Gestidon documental

Gloria Espéranza Acosta Sanchez

1 \/
José Antoni“d{&ki;ezlw;ﬁez
a\ \‘\‘:—

Firma:

S

Firmza:
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La que maz billete dn

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CoDIGO

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA

CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA

SERIE

SUBSERIE

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVC
CENTRAL

CT

consten las razones
del mismo: Supresion
del cargo,
insubsistencia,
destitucion,
aceptacion de
renuncia al cargo,
liquidacion del
contrato,
incorparacion a ofra
entidad.

» Listadeelegibles

e Resolucion
confirmande la
Resoclucion de
nombramiento  en
periodo de prueba o
ascenso
lista de elegibles

¢ Hoja de vida
Certificados de
experiencia laboral

» Formulario de
evaluacién y

(

Convenciones:

CT: conservacion total

E: Eliminacién
MT: Medio técnico
S: Seleccién

Secretario General

Responsable Gestion documental

—
José Anton;\c‘\%\w'z\&léd%w‘é{\ez
‘L

4

Gloria Esperanza Acosta Sanchez

Firma:

Firma:
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La e mis iiletn de

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

‘CODIGO

SERIES, SUBSERIES ¥
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

PROCESO | PROCEDIMIENTO

ARCHIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT| E|MT| 8

entrevista para
ingreso de empleos
cargos de libre

nombramiento
Certificado de

Apropiacion

Do iy p o aden]
FresuputsSidr
Listado documentos
de vinculacién
Formato unico hoja de
vida de la funcion
publica

Hoja de vida
Fotocopia de la
cédula

Fotocopia libreta
militar

Fotocopia tarjeta
profesional
Soportes

Convenciones:

CT: conservacion total
E: Eliminacitn

MT: Medio técnico

S: Seleccion

Secretario General

Responsable Gestién documental

‘i\nﬁ

% ”E’U
José Antonio doﬁiél ; Jiri’lénez

%

v

Gloria Esperanza Acosta Sanchez

Firma:

Firma:
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La que mas bilets de

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LCTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

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| §
320 069 0 INFORMES
320 069 9 Informes de 2 3 X |Culminado su tiempeo de
G ‘ retencién, se selecciona
.GET:;;:]e Proceso segﬁnmt;g#tﬁ)a el 10% de los informes
Gestion de Ianles transferidos, conservar su
Talento pro ectgs soporte papel de forma
Humano PRO P£O-¥3‘%2—262- permanente, la demas
320-157-3 4 informacién es destruida
siguiendo el método de
picado.
320 089 0 NOMINA 2 80 X [X|Cerrado el expediente
con su Ultima actuacién
Proceso Seleccionar una muestra
Gestion de Liquidacion de cualitativa anual que
Talento nomina constituya soporte legal, y
Humano PRO| PROC-320-221-3 sirva como fuente de
320-157-3 estudios estadisticos
sobre el nivel de ingreso
de los funcionarios.
320 089 1 Ligquidacién de| Proceso 2 10 X | X [Documentos propios de las
Nomina Gestién de Liquidacion de gestion de la oficina, luego de
e Listados de Talento némina t;errado el exp'edrente con su
NomMina. Humano PRO| PRO-320-2203 dltima  actuacion, selecguonar
. Listados de 320_157\‘3 una muestra anual aleatoria de

) \

Convenciones:

CT: conservacion total

E: Eliminacion

MT: Medio técnico

S: Seleccion

\ .
1 i
José Anton!o\%ﬁén élgz,df}w/ékez

Secretario General . Firma:
Responsable Gestién documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma;
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L fjue mas biliste da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CcoQIGo

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS OOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAO

RETENCION

OISPOSICION

FINAL

PROCEDIMIENTOS

OEPENOENCIA SERIE

SUBSERIE

PROCESO

PROCEDIMIENTO

ARCHiIVO
GESTION

ARCHIVO
CENTRAL

CT

E |MT| S

Consignacién.
Listados de
Descuenios

los soportes de los pagos de
las obligaciones de personal.

| okl | k.
LIS TaUdUs U d[JUI =
a sistemas de

idad.-coeis]
seguridad-social

Solicitud de

Certificados de
Disponibilidad y
registro
presupuestal
Comprobante de
transferencia.

089

2 Novedades
Nomina

de

Formato Libranza
Formato Control

Documentos propios de la
gestién de la oficing, lusgo de
cerrado el expedients, se
elimina dado que son copias

H Ext Proceso soportes de los pagos de las
oras kxtras Gestionde |  Liguidacion de obligaciones de personal,
¢« Relacion de Turnos Talento némina
» Solicitudde Humano PRD | PRO-320-221-3
embargos judiciales | 390.157.3
¢ Lliguidacién de
crédito (libranza, f
vivienda, libre M /
inversion, i P
\ |

Convenciones:

CT: conservacion total
E: Eliminacion

MT: Medio técnico

S: Seleccion

Secretario General

Responsable Gestién documental

VL

AR A

' IRYA VA A
José Antomo\JGon\z/a ;f&gnﬁemez

Gloria Esp{‘%

anza Acosta Sanchez

Firma:

Firma:




LOTERIA
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La qua mas billets da

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

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
' educacion).
320 083 0 MANUALES
320 083 5 Manuales de | Gestion de | Manual de Calidad 2 3 X X Se conservan totalmente
Funciones los MC0103-101-8 debido a que son guia
«  Resolucion de sistemas para el desarrolio de las
adopcién para cada _de _ funciones v evidencian
manual. mejoramie transformamongs:
nto organicas administrativas.
Ademas son fuente de
informacién  para el
conocimiento de la
evolucion de la Loteria de
Bogota.
320 101 0 PROGRAMA
320 101 3 Programa De X Documentos propios de las
Capacitacién de gestion de la oficina, luego de
el'_:; onal ngi%isge Autoevaluacién de cerrado el expediente con su
P la gestion del tlima actuacién, Seleccionar
* Plande Talento 1 raento H tra anual cualital
© Humano PRO | ralento Humano una muestra anual cualitativa
Capacitacion aooqs7.a | PRO-320-222:3 del 10 % de cada programa al
*» Acta de Comisién afio como fuente estadistica
de Personal (aval \ ﬂ sobre temas de capacitacion de
L, ]
Convenciones: \azLie ;
. Secretario General José AntonibGonzatezdiménez Firma:
CT. conservacion total !
E: Eliminacion PR
MT: Medio técnico PR
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:




ls"g“‘“‘xi TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

1a que mas hiliete da

OFICINA PRODUCTORA 320 - UNIDAD DE TALENTC HUMANO

COoDIGO ' SISTEMA OE GESTION DE LA RETENCION DISPOSICION
CALIDAO FINAL

SERIES, SUBSERIES Y PROCEDIMIENTOS
TIPOS DOCUMENTALES

ARCHIVO | ARCHIVO
OEPENOENCIA SERIE | SUBSERIE PROCESO | PROCEDIMIENTO | GESTION | CENTRAL: CT | E [MT | §

del Plan de interes, fines de consulia y
Capacitacion) evidencia de la gestion.
+ Doccumento de

o Y.l n TN
AEoCCTC Ty

Documento de re

induccidn

+ Cronograma

general de
induccion del DASC

o Ofertas de
capacitacion

s Resolucidn
aprobando el Plan
de Capacitacion
{copia)

s  Comunicacion
oficial de
divulgacién def Plan
de Capacitacion

¢ Documento
informando a los
funcicnarios la
participacion en las
capacitaciones

o Listado de \ ﬁ
asistencia a los \ ;

] f

/

CT: conservacion total \
E: Eliminacion R T

MT: Medio técnico /Ci/é \
S: Seleccion Responsable Gestion documental Gloria Esperdnza Acosta Séipchez Firma:

Convenciones: ' 3 \ S\Z’
Secretario General José Antoni \Q Alez Jiménez Firma:
\
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TAELA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

1o que mas billete da

OFICINA PRODUCTORA 320 - UNIDAD DE TALENTC HUMANO

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| S
programas de
capacitacién
320 101 4 Programa de 2 18 X | X|Documentos propios de las
Salud gestibsn  de la  oficina,
. Proceso . Seleccionar una muestra anual
Ocll')pac"’"a" Gestion de A“]tge‘;j;;grf'zglde cualitativa del 10 % de cada
* Frograma Talento g programa al afio como fuente
Talentc Humang S
Humano PRO PRO-320-222-3 estadistica sobre temas de
320-157-3 capacitacion de interés, fines
de consulta y evidencia de la
gestion.
- 320 101 5 !Programas de de 2 8 X | X |Documentos propios de las
bienestar Social Proceso gestion de la oficina, luego de
. = Autoevaluacion de cerrado el expediente con su
s Programa Gestion de v P " .
e  Formato registro Talento la gestion del dltima actuacion, Seleccionar
' FGISHO. Humano PRO Talento Humano una muestra anuai cualltativa
PRO-320-222-3 del 10 % de cada programa al
320-157-3 N
afic con fines de consulta y
] gvidencia de la gesfién.
320 127 0 |SELECCION DE
PERSONAL
320 127 1 Convocatorias de Proceso Convocatoria, 2 3 X Cerrado el expediente
Seleccién de Gestion de seleccion y con su Ultima actuacion,
ersonal Talento vinculacion de conservar 2 afos en el
P o (ori Hurnanc PRO personal [‘ archivo de gestion, luego
* onvocalonia 320-157-3 transferir  al  archivo
Convenciones: i Lﬁ&élz}rm
Secretario General José Antoni I &nez Firma:
CT: conservacién total y
E: Eliminacion -
MT: Medio técnico 7
S: Seleccion Responsable Gestién documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:




LOTERIA
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12 que mas bilete dn

OFICINA PRODUCTORA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL LOTERIA DE BOGOTA

320 - UNIDAD DE TALENTO HUMANO

CODIGC

SERIES, SUBSERIES Y
TIPOS DOCUMENTALES

SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

RETENCION

DISPOSICICN
FINAL

PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA SERIE

SUBSERIE

PROCESQ | PROCEDIMIENTO

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT| E | MT, S

Perfil de los cargos a
proveer

Adendas -a la
Convocatoria

PRO-320-218-3

cenfral donde se
conservara 3 afios vy
posteriormente, se

Inscripciones
Publicacién de

EHTTTE.

Resutados
Reclamaciones

Respuesta a
Reciamaciones.

|

o

i
Convenciones: N ga M
Secretario General José Antonio ng Ale dim:énez Firma:
CT: conservacion total v /
E: Eliminacién }
MT: Medio técnico —
S: Seteccion Responsable Gestidon documental Gloria Esperanza Acosta Sanchez Firma:
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