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Asunto: concepto de revisién, evaluacion y convalidacién de la tabla de retencion
documental de la Loteria de Bogota.

Respetada doctora Luz Stella:

De conformidad con los literales d) y e) del articulo 3 del Decreto 329 de 2013, son
funciones del Consejo Distrital de Archivos de Bogota D.C.. “Revisar, evaluar y convalidar
las Tablas de Retencidn Documental - TRD y las Tablas de Valoracién Documental - TVD
de las entidades distritales y de las entidades privadas que cumplen funciones publicas en
el Distrito Capital, que hayan sido aprobadas por los respectivos Comités Internos de
Archivo, emitir concepto de viabilidad técnica sobre su elaboracion y solicitar, cuando sea
del caso, los ajustes que a su juicio deban realizarse” y “Emitir los conceptos sobre las
TRD o las TVD que sean necesarios, luego de su revisiéon y convalidacién, y solicitar que
se hagan los respectivos ajustes”.

En virtud de ello, este Consejo, en fecha 4 de octubre de 2013, recibié mediante
comunicacién radicada bajo el nimero 1-2013-61017, solicitud de revisién, evaluacnon y
convalidacion de la tabla de retencién documental de Ia Loteria de Bogota.

La sefalada tabla de retencién documental, fue rewsada por este Consejo durante la
tercera sesion del afio 2013, la cual tuvo lugar el dia 29 de noviembre de la misma
anualidad y se determind que de conformidad con los informes técnicos allegados por la
secretaria técnica del presente Consejo y expuestos por el profesional de archivo, el
instrumento archivistico presentado por la Loteria de Bogota, no cumplio con ‘los
requisitos de forma exigidos por el Archivo General de la Nacion y por el Archivo de
Bogota, y no se encontraba de acuerdo con la normativa archivistica vigente.

En consecuencia se decididé no convalidar la TRD, y en su lugar, mediante oficio radicado
2-2014-2021 del 10 de febrero de 2014, se solicité a la entidad efectuar dentro de los 30
dias siguientes a la notificacidn de la decisién, los ajustes permitentes a la tabla de
retencién documental, con el propdsito de presentarla nuevamente ante esta instancia,
para desarrollar el proceso de revision, evaluacion y convalidacion.

De esta manera, la Loteria de Bogota, con la asesoria de los funcionarios de
Subdireccion del Sistema Distrital de Archivos de la Direccién Archivo de Bogota,
desarrollaron mesas de trabajo en las que revisaron las observaciones efectuadas por
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este Consejo con el fin de realizar los ajustes pertinentes y una vez finalizado este
proceso, mediante radicado 1-2014-8450 del 24 de febrero de 2014, presentaron
nuevamente la TRD para desarrollar el proceso de revision, evaluacién y convalidacion.

Es asi que durante la primera sesiéon del afno 2014 del Consejo Distrital de Archivo de
Bogota D.C., la cual tuvo lugar el dia 3 de marzo de 2013, y de conformidad con el
informe técnico de revision y evaluacion allegado por la secretaria técnica del presente
Consejo y expuesto por el profesional de archivo, la tabla de retencion documental de la
Loteria de Bogota se encontr6 ajustada de conformidad con las observaciones
planteadas en el informe de revisién y evaluacion, anexo al oficio radicado 2-2014-2021
del 10 de febrero de 2014, cumple con los requisitos exigidos por el Archivo General de la
Nacién y por el Archivo de Bogota, y se encuentra conforme a la normativa archivistica
vigente.

Por lo expuesto, este Consejo decidié por unanimidad convalidar la tabla de retencion
documental presentada por Loteria de Bogota.

Sin embargo, se hace necesario que la Loteria de Bogota, efectlie los ajustes sefialados

en las observaciones generales del informe técnico que acompafa esta comunicacion,
con el fin de iniciar la aplicacion de la tabla de retencién documental.

Estaremos atentos a resolver cualquier inquietud que surja de la presente.

AVO ADOLFO RAMIREZMWRIZA
Secfetario técnico del Consejo Distyjtal de Archivos de Bogota D.C.

c.c. Pefe de la Oficina Asesora de Control Interno de la Loteria de Bogota.
Anexos: cuatro (4) folios.

Proyecto: Kellys Patricia Hernandez Arroyo.&y
Revisd: Julio Alberto Parra Acosta
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1. DATOS GENERALES DE LA ENTIDAD

Entidad LOTERIA DE BOGOTA

Nombre y cargo del funcionario | \;7 og| | A CALVO OCAMPO
responsable
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2. OBJETIVO

Revisar y evaluar la tabla de retencion documental elaborada por la Loteria de Bogotd, y
darle viabilidad para su presentacion ante el Consejo Distrital de Archivos.

3. DESARROLLO

La Loteria de Bogota, mediante comunicacién con radicado 1-2014 8450, presentan la tabla
de retencion documental, debidamente aprobada por el Comité Interno de Archivo, junto con
los requisitos exigidos para la evaluacion y posterior convalidacion por parte del Consejo
Distrital de Archivos,

De acuerdo con la solicitud, la secretaria Tecnica del Consejo Distrital de Archivos, procede
a la evaluacién de la TRD, con base en los lineamientos técnicos y legales previstos para tal
fin.

Como resultado de la evaluacion se observo:
4. VERIFICACION DE ANEXOS

Una vez revisada la documentacion presentada, al Consejo Distrital de Archivos para la
convalidacion de la tabla de retencién documental, éstos cumplen los parametros dados y
permitieron el proceso de evaluacion.

En cuanto a las condiciones de presentacion, aplicacion de la metodologia y anexos, en la
documentacion encontramos: la introduccién, donde contemplan una resefia historica de la
entidad; la metodologia aplicada para la elaboracién de la TRD; el procedimiento llevado a
cabo para la elaboracién de la misma; los formatos utilizados; la explicaciéon del formato de
TRD; los criterios de valoracion  documental, el glosario de términos asociados,
procedimiento de aplicacién de la TRD, transferencias documentales, seguimiento y
actualizacion y la explicacion del sistema de codificacion implementado para cada unidad
administrativa de la Entidad.
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5. METODOLOGIA PARA ELABORAR EL INSTRUMENTO

E! cuadro de clasificacién que se presenta es general y no se evidencia coherencia ya que
en la columna de codigo de serie inicia en 001 y no es ascendente la numeracion, igual
sucede con la columna de cédigo subserie, ejemplo codigo serie 025 cédigo subserie 2, cual
es la subserie con codigo 1. Revisar y aclarar.

La elaboracién de la tabla de retencion documental, de la Loteria de Bogota, partié de la
ultima estructura organica, adoptada mediante Resolucién 097 del 16 de junio de 2008, en
la cual solo habla de funciones de la Gerencia General, Secretaria General, Oficina de
Control Interno, adicionalmente la resolucién la adjuntan sin firma.

Con esta disposicion final no se evidencia la estructura con la cual estan presentando la
propuesta de TRD, falta mencionar en la introduccion las demas normas que tuvieron en
cuenta y donde se crearon las dependencias de las cuales presentan TRD. Se
recomienda justificar la creacién de las demas dependencias y la presentacién de la TRD.

5.2 Analisis elaboracion tabla de retencion documental

En el analisis realizado para la elaboracién de la tabla de retencién documental de la Loteria
de Bogota, se verificaron en cuanto a forma y contenido; los niveles de cumplimiento con
respecto a los requerimientos normativos, observando:

A. En cuanto a las condiciones de forma de [a presentacion, aplicacion de la metodolo-
gia y los anexos:

a. Metodologia

o La documentacion allegada, contiene la presentacidn, la metodologia e instructivos
para la aplicacién de la TRD, senalan adicionalmente informacién suficiente para
adoptar su metodologia, los criterios y explicaciones dadas para la elaboracion de la
TRD, se ajustan a lo preceptuado en la Guia correspondiente del Archivo de Bogota.

o En relacién con los anexos, allega los documentos requeridos como, Manual de pro-
cedimientos, en la introducciéon se habla de que deben actualizar el Manual de Fun-
ciones, pero no allegan con el cual se levanto la propuesta de TRD.

o El cuadro de clasificacion presentado no se encuentra en en el formato normalizado
en la Guia de Elaboracion de tablas de retencién documental, y se evidencian incon-
sistencias en el registro de series y subseries.

o Hacen falta fichas de valoracion documental, cuando se deben presentar para cada
serie o subserie documental misional que se encuentra en la TRD, y acompafadas
del acta de reunién del grupo de trabajo en donde se soporta las decisiones tomadas
y consignadas en las fichas.
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b. Confrontaciéon Organigrama — TRD

La Estructura dada mediante Resolucién 097 de de 2008, de la cual hacen alusién, para la
elaboracion de la propuesta de TRD. Aclarar, explicar las restantes dependencias de las que
presentan TRD, de cual estructura fueran tomadas.

Por lo cual y de acuerdo a los actos administrativos reflejan 14 dependencias administrati-
vas, para un total de 17 y se elaboraron igual nimero de tablas de retencion documental;
pero esta propuesta no esta acorde con la estructura adoptada mediante Resolucion N° 097
de 2008, por lo cual se evidencia que existe relacion entre el numero de unidades adminis-
trativas que se registran en el organigrama, con la propuesta de tabla de retencién documen-
tal elaborada y presentada al Consejo Distrital de Archivos, y el nombre de las dependen-
cias se ajusta con los proporcionados en el Acta en mencién. Revisar y aclarar.

¢. Relacion Series — Funciones

Al revisar y analizar las funciones asignadas mediante Resolucion N° 097 de 2008, a las uni-
dades administrativas de la Loteria de Bogotda, se observa que existe coherencia entre las
series registradas en la tabla de retencion documental y las funciones dadas en la menciona-
da Resolucion. Revisar y aclarar cual acto administrativo modifica la resoluciéon 097 de 2008
y se adopto para la presentacién de la propuesta de TRD.

d. Denominacién y Conformacion Series Documentales

La tabla de retencion documental, plasma series y subseries documentales que se encuen-
tran debidamente denominadas y conformadas junto con los tipos documentales registrados,
que corresponden a los tramites de los documentos que genera la Entidad,

Se recomienda agrupar las diversas subseries de Informes por ustedes propuestas, teniendo
en cuenta las funciones de las dependencias, en el entendido de que si bien cada uno de los
informes sefalados en la TRD correspondiente, obedecen al cumplimiento de exigencias le-
gales, éstos si bien no se reflejan en la TRD estan inmersos en el proceso de organizacion
(ordenacién) de las diferentes unidades documentales que pertenecen o estan asociadas a
la subserie genérica que las abarca, ejemplo:

SERIE: INFORMES
SUBSERIE: Informes de Gestion: dentro de esta subserie existen expedientes para cada una
de las denominaciones de informes por ustedes establecidas en la TRD:

Expediente 1. Informes de Fiscalizacion
Expediente 2. Informes de Inspeccion
Expediente 3. Informes de Juego en Linea

e. Codificacion

OS]
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En la tabla de retencién documental, se habla en la metodologia de la codificacion adoptada,
pero en el organigrama no se evidencia y en el sistema de codificacion aplicado no permite
detectar con claridad los niveles jerarquicos de acuerdo con la estructura organico-funcional
gue se muestra en la TRD.

La codificacion que se presente en la TRD, debe ser estandar para las dependencias como
para las series y subseries documentales. Se recomienda que la codificacion que se aplique
sea de dos o tres digitos.

f. Tiempos de Retencién

Los tiempos de retencién establecidos en la TRD, se deben revisar por cuanto en la
retencion se escribe 2 en AG y 8 en el AC, pero en el procedimiento se habla de 1 AGy 5
AC, revisar y tener en cuenta, el ciclo vital de los documentos, el funcionamiento
institucional, el valor informativo e intrinseco, de igual forma los valores primarios
(administrativos, juridicos, legales, fiscales, contables y técnicos), para los documentos en su
fase administrativa.

g. Disposicién Final y Procedimiento.

Se evidencia en forma general que se consigna en esta casilla el sustento mediante el cual
se justifica el resultado del proceso de valoracién, que permite conocer el por qué se
conservan, eliminan, microfiiman o selecciona los documentos. La disposicién final no es
correcta y coherente con las observaciones anotadas en la columna procedimientos; ejemplo
en la TRD de la Unidad de Recursos Fisicos, en disposicion final se habla de Conservacion
Total, y en el procedimiento refieren conservan temporalmente como documento de apoyo,
los documentos denominados de apoyo no se reflejan en la TRD. Revisar.

Conclusiones y Recomendaciones

Una vez evaluadas las tablas de retencién documental presentada por la Loteria de Bogota,
se considera que éstas cuentan con un nivel de aceptaciéon de acuerdo con los
requerimientos que determina la normatividad la metodologia de elaboracién, hecho que
soporta la VIABILIDAD para ser convalidadas por parte del Consejo Distrital de Archivos de
Bogota y se recomienda que los ajustes a realizar en la TRD, se hagan en mesa de trabajo
en fecha propuesta para tal fin, en conjunto con la Subdireccién Distrital de Archivos.

ELSA INES VASQUEZ\COMBA
Profesi rdlizado
Contratista —




