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RESOLUCION NUMERO 143 DE 2023

Por la cual se modifican y adoptan las tablas de retencién documental
de la Empresa Industrial y Comercial Loteria del Meta.

LA GERENTE DE LA EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL LOTERIA DEL META

En uso de sus atribuciones legales y en especial las conferidas por la ley 594 de 2000
y por medio de sus leyes y decretos reglamentarios.

CONSIDERANDO:

Que la ley 594 de 2000 “Ley General de Archivos “ en su articulo 24 establece: que es

obligatorio para las entidades del estado elaborar, adoptar y actualizar las respectivas
tablas de retencion documental.

Que, mediante Acuerdo N. 01 de fecha Veintiséis (26) de febrero de 2007 el concejo
Departamental de Archivo del Meta, aprobd de las tablas de retencién documental
presentadas por la Empresa Comercial Loteria del Meta.

Que mediante Resolucion N. 0137 de fecha 15 de marzo de 2007 por la cual aprueban

y adoptan las tablas de retencion documentadas de la Empresa Comercial Loteria del
Meta.

Que efectuada una revision a la gestion documental de la Empresa Comercial Loteria
del Meta se hace necesario realizar unas modificaciones a las tablas de retencién ya
aprobadas.

Que mediante Acta No. 004 del 17 de febrero de 2023 el comité de archivo de la
Loteria del Meta modifica, actualiza y aprueba las tablas de retencién documental de la
Empresa Industrial y Comercial Loteria del Meta.

En merito de los expuesto;

Calle 38 # 32-37 Tel. 608 6 716295 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

LA e ™ -
! O madelo integrado
3 / de planeacién
3 14 ¥ gestidn

viGiLApo Supersalud #)




GRANDE 4 IV
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RESOLUCION NUMERO 143 DE 2023

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Modificar, actualizar y adoptar las tablas de retencién
Documental de la Empresa Industrial y Comercial Loteria del Meta, de conformidad al
Acta No. 004 del 17 de febrero de 2023 , expedida por el comité del Archivo de la
Loteria del Meta, en consecuencia las TRD quedaran asi como aparece en Anexo que
se adjunta y hacen parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO: Ordenar la implementacion y aplicacion de las tablas de

retencidn documental por cada una de las dependencias de la Empresa Comercial
Loteria del Meta.

ARTICULO TERCERO: EI Comité de Archivo de la Empresa Comercial Loteria del
Meta debera velar por que se dé aplicacion a las tablas de retencion documental.

ARTICULO CUARTO: La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE:
Dada en Villavicencio (Meta) a los veintin dias del mes de junio del 2023
LUZ MIREYA PERDOMO
ere

Anexo: Tablas de Retencion Documental 63 folios.

— N e —
: - Firma: / G
Firma: Firma: m W\
— {/- . 2 Ll : -
Nombre | James Drozco r Nombre: | Luis Fabian Pérez Quiroga Nomly€:-| Edgar Enrique Ardila Barbosa
Auxiliar Administrativo = Subgerente Administrativo y Cargo: Asesor Juridico Extemo
Carge | archivo Cargo: | Einanciero

Proyecté Revisé y Aprobd VoBo
P Zoépéﬁp rme: | 20w Bl C

Nombre: | Oscar Eresto Londofio | Nombre: | Maria del PilarRaphel Cendales

Cargo: Talento'Humano P— .;zfe Oﬁ::::s Juridica y Apuestas
VoBo Revisé y Aprob
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INTRODUCCION

La Loteria del Meta es una empresa Industrial y Comercial del estado con
autonomia propia, dedicada a la explotacion administracién, organizaciéon y
control del monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar que directamente o
en asocio con terceros y de acuerdo con la ley y las ordenanzas, le corresponde
ejercer en su jurisdiccion, con el Unico fin de obtener y proveer recursos
econémicos para adelantar inversiones importantes en el sector de la salud que
beneficien a los metenses.

La Loteria del Meta fue creada mediante ordenanza No. 044 de 1990, como
entidad descentralizada, dotada de personeria juridica, auténoma y administrativa
y patrimonio independiente.

La Loteria del Meta sera en el affo 2023 una de las empresas del sector de los
juegos de suerte y azar en Colombia con gran capacidad de innovacion
tecnolégica, comercial, aplicacion de procedimientos administrativos y de control,
los cuales en su conjunto repercutiran en mayor generacion de recursos para el
sector de la salud en el Departamento del Meta.

Dentro de sus funciones esenciales se encuentran las siguientes:

Administrar la loteria del Meta, las loterias en las cuales participe como asociada,
el juego de apuestas permanentes y demas juegos de suerte y azar autorizados

por la ley.
Administrar todos los bienes y rentas que constituyan su patrimonio.

Aplicar el producto de sus actividades los fines especificamente establecidos por
la Constitucion y la Ley.
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Administrar todos los bienes y rentas que constituyan su patrimonio.

Aplicar el producto de sus actividades los fines especificamente establecidos por
la Constitucion y la Ley.

Celebrar contratos o convenios con otras personas naturales o juridicas, plblicas
o privadas, tendiente a la realizacion de su objeto.

El lograr avanzar en el desarrollo de las anteriores funciones hace necesario crear,
al interior de la entidad, una conciencia en sus funcionarios sobre la base de una
muy buena gestion administrativa, a lo que aportara en gran medida la
organizacion de la informacion.

Es una entidad del orden departamental y dentro de las funciones que le atafien
para un buen desarrollo de sus actividades, esta la de conseguir el mejoramiento
de su gestion administrativa y con ello la transparencia y celeridad de todos sus
procesos.

Por lo anterior, para las directivas y funcionarios de la Loteria del Meta, se ha
vislumbrado la organizaciéon de la informacién que la entidad maneja, como uno de
los puntos esenciales para adelantar su gestion y mostrar transparencia en sus
actuaciones administrativas, entendiendo que la actualizacién y aplicacion de las
Tablas de Retencion Documental es un asunto prioritario dentro de las actividades
a tener en cuenta, con miras a consolidarse como un ejemplo de administracion de
la informacién; ello redundara en beneficio de la comunidad metense y en general
de la sociedad.
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PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS - PINAR

ENERO DE 2023
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El Plan Institucional de Archivos — PINAR en la LOTERIA DEL META, es un
instrumento concebido para direccionar la planificacion, en sus distintas
dependencias en materia de gestién de documentos y administracion de archivos,
acorde con lo establecido en la Ley 594 de 2000 -Ley General de Archivos-, que
enmarca los lineamientos de las actividades que cada afio deben lievarse a cabo
para desarrollar y dar continuidad a la construccién de un sistema institucional de
archivos, a lo largo del ciclo vital de los documentos, desde la planeacién en su rol
estratégico, articulada con los demas planes de la Entidad.

El PINAR se realiza en la LOTERIA DEL META, para que sirva como herramienta
que consolida e identifica los planes, programas y proyectos de la funcion
archivistica de acuerdo con las necesidades, debilidades, riesgos y oportunidades;
asociados y articulados al Plan Estratégico y al Plan de Accién.

El PINAR, permite ademas cumplir con los propésitos de la funcién archivistica y
la gestion documental, contribuyendo de manera efectiva al fortalecimiento
institucional, la transparencia, la eficiencia y el acceso a los documentos, a la vez
que facilita y consolida la modernizacién en la gestion de archivos en el marco del
archivo total.

El Decreto 1080 de 2015 en el articulo 2.8.2.5.8, establece: “Instrumentos
archivisticos para la Gestion Documental”: La gestion documental en las entidades
publicas se desarrollara a partir de los siguientes instrumentos archivisticos: El
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD); la Tabla de Retencién Documental
(TRD); el Programa de Gestion Documental (PGD); el Plan Institucional de
Archivos de la Entidad (PINAR), el Inventario Documental; Un modelo de
requisitos para la gestion de documentos electronicos; los bancos terminolégicos
de tipos, series y sub- series documentales; los mapas de procesos, flujos
documentales y la descripcion de las funciones de las unidades administrativas la
entidad; las Tablas de Control

Calle 38 # 32-37 Tel. 6711000 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

"”l“?ﬁi&%ﬁﬂi&?@ @

Cogan



YV

GOBERNACION
DEL META

GRANDE
sAMETA

Lovagrrss e 7‘3’-’
NIT. 800.123.949-4

Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de derechos y
restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos Teniendo en
cuenta lo anterior, la LOTERIA DEL META ha identificado las necesidades y
aspectos criticos y ha determinado las oportunidades de mejorar con unos
objetivos y meta que permitira como Institucion minimizar los riesgos que
actualmente se presentan. A continuacion, se formula el Plan Institucional de
Archivos como resultado de un proceso dinamico de planeaciéon donde se
formulan los planes, programas y/o proyectos a corto, mediano y largo plazo con
el fin de articularlo con los demas planes estratégicos para el mejoramiento de la
funcién archivistica y asi contribuir a la eficacia y eficiencia en la prestacion de
servicio al ciudadano.

CONTEXTO ESTRATEGICO

El PINAR, se formula, aprueba, publica y ejecuta en concordancia con las normas
del orden constitucional y legal que enmarcan los Programas de Gestion
Documental. La LOTERIA DEL META, comprometida con el mejoramiento continuo
y en respuesta a los acelerados cambios normativos generados por la globalizacion
y el uso de nuevas tecnologias; presenta su Plan Institucional de Archivos PINAR,
como un instrumento de planeacion que permitira enfrentar retos en el proceso de
gestion documental.

El contexto estratégico dentro del cual se realiza el Pinar comprende
elementos del Plan Estratégico que permiten su consolidacion, los
cuales se describen a continuacion:
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PRINCIPIOS

» EFICIENCIA: Es la utilizacién 6ptima de los recursos, para prestar
servicios con calidad y oportunidad.

» UNIVERSALIDAD: Atenderemos a todos los usuarios que
requieran de nuestros servicios, de acuerdo a nuestra capacidad
Técnico -Administrativa, sin distincion alguna.

» SOLIDARIDAD: Es el gjercicio de dirigir la prestacién de nuestros
servicios.

» IGUALDAD. El acceso a los servicios, se garantizaran sin
discriminacion respetando las razones de cultura, sexo, raza,
origen nacional, orientacion sexual, religion, edad o capacidad
econdémica.

» PARTICIPACION: Es la integracién de nuestro talento humano y
de la comunidad en la planeacion, ejecucion, evaluacion y control
de la gestion institucional y su responsabilidad en el éxito de la
empresa.

» TRANSPARENCIA: Las politicas y condiciones de prestacion de
los servicios de seran publicas, claras y visibles.

> ATENCION HUMANIZADA: Nuestras estructuras, procesos y
decisiones priorizan las necesidades integrales y expectativas de
los usuarios internos y externos, que constituyen nuestra razon de
ser.
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POLITICAS DE GESTION DOCUMENTAL

La LOTERIA DEL META, define la presente politica con el fin de la organizar
procedimientos y demas lineamientos en materia archivistica para garantizar el
manejo de la documentacion producida y recibida como resultado de las funciones
institucionales, de acuerdo al ciclo vital de cada documento.

Es responsabilidad de cada funcionario de la Institucién con acceso al sistema de
gestién documental garantizar la atenciéon oportuna, en la recepcion, distribucion,
tramite, organizacién, almacenamiento, conservacion, consulta y disposicion final
de los documentos, en algun medio de almacenamiento y uso apropiado de la
informacion que se derive de su cargo y de aquellas que tengan acceso por
funcion o esporadicas de acuerdo a sus actividades, donde garanticen la
seguridad de la informacion en su ciclo vital.
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OBJETIVOS DE LA ENTIDAD

OBJETIVO GENERAL:

Actualizar y socializar el programa de conservacion y preservacion de
documentos fisicos y electrénicos de la LOTERIA DEL META, a fin de que
contribuya a la preservacion de la memoria institucional segun normatividad
vigente

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.  Adecuar los espacios fisicos necesarios dentro de la Entidad para cumplir
con los requisitos técnicos y legales necesarios para la conservacion y
administracién de los documentos de los archivos.

2. Sensibilizar al personal de la entidad en el manejo de los procedimientos
relacionados con los Programas de Gestién Documental y Administracién
de Archivos, con el propésito de desarrollar una apropiacion de los
mismos.

3. Definir politicas operacionales para el manejo de la gestién documental y
administracion de archivos al interior de la Institucion, con el propésito de
establecer estrategias que aseguren un manejo eficiente y eficaz.
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1. PLAN INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS

e ASPECTOS NORMATIVOS DEL PINAR

"por el cual se establece que toda entidad ptblica debe tener
Ley 514 de 2006 un Subsistema Interno de Gestiéon Documental y Archivos
(SIGA) como parte del Sistema de Informacion
Administrativa del Sector Publico." (Articulo 1)

Capitulo IV “...autorizan la utilizacion de medios electronicos
en el proceso administrativo en particular en lo referente al
Ley 1437 de 2011 documento publico en medios electronicos, el archivo
electronico de documentos, el expediente electronico, la
recepcion de documentos electronicos por parte de las
autoridades y la prueba de recepcion y envio de mensajes
de datos...”

“Por medio de la cual se expide el Codigo General del
Proceso y se dictan otras disposiciones, en lo referente al
Ley 1564 de 2012 uso de las tecnologias de la informacion y de las
comunicaciones en todas las actuaciones de la gestion y
tramites de los procesos judiciales, asi como en la formacién
y archivo de los expedientes” (Articulo 103)
“Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del
Ley 1712 de 2014 Derecho de Acceso a la Informacién Publica Nacional y se
dictan otras disposiciones”. (Articulos 24,25 y 26)

“Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
E;ﬁg:mezggﬁa gzpﬁig 4| PaCiaimente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y
Colombia se dictan otras disposiciones en materia de Gestion

Documental para todas las Entidades del Estado”. (Articulo
8)

“Por el cual se establecen los lineamientos generales
para la integracion de la planeacion y la gestion”.

Decreto 2482 de 2012 -
Presidente de la Republica de
Colombia.
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Decreto 1081 de 2015- "Por medio del cual se expide el Decreto Reglamentario
Presidente @ de la Unico del Sector Presidencia de la Republica"
Republica
Circular 001/2019: Dirigido “Entrega de archivos y documentos en cualquier soporte, con
: Gobernadores y ocacion del cambio de administracion en las entidades del
ndatarios municipales y orden territorial”

cretarios y diorectores de
n entes decentralizados
e entidades publicas y del

den territorial.
ircular 003/2019: Rendir informe con recpecto a la gestion efectuada por
irigido a: Gobernadores y a entidad durante el periodo de gobierno 2020 — 2023
ndatarios municipales y n desarrollo de la politica de Archivos y Gestios
etarios y diorectores de Documental.

n entes decentralizados
e entidades publicas y del
rden territorial.

= SR
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EVALUACION DE LA SITUACION ACTUAL

La LOTERIA DEL META, realizd un andlisis de las herramientas
administrativas donde se evidencid que la entidad presenta aspectos a
mejorar en la funcién archivistica.

. IDENTIFICACION DE ASPECTOS CRITICOS.

lLas instalaciones locativas de los depdsitos | Perdida del soporte y la informacion
de archivo central se encuentran ubicadas |debido a deterioros de naturaleza fisica y
en dos bodegas prestadas y no presentan [duimica. : :
en su totalidad las condiciones técnicas |Efectos en seguridad que afectan el material

propias para la conservacion de archivos. de archivo.

Actualizacion de las Tablas de Dificultad para la administracion y

Retencién Documental ~ TRD @?_ttm'_ mtlegral de la informacion
instituciona

Perdida de custodia de
Preservacion de la Informacién la informacion.

Carencia de equipos para realizar
Medidas tecnolégicas para preservar y |la digitalizacion y aimacenamiento
conservar la documentacion. de la informacién.
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PRIORIZACION DE ASPECTOS A MEJORAR.

Una vez identificados los aspectos a mejorar se evalué el impacto que tienen
estos frente a cada uno de los ejes articulador

EJES ARTICULADORES

PRESE | ASPECT

ASPECTOS
CRITICOS

ADMINIS
™
ACION
DE
ARCHIV
0s

ACCES
O A LA
INFORM
ACION

RV A
CION
DE LA
INFOR

oS
TECNO
LOGI C
OS Y DE
SEGURI
DAD

FORTALE

CIMIE N
TO i
ARTICULA

CION

TOTA

ION

Las
instalaciones
locativas de los
depésitos de
archivo central
se encuentran
ubicadas  en X
dos bodegas X 3
prestadas y no X
presentan en
su totalidad las
condiciones
técnicas
propias para la
conservacion
de archivos.

Actualizacion
de las Tablas
de Retencion X

Documental -
TRD

Falta
articulacién de
las
dependencias
en la claridad en
el proceso de
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gestion
documental

Preservacion de

la
Informacion

Medidas
tecnologicas
para preservar y

conservar la
documentacion.

Total
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« FORMULACION DE LA VISION ESTRATEGICA.

La Loteria del Meta, garantizara la preservacion de la informacién, la
administracion de los archivos y el acceso a la informacion, garantizando
oportunidad y seguridad en la Gestion de la informacion.

ASPECTOS CRITICOS VALOR EJES

ARTICULADORES
Las instalaciones locativas de Ilos
depésitos de archivo central se |3 Administracion
encuentran ubicadas en dos bodegas de Archivos
prestadas y no presentan en su
totalidad las condiciones técnicas
propias para la conservacion de
archivos
Actualizacion de las Tablas de 3 Preservacion de la
Retencion Documental - informacion.
TRD
Falta articulacion de las dependencias |4 Acceso a la
en la claridad en el proceso de gestion Informacién
documental.
Medidas tecnolégicas para 3 Aspectos
preservar y conservar la Tecnolégicos y de
documentacion. seguridad
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» FORMULACION DE OBJETIVOS, PLANES Y PROYECTOS

PLANES Y
ASPECTOS CRITICOS OBJETIVOS PROYECTOS
SOCIADOS
Falta de presupuesto destinado a | stinar recursos| Plan de adquisicion de
instalaciones locativas de los deposit nomicos para la| la entidad.
de archivo que se encuentran ubicadosadecuacion y
en dos bodegas prestadas para tal fin. antenimiento de los
rchivos
B licacion y ajuste de las Programa de
J_ﬂr\:tbx;:fslzaccﬁn Ri?encilgz ablas dz: JRt.=.tencit':n Gestion
Documental — TRD mental, de acuerdo | Documental de la
las oficinas loteria del Meta
roductoras actuales en
a entidad.
on referencia a TRD, Plan de ejecucion
Preservacién de la Informacién epurar el archivo de mas del Sistema
0 afios que nos seg Integral
levante ni vital| de Informacion
iorizando pagos de
uridad social, hojas de
vida, pagos de .
Formular politicas
- e ra la servacion
Medidas tecnologicas gf:ﬂx:.umentF::-3 Desarrollo del
pa;a prreservar I; determinar una Programa de Cero
go servata " herramienta Papel
ocumentacion. tecnolgica para la
gestion documental
de la entidad.
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| GOBERNACION
Lomgracts Tign! AL META | DEL META
NIT. 800.123.949-4

LISTADO DE CODIFICACION

01 ACTAS

01.01 Comité Técnico

01.02 Comité Control Interno

01.03 Denuncia Pérdida de Talonarios
01.04 Juego Anulado

01.05 Comité de Cupos

01.06 Mantenimiento baloteras

01.07 Pruebas de lanzamiento

01.08 De sorteo

01.09 Entrega de sellos presorteo - sorteo

02. ACUERDOS
02.01 Junta Directiva

03. CERTIFICACIONES

04. CERTIFICADOS

05..CONTRATIOS..
Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co
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GRANDE 4 IV\&

| GOBERNACION
aAMETA | DEL META

Lrogrecte Figa!
NIT. 800.123.9494

06. CONTRATOS

06.01 Prestacion de Servicios

06.02 Impresién y Suministros

07. CONTROL JUEGO ILEGAL

08. DECLARACIONES TRIBUTARIAS
09. ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN
10. ESTADISTICAS DE MERCADO
11. ESTADOS FINANCIEROS

12. HISTORIAS LABORALES

13. HOJAS DE VIDA

13.01 Equipos de Sistemas

13.02 Vehiculos
13.03 Distribuidores

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@Ioteriadelmeta.gov.co
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HACEMOS

GRANDE 4 IV

; | GOBERNACION
(2-@:-&79-’ AL META : DEL META
NIT. 800.123.949-4

14. INFORMES

14.01 Organismos de Control
14.02 Gestion

14.03 Auditoria y Seguimiento
14.04 Organismos del Estado

15. INTERVENTORIAS
15.01 Contratos de Concesion
15.02 Contrato de Suministro

15.03 Impresidn de Billeteria

16. INVENTARIOS
16.01 Individual
16.02 General

17. LIBROS CONTABLES

18. LIBROS PRESUPUESTALES

18.01 Registro Presupuestal
18.02 Apropiaciones

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

vicitapo Supersalud ”) 3
e s bt 31 BRI ;

oan-



@r H;*’"{C:E[V?DS i M
‘ GRANDE 4

' GOBERNACION
P~ -4 AL M E TA | DEL META
NIT. 800.123.949-4

19. LIBRO RADICADOR DE CORRESPONDENCIA

20. LIBROS DE TESORERIA

20.01 Conciliacién Bancaria

21. LICENCIAS

22. LISTADO DE CUPQS FIJOS

23. MOVIMIENTOS BANCARIOS
24. AUTOLIQUIDACIONES

25. NOTAS DEBITO Y CREDITO
26. ORDENES

26.01 Prestacion de Servicios

26.02 Publicidad

26.03 De pago

26.04 De pedido

26.05 De trabajo

27. P.QR

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@|loteriadeimeta.gov.co
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HACEMOS YA
GRANDE 4

| GOBERNACION
A META | DEL META

e ——
NIT. 800.123.949-4

28. PLANES

28.01 Estratégico de Desarrollo
28.02 De Negocios

28.03 De Compras

28.04 De Mercado

28.05 De Premios

29. PRESUPUESTO
29.01 Modificaciones

30. PROCESOS
30.01 Disciplinarios
30.02 Judiciales

30.03 Venta de Reciclaje
31. PROGRAMAS
32. RESOLUCIONES
33. RIFAS

33.01 Departamentales

33.02 Promocionales

34. SOLICITUDE

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@Ioteriadeimeta.gov.co
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| GOBERNACION
ALMETA | DEL META

NIT. 800.123.949-4

34. SOLICITUDE
34.01 Comunidad
34.02 Publicidad

35. SORTEOS

35.01 Comprobante pago de premios
35.02 Planillas premios a distribuidores
35.03 Relacion de premios

35.04 Resumen premios pagados
35.05 Total pagado por sorteo

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

viGitano Supersalud &})
s

-



Lrmppencte Tig!
NIT. 800.123.943-4

LIATCAANC
HACEMOS

GRANDE
~META

cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
GER. 01 ACTAS
GER.01.01 | Actas Comité Técnico
ADM.02 ACUERDOS
ADM.0201 | Acuerdos de Junta Directiva
GER14 INFORMES
GER.14.01 | Informes organismos vigilancia y control
Procuraduria- Publicacion de Contratacion.
¢ Formato oficio
¢ Formato relacidn
GER.19 CORRESPONDENCIA
GER.19.01 Cuadro control correspondencia
GER.26 ORDENES
GER.26.01 o Ordenes prestacion servicios
GER.26.02 e Ordenes publicidad
GER.27 PQR
Buzdn de Sugerencias

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co
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NIT. 800.123.949-4

HACEMOS

GER.30.01 °
®
.
s

GER.30 Procesos Disciplinarios Internos

Despacho comisorio
Indagaciones preliminares
Apertura de investigacion
Pruebas

Fallo

GER.34 SOLICITUDES

GER.34.01 | solicitudes comunidad
GER.34.02 | solicitudes de publicidad
Solicitud

Respuesta

YN

GOBERNACION
DEL META
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HACEMOS
GRANDE
~META

ADM.O1

ADM.01.02

ADM.01.12

ADM.02

ADM.02.01

ADM.14
ADM.14.02
ADM.14.03
ADM.28
ADM.28.01
ADM.28.02

ACTAS

Actas de Junta Directiva
e Citacion
e Orden del dia
e Anexos

Actas Comité de Calidad

INFORMES
Informes Ejecutivos
Pacto por la transparencia
PLANES
e Estratégico
e De Negocio
e De Mejoramiento Contraloria Departamental
e De Premios

e De Desempeiio Supersalud

|

|
I
I
]

| GOBERNACION

DEL META
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NIT. 800.123.9494

HACEMOS
GRANDE
s META

ADM.12 HISTORIAS LABORALES

Acto de nombramiento o contrato de trabajo

Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de
trabajo

Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o
contrato de trabajo

Documentos de identificacion
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Publica)

Soportes documentales de estudios y experiencia que
acreditan los requisitos del cargo.

Acta de posesion

Certificado antecedentes judiciales
ertificado de Antecedentes Fiscales
Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Declaracion de Bienes y Rentas
Certificado de aptitud laboral

Examen médico de ingreso

| GOBERNACION

DEL META
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| GOBERNACION
~AMETA | DEL META

Lommgrrante Tigm!
NIT. 800.123.949-4

e Afiliaciones a EPS, Pensidn, Cesantias, Cajas de
Compensacion, Etc.

¢ Resolucion de reconocimiento de prestaciones sociales
{vacaciones, licencias, comisiones, ascensos, traslados,
encargos, permisos, ausencias temporales, suspensiones de
contrato, pago de prestacion de pensiones, entre otros.

NOMINAS
o e Nomina
e Relacion descuentos
e Seguridad social
e Planilla horas extras
s Descuento retefuente
e Planilla de novedades
RESOLUCIONES
ADM.32 SALUD OCUPACIONAL
ADM.34 e Programa de SST

e Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
e Panorama de Riesgos, COPASST
e Actividades de SST

e Campafias de Promocion y Prevencion

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@]oteriadelmeta.gov.co
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HACEMOS

GRANDE
~META

NIT. 800.123.9494
ADM.35 BIENESTAR SOCIAL
e Programa de Bienestar Social
¢ Encuestas
e Cronograma
e Registros de Actividades
ADM.36 CAPACITACION
ADM.36.01 Plan Institucional de Capacitacion

s Cronogramas

» Registro de Actividades

GOBERNACION
DEL META

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

VIGILADO Supersalud@

Linma 6 Aaraite, d Usslle 800870 - Eogald, D C
Lioss Jiatlla Macow 018003233

ol



Limmpensrie Figm

NIT. 800.123.949-4

Pl T aT

HACEMOS

GRANDE

~META

JUR.01 ACTAS

JUR.01.13 Actas Comité de Conciliacién
JUR.O6 CONTRATOS
JUR.06.01 | CONTRATOS ESTATALES

Estudios previos
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

En caso de procesos de seleccidon, textos de pliegos de
condiciones y demas actos precontractuales (Reglamento de
Contratacion)

Propuesta econdmica

Certificado de Existencia y Representacion Legal
Fotocopia C.C. contratista

Certificado Judicial

Fotocopia del RUT

Certificado de Antecedentes Disciplinarios
Constancia de pago de seguridad social y parafiscales
Consulta de precio indicativo SICE

Contrato

Certificado de Registro Presupuestal

Garantia de cumplimiento

Oficio aprobacion garantia

Recibo pago publicacion

Actas de inicio y liquidacion

informes mensuales y/o certificaciones

| GOBERNACION

DEL META

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

VIGILADO Supersolud/-)

l—um‘unem RBogald, D C
Wauore! J1S00CHICNT

o



NIT. 800.123.949-4

HACEMOS
GRANDE
A META

JUR.06.02 ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS
JUR.06.03 ORDENES DE PUBLICIDAD
JUR.06.04 ORDENES DE TRABAJO
JUR.06.05 ORDENES DE PEDIDO
JUR.30.02 PROCESOS JUDICIALES
¢ Copia traslado demanda
s Contestacion de la demanda
e Pruebas documentales
e Alegatos de conclusién
& Sentencias
e Sustentacion de recursos
L
JUR.37. CONVENIOS
JUR.37.01 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
¢ Minuta y documento soporte

| GOBERNACION
| DEL META
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HACEMOS

GRANDE
~META

NIT. 800.123.949-4
JUR.06.02 ORDENES DE PRESTACION DE SERVICIOS
Requisitos

JUR.06.03 Ordenes de publicidad

JUR.30 PROCESOS

JUR.30.01 Procesos Disciplinarios internos
¢ Despacho comisorio
e Indagaciones preliminares
e Apertura de investigacion
e Pruebas
e Fallo
i

JUR.30.02 Procesos Judiciales

o demandas

e Copia traslado demanda

¢ Contestacion de la demanda
e Pruebas documentales

e Alegatos de conclusion

e Sentencias

e Sustentacién de recursos

| GOBERNACION

DEL META
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HACEMOS

GRANDE
~META

mT.%f%.uu
cLo1 ACTAS
Cl.01.03 Actas comité de control interno-MECI
CL14 INFORMES
Cl.14.01 Informes a organismos de control
Cl.14.02 informe Contraloria Departamental
CL14.03 Informes de auditoria y seguimiento
e Solicitudes
e Papeles de trabajo
e Recomendaciones
Ci.14.04 Informe de la funcion publica
C1.14.05 Informe contraloria General de la Nacién
Cl.14.06 Informe Contaduria
Cl.14.07 informe Seguimiento

} GOBERNACION
| DEL META

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

VIGILADO Supersalud@

Linba de Aunekin, o Usie 8350070 - Bogobé, D.C
Usta Ordtulla Macorsd 07 SOCCTER)

e
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GRANDE 4 IV

o aMETA SO
FIN.04 CERTIFICACIONES
- De transferencias
- De foraneas
- De interventorias
- De estados de cuenta
FIN.14 INFORMES

FIN.14.01 informes a organismos de control
FIN.14.02 Informes de gestion
FIN.14.04 Informes a entidades del Estado

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co
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NIT. 800.123.949-4

HACEMOS

APU.O7 CONTROL DE JUEGO ILEGAL
Actas de Visita
APU.33 RIFAS
APU.33.01 Departamentales
e Solicitud

¢ Formato requisitos
e Concepto viabilidad

e Resolucidn

I

GOBERNACION
DEL META
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APU.33.02

Promocionales

Solicitud

Formato requisitos
Concepto viabilidad
Resolucidn

Recibo de pago

,OM“ o,

GOBERNACION

DEL META
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ALMETA | DEL META

Lowmgrrte Tige!
NIT. 800.123.949-4

FIN.24 CARTERA DISTRIBUIDORES

= Autoliquidacidén

FIN.14 INFORMES
FIN.14.01 Informes a organismos de control

-Superintendencia de Salud
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HACEMOS i €&
GRANDE 4 | YWV

GOBERNACION
o . o A META DEL META
NIT. 800.123.9494
LOTERIA DE META
NUMERO DE CAJA
HOJA DE CONTROL POR 0
CARPETA
NUMERO CARPETA
AREA 0
NUMERO FOLIOS
SERIE
SUBSERIE 0
CODIGO 0
FECHA 14/06/23
CONTENIDO CARPETA
EGRESOS FOLIOS
R e |

VIGILA
Linea

Calle 38 # 32-37 Tel. 311 262 6343 e-mail, serviciocalcliente@loteriadelmeta.gov.co
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| GOBERNACION

AL zm.ﬂub DEL META
NIT, 800.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia
RETENCION DISPOSICION FINAL
- SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION CENTRAL CT E D S

GER. 01 ACTAS 1 . 20 X
GER.01.01 |{Actas Comité Téenico
GER14 INFORMES 1 10 X moagmoﬂa un “_e.m.\,...
GER.14.01 | Informes organismos vigilancia y control el

Procuraduria-

formato oficio

formato relacion
GER.34 SOLICITUDES S weatnind i
GER.34.01 |Solicitudes comunidad 1 2 X | muestra del 10% anual
GER.34.02 |Solicitudes de publicidad como roferente de los

s Solicitud tipos de solicitudes

* Respuesta
GER.19 LIBRO DE CORRESPONDENCIA | 2
GER.27 P.Q.R 1 3
GER.32 RESOLUCIONES 2 20

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D-Digitalizar Firma responsable:

E- Eliminacién

S- Seleccion




HACEMOS . .’.\‘.
QZbZDm | GOBERNACION
aMETA _ oumr META
NIT, 800.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL| (CT S
ADM.01 ACTAS 1 20 X
ADM.01.02 |Actas de Junta Directiva
= (Citacion
= Orden del dia
=  Anexos
ADM.02 ACUERDOS
ADM.02.01 | Acuerdos de Junta Directiva 1 20 X X
ADM. 14 INFORMES
ADM.14.02 |Informes de gestion 1 20 X X
ADM.14.03 | Pacto por la Transparencia
ADM.14.04 | Contraloria Departamental
ADM.28 PLANES P X Archivo Historico
ADM.28.01 | = Estratégico de Desarrollo
ADM.28.02 | = De Negocio
ADM.28.04 | = De Mercado
ADM.28.05 * De Premios
Seleccionar un 10%
como referente del tipo
de informes,
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D-Digitalizar Firma responsable:
E- Eliminacion S- Seleccion



NIT, 800.123.949-4

HACEMOS §
GRANDE 4 IV

| GOBERNACION
AL zmﬂb DEL META

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023

ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Talento Humano

Experiencia laboral

Certificado antecedente judicial
Libreta militar

Cédula de ciudadania

Declaracion de bienes y rentas
Afiliacion a EPS

Afiliacion fondo de pensiones
Afiliacion caja compensacion
Resoluciones nombramiento, encargo,

comision, vacaciones, licencias, incapacidades,

Notificaciones laborales
Evaluacién desempefio laboral
Llamados de atencion

Fallos investigaciones

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION |CENTRAL| cCT E D
ADM.12 HISTORIAS LABORALES 2 80 X Debido a su valor
Documental, deben
* Acta de posesion permanecer en
* Formato Unico Hoja de Vida Archivo Historico.
* (Certificaciones de estudio




NIT, 800.123.949-4

ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Talento Humano

LOTERIA DEL META 2023

HACEMOS

" al\®
Qﬁzq Y

~META
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| GOBERNACION
DEL META

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | cT E D
ADM.34 |SALUD OCUPACIONAL 2 3 X Seleccionar las nominas
de ultimo mes de cada
afi
ADM.35 |BIENESTAR SOCIAL 2 3 X .
ADM.36 | CAPACITACION 2 3 X
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D- Digitalizar Firma responsable:

E- Eliminacién S- Seleccion
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NIT. 800.123.949-4

LOTERIA DEL META 2023

ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica

HACEMOS

H &
GRANDE 4 I

wMETA

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

| GOBERNACION
DEL META

cODIGO

SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION

DISPOSICION FINAL

ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL

CT E D S

OBSERVACIONES

JUR.06

JUR.06.01

JUR.37
JUR.37.01

CONTRATOS

CONTRATOS ESTATALES

* Estudio de oportunidad y conveniencia

®* Certificado de Disponibilidad Presupuestal
* Formato Unico Hoja Vida persona natural o
Juridica ~ DAFP / Bienes y Renta

Propuesta econémica

Contrato

Certificado de Reserva Presupuestal
Garantia de cumplimiento

Oficio aprobacion garantia

Recibo pago publicacion

Actas de inicio y liquidacion

Informes mensuales y/o certificaciones

CONVENIOS
CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS

* Minuta y documento soportes

1 20

Seleccionar un 10% de
acuerdo con la
importancia de los
mismos
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| GOBERNACION
AMETA | DEL META

NIT. 800.123.949.4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023

ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Juridica

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | ¢T E D S

JUR.30 PROCESOS
JUR30.01 | procesos Disciplinarios Internos 3 10 X Una vez cumplido el
Despacho comisorio nnmﬂmsmwwhh fallo
Indagaciones preliminares Leberal Ei ——
Apertura de investigacion climina

Pruebas
Fallo

Cierre de la investigacion y pliego de cargos

JUR.30.02

Procesos Judiciales - 10 X
* Copia traslado demanda El expediente original
* Contestacion de la demanda Topasa.en el juzgado
* Pruebas documentales

* Alegatos de conclusién
* Sentencias

* Sustentacion de recursos
JUR.30.03
Procesos Contractuales (Ley 80/93, Dec.2170/02) 5 10
" Estudio de Oportunidad y Conveniencia

* Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

* Resoluci6n apertura del proceso

" Pliegos de condiciones o términos de referencia
definitivos.

* Acta de cierre, audiencia aclaratoria y otras

*  Propuestas

* Informe de evaluacién

* Resolucion de adjudicacién

" Contrato Estatal y soportes de JUR.30.06.01




HACEMOS

(5
GRANDE 4 "I

“ 6
aMETA | CDELMETA
NIT. 800.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Oficina Control Interno
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL| ¢ D 8
DL.O1 ACTAS
DL.01.03 | Actas Comité de Control Interno 4 10 X X
DL.14 INFORMES
DL.14.01 | [nformes a organismos de control 4 5 X
DL.14.02 | Informe Contraloria Departamental elimina por pérdida de
DL.14.03 | Informes de Auditoria 4 10 X X vigencia administrativa
¢ Solicitudes
* Papeles de trabajo
* Recomendaciones
4 10 X
DL.14.04 Informe De la Funcién Publica 4 10 X
DL.14.05 Informe Contraloria General De La Nacién y Dptal 4 10 X
DL.14.06 Informe Contaduria
DL,14,07 Informe y seguimiento
ADM30 | pRrOCESOS
ADM.30.03 Venta de Reciclaje 1 2 X
® Solicitud y Autorizacion
¢ Informe de Pesaje
* Factura de Venta
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D- Digitalizar Firma responsable:

E- Eliminacién S- Seleccion
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| GOBERNACION

A META | DEL META
NIT, 800.123.9494 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto - Contabilidad
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL| ¢T E D S
Pierden valor
: administrativo y no
FIN.14 INFORMES 1 5 X adquieren valor historico

FIN.14.01 CODFIS

Pierden valor
administrativo y no
adquieren valor historico

CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D- Digitalizar

E- Eliminacion

S- Seleccién

Firma responsable:




HACEMOS ' eNAe
+META AV
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta )
OFICINA PRODUCTORA: Area Apuestas Permanentes
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL CT E D S
APU.07 | CONTROL DE JUEGO ILEGAL 1 10
APU.07.01 | Informe de visitas adminsitrativas
Selecci tr;
APU33 | RIFAS ! I X |elndbeperig
|APU.33.01 | pepartamentales jugadas
®  Solicitud
* Formato requisitos
* Concepto viabilidad
* Resolucion
1 1 X wm_nnnim& una _u..:om:m
>mcwwow H-.QE Gﬂmen—ﬂ_ﬂ@ ..un las Qmm_ﬂ_dd_bm -._m.mw
Jugadas
®  Solicitud
* Formato requisitos
* Concepto viabilidad
=  Resolucion
* Recibo de pago
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_, GOBERNACION

A META DEL META
NIT, 800.123.945-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta )
OFICINA PRODUCTORA: Area Financiera - Cartera
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | (T E D S
FIN.13 CARTERA DISTRIBUIDORES 2 10 X | Seseleccionan aquellos
expedientes considerados
o mas importantes dentro
* Autoliquidacion del historial de la Loteria
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D- Digitalizar Firma responsable:

E- Eliminacion S- Seleccion




HACEMOS | o‘lo_a.
mezom _ GOBERNACION
AL Zm.ﬁ.b DEL META
NIT. 800.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera-Almacén
RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTR CT S
ADM.04 CERTIFICACIONES 1 10 X
ADM.04.01 |Pazy salvo retiro Funcionarios
ADMO04.02 | Plan de Compras
1 4 X
ADM.07 INVENTARIO CARDEX
ADM.13.02 | Vehiculos
Planilla control de combustible
Facturas 1 5
ADM.16 INVENTARIOS
ADM.16.01 |Individuales
ADM.16.02 | Generales 1 5 X
ADM.26 ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN 2 10
CONVENCIONES

CT- Conservacion Total
E- Eliminacion

D- Digitalizar
S- Seleccion

Firma responsable:




HACEMOS m i
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Qx>20m “ GOBERNACION
A META |~ DEL META
NIT, 800.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto - Contabilidad
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL | T D S
| FIN.O5 CERTIFICADOS 1 Se elimina porque los
. I iginales son soporte de
* Disponibilidad presupuestal b edan da pagoy
= Registro presupuestal ademds se registran en el
* Pago presupuestal sistema
FIN.14 INFORMES
FIN.14.01 | CONFIS 2 5 X X
| FIN.31 PROGRAMAS
FIN.31.01 | Control de PAC 2 15 X




HACEMOS
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GRANDE 4 IV

~META e e
NIT, 00.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera — Presupuesto - Contabilidad
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODICO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL| CT E D S
FIN.20 LIBROS DE TESORERIA { - 10 X
|FIN.20.02 | Conciliacion Bancaria 2 20 X X Esta informacion esta

condensada en las
conciliaciones bancaria




HACEMOS
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GRANDE 4 IV

aMETA CODELMETA
NIT. 800.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Subgerencia Administrativa y Financiera — Tesoreria
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TTPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION | CENTRAL| CT E D S
FIN.25 NOTAS CONTABLES 2 10 X Pierde valor primario y
no reviste importancia
histérica
_ X
FIN.26 ORDENES 2 10
FIN.26.03 | pe Pago
¢ Premios Mayores
e Comprobante de egreso " ;
g ¢ selecciona una
e Nominas muestra del 10% de
produccion anual.
FIN.26.04 fofkiicns 2 10 X
FIN.26.05 Transferencias 2 10 X
FIN.26.07 Estampillas 2 10 X
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D- Digitalizar Firma responsable:
E- Eliminacion S- Seleccion
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| GOBERNACION

aMETA DEL META
NIT. 800.123.949.4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA Area Comercial
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL| ¢ E D S
COM.01 ACTAS
COM.01.05 | Comité de Cupos 1 10 X
COM.01.06 | Mantenimiento Baloteras
COM,01,09 | Actas de comercial
COM.10 ESTADISTICAS
* Ventas por Departamento 1 5 X | Tomar una muestra
* Ventas por Distribuidor Por afio para ,
* Ventas por mes obtener un analisis
* Ventas Fordneas global
COM.13  |HOJAS DE VIDA
COM.13.03 Distribuidores
¢ Solicitud de Cupo
* Certificado Camara de Comercio :
¢ Balance General aprobado 3 % mn_mno.asm_. n
b ' xpediente por
* Estado Pérdidas y Ganancias Clhicsite
* Declaracion Renta Anterior
® Referencias Bancarias
¢ Fotocopia Cédula de Ciudadania
® Fotocopia RUT
* Fotocopia NIT
i |




HACEMOS
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GRANDE 4 IV

| GOBERNACION

E.?—Md.b DEL META
NIT. 800.123.949-4 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023
ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Area Comercial
RETENCION DISPOSICION FINAL
CcODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO [ ARCHIVO
GESTION | CENTRAL| CT E D S
¢ Fotocopia tarjeta profesional contador
o Certificado equipos sistemas
¢ Poliza cumplimiento
e Contrato atipico de distribucion
utty |womvs
o Informes de gestion 2 3 X
COM22 | cupos FLIOS
e Resumen de asignacion 2 10 X
COM.35  |PREMIOS A
COM.35.01 |Planillas Premio a Distribuidores y mayores 2 20
pagados
SORTEOS
Resumen de Asignacion
Registro de Devolucion Fisica ; ;
COM36  |Reportes de Ventas X | Copia de seguridad
Obtenidos y Caducados 2 5
Resumen de Remisiones
Resumen de Facturaciones
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D-Digitalizar Firma responsable:

E- Eliminacion S- Seleccion




GOBERNACION
~META

| DELMETA

HACEMOS m i
Qﬁzoq e

NIT. 800.123.9494 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
LOTERIA DEL META 2023

ENTIDAD: Loteria del Meta
OFICINA PRODUCTORA: Gerencia - Gestion de Calidad

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES
ARCHIVO | ARCHIVO
GESTION [CENTRAL| ¢ | E D S
2 10 X X X
CAL .01 ACTAS
CAL.01.01 | Actas Comité Técnico
CAL.14 INFORMES 2 10 X X X
CAL.14.01 | Informes de gestion
CAL .14.02 | Documentos 2 10 X X X
CAL 14.03. |Registros 2 0 | x X | x
CONVENCIONES
CT- Conservacion Total D-Digitalizar Firma responsable:

E- Eliminacion S- Seleccion



