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INTRODUCCION 

 

El Banco Terminológico de series y subseries documentales, es uno de los instrumentos 

archivísticos relacionados en el artículo 8 del Decreto 2609 de 2012, el cual fue compilado en el 

Decreto 1080 de 2015 (Decreto Único Reglamentario del Sector Cultura) en su artículo 

2.8.2.5.8. Acorde con la definición que se extrae de la página web del Archivo General de la 

Nación (AGN), es “el instrumento archivístico elaborado por el Archivo General de la Nación, el 

cual estandariza la denominación de series y subseries documentales producidas en razón de 

las funciones administrativas transversales a la administración pública.  Además, se constituye 

en una herramienta que facilita los procesos de valoración de documentos y elaboración de 

Tablas de Retención Documental al ofrecer tiempos mínimos de retención documental y una 

propuesta de disposición final.” 1 

 

El siguiente documento pretende presentar una propuesta de banco terminológico, que permita 

a los usuarios internos y externos de la Lotería de Bogotá y ciudadanía en general, apropiarse 

de un lenguaje normalizado de los documentos producidos por cada dependencia en ejercicio 

de sus funciones y actividades.  

 

La aplicabilidad del banco terminológico consiste en la identificación y conformación de las 

agrupaciones documentales (series y subseries documentales), relacionadas en la tabla de 

retención documental y cuadro de Clasificación Documental CCD de la entidad, como un 

instrumento útil para tener claridad y certeza de la información que se requiere consultar, en el 

momento adecuado y a la dependencia que corresponda.   

 

Teniendo en cuenta lo anterior, a partir de este contexto, la Lotería de Bogotá pone a 

disposición el Banco Terminológico con el ánimo de contar con una herramienta útil en la 

                                                
1 ARCHIVO GENERAL DE LA NACIÓN. Instrumentos Archivísticos. (en línea) 2017 (revisado el 15 de noviembre de 2017) 

Disponible en: http://www.archivogeneral.gov.co/politica/instrumentos-archivisticos 
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configuración de estándares terminológicos para la denominación de las series y subseries 

documentales. El documento está acompañado de la respectiva bibliografía que se tomó como 

base para la fundamentación metodológica de este instrumento archivístico, que facilita el 

acceso y recuperación de la información institucional.   
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1. OBJETIVOS 

 

1.1. OBJETIVO GENERAL 

 

Proveer a la Lotería de Bogotá de un instrumento que le permita armonizar los 

estándares terminológicos institucionales, series y subseries documentales establecidas 

en las Tablas de Retención Documental. 

 

1.2       OBJETIVO ESPECÍFICO 

 

Poner a disposición de los usuarios internos y externos y ciudadanía en general del 

Banco Terminológico de series y subseries documentales a partir del Cuadro de 

Clasificación Documental, con el fin de facilitar el acceso a la información de manera 

estandarizada y contralada.  
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2. FUNDAMENTACION TEÓRICA 

 

El Banco Terminológico de series y subseries documentales (BANTER), es un esquema 

que muestra las series y subseries documentales producidas por la Lotería de Bogotá y 

fue concebida como una herramienta de estandarización para la armonización 

terminológica de las series y subseries documentales que se ven reflejadas en el 

Cuadro de Clasificación Documental de la entidad. 

 

En ese sentido, se considera que el BANTER apoyan el conjunto de actividades 

institucionales como una fuente eficaz de consulta para lograr una comunicación 

efectiva entre quienes planifican, producen, usan, administran, tramitan, custodian y 

preservan la información institucional según lo establece el Acuerdo Nº 05 de 2013 del 

Archivo General de la Nación, el cual dispone en el artículo 5 que las entidades “deben 

desarrollar procesos de clasificación cuyo resultado es el cuadro de clasificación” y en 

los artículo 6 y 7 ibídem establece el uso del cuadro de clasificación en los archivos de 

gestión y central. Por otra parte, la Ley 1712 de 2014, Ley de Transparencia, en el 

artículo 12, literal d) establece la obligatoriedad de publicar en el sitio web de las 

entidades los cuadros de clasificación documental. 

 

De igual manera el Banco Terminológico, favorece a la uniformidad tanto de la 

clasificación y descripción documental, como de la recuperación de la información 

documental, las cuales son identificadas y registradas en el Cuadro de Clasificación 

Documental (CCD).  
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3. IMPORTANCIA DEL BANCO TERMINOLOGICO  

 

El banco terminológico permite:  

 

 Identificar la producción documental resultado de las funciones procesos y 

procedimientos.  

  Clasificar e identificar los documentos en agrupaciones documentales. 

  Estandarizar y normalizar la denominación de series y subseries 

documentales producidas por la Lotería de Bogotá. 

 Facilitar la clasificación de documentos en los procesos de organización 

de archivos.  

 Aportar a la construcción del esquema de clasificación y retención necesaria 

para el desarrollo de herramientas como el control de registros, el esquema 

de publicación de información, el listado de activos de información y el índice 

de información clasificada y reservada. 

 Aplica indistintamente para cualquier soporte documental. 

 Determina la unidad administrativa que tiene asignada la función relacionada 

con el referente funcional, ésta corresponderá a la Sección o Subsección, 

series y subserie del Fondo documental, en este caso la Lotería de Bogotá.  

 Permite controlar y evaluar las series documentales de las dependencias 

productoras de las registradas en las TRD y CCD, con el fin de ajustarla y 

actualizarlas cuando sea requerido.  

 Mejora la gestión institucional y misional de la entidad, al ser una 

herramienta que describe la trazabilidad de las series y subseries 

documentales utilizadas en la Entidad.  
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4. METODOLOGÍA UTILIZADA  

 

El banco terminológico parte del estudio de la integración de la gestión de documentos 

a la gestión administrativa, es decir, de acuerdo con la función, los procesos y 

procedimientos que dan origen a la documentación y las principales normas que 

regulan la producción trámite y conservación que realizan cada una de la dependencias 

de la Lotería, por tanto, una de las primeras actividades realizadas en la conformación 

de las series y subseries documentales, es el cuadro de clasificación y las tablas de 

retención documental, los cuales permiten mediante un lenguaje sencillo, crear 

estructuras terminológicas que contribuyan en la unificación y comprensión de 

conceptos claros al interior de la Entidad.  

 

Para cada serie y subserie se ha determinado una denominación normalizada, tomada 

del Archivo General de la Nación2, y de la propuesta de valoración y clasificación de las 

series transversales del Distrito; no incluyéndose la composición a nivel de tipología 

documental, la cual se constituye en una guía para el desarrollo del instrumento 

archivístico que requiere la entidad. 

 

Basado en lo anterior, el instrumento archivístico permite observar de manera integral 

todas las agrupaciones documentales indicando si la denominación de la serie y 

subserie documental corresponden a un “término general” (TG) o a un “término 

específico” (TE2) y si la agrupación documental es misional (M) o transversal (T).  

 

 

 

 

                                                
2
 http://www.archivogeneral.gov.co/lanzamiento-banco-terminologico-de-series-y-subseries-documentales), 

http://www.archivogeneral.gov.co/lanzamiento-banco-terminologico-de-series-y-subseries-documentales
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5. ESTRUCTURA DEL BANCO TERMINOLÓGICO DE LA LOTERÍA DE BOGOTÁ 

 

Como se indicó anteriormente, el instrumento archivístico se realizó únicamente a nivel de serie 

y subserie documental, no a nivel de tipo documental.  

 

A continuación, se presenta la estructura del Banco Terminológico:  
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6. BANCO TERMINOLÓGICO  

 

BANCO TERMINOLÓGICO  

CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

1 TG T 
ACCIONES 
CONSTITUCIONALES  

 TE1 1,1 T 
Acciones de 
Grupo 

Colombia. ASAMBLEA 
NACIONAL 
CONSTITUYENTE. 
Constitución Política. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 472 
de 1998. Por la cual se 
desarrolla el artículo 
88 de la Constitución 
Política de Colombia 
en relación con el 
ejercicio de las 
acciones populares y 
de grupo y se dictan 
otras disposiciones. 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

1 TG T 
ACCIONES 
CONSTITUCIONALES  

TE2 1,2 T 
Acciones 
populares 

Colombia. ASAMBLEA 
NACIONAL 
CONSTITUYENTE. 
Constitución Política. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 472 
de 1998. Por la cual se 
desarrolla el artículo 
88 de la Constitución 
Política de Colombia 
en relación con el 
ejercicio de las 
acciones populares y 
de grupo y se dictan 
otras disposiciones 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

1 TG T 
ACCIONES 
CONSTITUCIONALES  

TE3 1,3 T 
Acciones de 
Tutela 

Colombia. ASAMBLEA 
NACIONAL 
CONSTITUYENTE. 12 
GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Constitución Política. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
2591 de 1991. Por el 
cual se reglamenta la 
acción de tutela 
consagrada en el 
artículo 86 de la 
Constitución Política. 
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BANCO TERMINOLÓGICO  

CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

2 TG T ACTAS TE1 2,1 T 
Actas de Junta 
Directiva  

Acuerdo 001 de 2007, 
Estatutos Lotería de 
Bogotá, Estatuto 
Orgánico 1421 de 
1983, artículo 56. 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

2 TG T ACTAS TE2 2,2 T 
Actas de Comité 
de Conciliación 

Resolución 124 de 
2020, Decreto Distrital 
839 de 2018, Decreto 
1069 de 2015. 

110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

2 TG T ACTAS TE3 2,3 T 

Actas de Comité 
Institucional de 
Coordinación de 
Control Interno 

Resolución 67 de 2018 
Establece y define las 
funciones del Comité 
Institucional de 
Coordinación de 
Control Interno de la 
Lotería de Bogotá 
  

120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

2 TG T ACTAS TE4 2,4 T 

Actas Comité 
institucional de 
gestión y 
desempeño  

 
Resolución 68 de 
2018.Por el cual se 
integra y se establece 
el reglamento de 
funcionamiento del 
Comité Institucional de 
Gestión y Desempeño 
de la Lotería de 
Bogotá. 
 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

2 TG T ACTAS TE5 2,5 T 
Actas de 
Bienestar Social 

Resolución 51 del 22 
de abril de 2015 
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BANCO TERMINOLÓGICO  

CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

2 TG T ACTAS TE6 2,6 T 

Actas Comité 
Paritario de 
Salud 
Ocupacional  

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 1562 
de 2012. Por la cual se 
modifica el sistema de 
riesgos laborales y se 
dictan otras 
disposiciones en 
materia de salud 
ocupacional. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1072 de 2015. Por 
medio del cual se 
expide el Decreto 
Único Reglamentario 
del Sector Trabajo. 
Capítulo 6. Artículo 
2.2.4.6.12. Colombia. 
MINISTERIO DEL 
TRABAJO Y 
SEGURIDAD SOCIAL 
Y MINISTERIO DE 
SALUD. Resolución 
2013 de 1986. Por la 
cual se reglamenta la 
organización y 
funcionamiento de los 
Comités de Medicina, 
Higiene y Seguridad 
industrial en los 
lugares de Trabajo. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
TRABAJO. Decreto 
1443 de 2014. Por el 
cual se dictan 
disposiciones para la 
implementación del 
Sistema de Gestión de 
la Seguridad y Salud 
en el Trabajo 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

2 TG T ACTAS TE7 2,7 T 

Actas del 
Comité de 
Convivencia y 
Conciliación 
Laboral  

Ley 1010 de 2006 Por 
medio de la cual se 
adoptan medidas 
para prevenir, 
corregir y sancionar 
el acoso laboral y 
otros hostigamientos 
en el marco de las 
relaciones de trabajo. 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

2 TG T ACTAS TE8 2,8 T 
Actas del 
Comité de 
Incentivos 

Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto Ley 
1567 de 1998. Por el 
cual se crea el Sistema 
Nacional de 
Capacitación y el 
Sistema de Estímulos 
para los empleados del 
Estado. Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Ley 909 de 
2004, Por la cual se 
expiden normas que 
regulan el empleo 
público, la carrera 
administrativa, 
gerencia pública y se 
dictan otras 
disposiciones.” 
parágrafo del Artículo 
36. Colombia. 
DEPARTAMENTO 
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BANCO TERMINOLÓGICO  

CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1083 de 2015 Artículo 
2.2.10.1 y 2.2.10.2. 
Colombia, BOGOTÁ 
D.C   

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

2 TG T ACTAS TE9 2,9 T 
Actas de la 
Comisión de 
Personal  

Decreto 1175 de 2020 
“por el cual se fijan las 
escalas de viáticos, 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

2 TG T ACTAS TE10 2,10 T 
Actas Comité de 
capacitación  

Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto Ley 
1567 de 1998. Por el 
cual se crea el Sistema 
Nacional de 
Capacitación y el 
Sistema de Estímulos 
para los empleados del 
Estado. Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Ley 909 de 
2004, Por la cual se 
expiden normas que 
regulan el empleo 
público, la carrera 
administrativa, 
gerencia pública y se 
dictan otras 
disposiciones.” 
parágrafo del Artículo 
36. Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1083 de 2015 Artículo 
2.2.10.1 y 2.2.10.2. 
Colombia, BOGOTÁ 
D.C 

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

2 TG T ACTAS TE11 2,11 T 
Actas Comité de 
Seguridad de la 
Información 
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BANCO TERMINOLÓGICO  

CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

2 TG T ACTAS TE12 2,12 T 
 Actas de 
Comité de 
Inventarios 

Colombia, 
CONSTITUCIÓN 
POLITICA DE 
COLOMBIA. Artículo 
269; Cumplimiento Ley 
87 de 1993 Acciones 
de Seguimiento y 
evaluación por parte 
de la Oficina de 
Control Interno, al 
cumplimiento de los 
objetivos y 
procedimientos de los 
Comités. Colombia. 
ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ. 
SECRETARIA 
DISTRITAL DE 
HACIENDA 
CONTADOR 
GENERAL DE 
BOGOTA D.C.” Por la 
cual se expide el 
Manual de 
Procedimientos 
Administrativos y 
Contables para el 
Manejo y Control de 
los Bienes en los 
Entes Públicos del 
Distrito Capital” 

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

2 TG T ACTAS TE13 2,13 T 
Actas de 
Anulación de 
Cheques. 

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4. Art. 25 del 
Código de Comercio 

330 
UNIDAD DE 
LOTERIAS  

2 TG M ACTAS TE14 2,14 M 
Acta de 
Destrucción de 
Billeteria  

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
Resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

330 
UNIDAD DE 
LOTERIAS  

2 TG M ACTAS TE15 2,15 M 
Actas extracción 
de premios 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  
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BANCO TERMINOLÓGICO  

CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

3 TG T ACUERDOS  TE1 3,1 T 
Acuerdos de 
Junta Directiva  

Acuerdo 001 de 2007 
Estatutos Lotería de 
Bogotá. 

233 
AREA DE 
PRESUPUESTO  

4 TG T 
ADICIONES Y 
MODIFICACIONES 
PRESUPUESTALES 

        

Artículo 10 del Decreto 
Distrital 662 de 2018 y 
de conformidad con lo 
establecido en el 
artículo 5 del Decreto 
Distrital 714 de 1996 

233 
AREA DE 
PRESUPUESTO  

5 TG T 
ANTEPROYECTO DE 
PRESUPUESTO 

        

Artículo 10 del Decreto 
Distrital 662 de 2018 y 
de conformidad con lo 
establecido en el 
artículo 5 del Decreto 
Distrital 714 de 1996, 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

6 TG T 

AUTOLIQUIDACION 
DE APORTES AL 
SISTEMA DE 
SEGURIDAD SOCIAL    

        

Colombia. 
MINISTERIO DEL 
TRABAJO. CÓDIGO 
SUSTANTIVO DEL 
TRABAJO (CST) 
Colombia con sus 
modificaciones, 
ordenada por el 
artículo 46 del Decreto 
Ley 3743 de 1950, la 
cual fue publicada en 
el Diario Oficial No 104 
GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
27.622, del 7 de junio 
de 1951, compilando 
los Decretos 2663 y 
3743 de 1950 y 905 de 
1951.  

234 
AREA DE 
CARTERA  

7 TG   

 
AUTOLIQUIDACIONE
S Y 
CONSIGNACIONES 
DE DISTRIBUIDORES     

        

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4,  
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DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

8 TG T BOLETINES TE1 8,1 T 
 Boletín Diario 
de Tesorería 

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4,  

110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

9 TG T CAMPAÑAS TE1 9,1 T 

Campañas de 
sensibilización 
de control 
interno 

Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 87 
DE 1993. Por la cual 
se establecen normas 
para el ejercicio del 
control interno en las 
entidades y 
organismos del estado 
y se dictan otras 
disposiciones. 

210 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

10 TG T CERTIFICACIONES TE1 10,1 T 
Certificaciones 
pasantías  

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 190 
de 1995. Por la cual se 
dictan normas 
tendientes a preservar 
la moralidad en la 
administración pública 
y se fija disposiciones 
con el fin de erradicar 
la corrupción 
administrativa. Bogotá: 
1995. Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 443 
de 1998. Por la cual se 
expiden normas sobre 
carrera administrativa 
y se dictan otras 
disposiciones. Bogotá: 
1998. Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 489 
de 1998. Por la cual se 
dictan normas sobre la 
organización y el 
funcionamiento de las 
entidades del orden 
nacional, se expiden 
las disposiciones, 
principios y reglas 
generales para el 
ejercicio de las 
atribuciones previstas 
en los numerales 15 y 
16 del artículo 189 de 
la Constitución Política 
y se dictan otras 
disposiciones. Bogotá: 
1998. Colombia. 
MINISTERIO DEL 
TRABAJO. Decreto 
Ley 2663 de 1950. 
Sobre Código 
Sustantivo del Trabajo. 
Bogotá 1950. Artículo 
264. Colombia. 
MINISTERIO DEL 
TRABAJO. Decreto 
1072 de 2015. Por 
medio del cual se 
expide el Decreto 
Único Reglamentario 
del Sector del Sector 
Trabajo. Bogotá: 2015. 
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CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA Y ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN Circular 004 
de 2003 Organización 
de las Historias 
Laborales. Bogotá: 
2003. Decreto 1083 de 
2015. Por medio del 
cual se expide el 
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector de Función 
Pública. Bogotá: 2015. 

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

10 TG M CERTIFICACIONES TE1 10,2 M 
 Certificación De 
Balotas  

Artículo 20 de la Ley 
643 de 2001 

233 
AREA DE 
PRESUPUESTO  

11 TG T CERTIFICADOS TE1 11,1 T 
 Certificado 
Presupuestal 

Artículo 10 del Decreto 
Distrital 662 de 2018 y 
de conformidad con lo 
establecido en el 
artículo 5 del Decreto 
Distrital 714 de 1996 

233 
AREA DE 
PRESUPUESTO  

12 TG T 
CIERRE 
PRESUPUESTAL 

        

Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
111 de 1996. Por el 
cual se compilan la 
Ley 38 de 1989, la Ley 
179 de 1994 y la Ley 
225 de 1995 que 
conforman el estatuto 
orgánico del 
presupuesto. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
568 de 1996. Por el 
cual se reglamentan 
las leyes 38 de 1989, 
179 de 1994 y 225 de 
1995 Orgánicas del 
Presupuesto General 
de la Nación. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
2260 de 1996. Por el 
cual se introducen 
algunas 
modificaciones al 
decreto 568 de 1996. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
4730 de 2005. Por el 
cual se reglamentan 
normas orgánicas del 
145 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
presupuesto, Artículo 
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TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

10 del Decreto Distrital 
662 de 2018 y de 
conformidad con lo 
establecido en el 
artículo 5 del Decreto 
Distrital 714 de 1996 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

13 TG T 
 COMPROBANTES 
DE ALMACÉN 

TE1 13,1 T 
 Comprobantes 
de Entrada de 
Elementos 

Colombia, 
CONSTITUCIÓN 
POLITICA DE 
COLOMBIA. Artículo 
269; Cumplimiento Ley 
87 de 1993 Acciones 
de Seguimiento y 
evaluación por parte 
de la Oficina de 
Control Interno, al 
cumplimiento de los 
objetivos y 
procedimientos de los 
Comités. Colombia. 
ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ. 
SECRETARIA 
DISTRITAL DE 
HACIENDA 
CONTADOR 
GENERAL DE 
BOGOTA D.C.” Por la 
cual se expide el 
Manual de 
Procedimientos 
Administrativos y 
Contables para el 
Manejo y Control de 
los Bienes en los 
Entes Públicos del 
Distrito Capital”. 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

13 TG T 
 COMPROBANTES 
DE ALMACÉN 

TE2 13,2 T 
Comprobantes 
de Salida de 
Elementos 

Colombia, 
CONSTITUCIÓN 
POLITICA DE 
COLOMBIA. Artículo 
269; Cumplimiento Ley 
87 de 1993 Acciones 
de Seguimiento y 
evaluación por parte 
de la Oficina de 
Control Interno, al 
cumplimiento de los 
objetivos y 
procedimientos de los 
Comités. Colombia. 
ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ. 
SECRETARIA 
DISTRITAL DE 
HACIENDA 
CONTADOR 
GENERAL DE 
BOGOTA D.C.” Por la 
cual se expide el 
Manual de 
Procedimientos 
Administrativos y 
Contables para el 
Manejo y Control de 
los Bienes en los 
Entes Públicos del 
Distrito Capital”. 
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CÓDIGO 
DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

13 TG T 
 COMPROBANTES 
DE ALMACÉN 

TE3 13,3 T 
Comprobantes 
de Traslado de 
Elementos 

Colombia, 
CONSTITUCIÓN 
POLITICA DE 
COLOMBIA. Artículo 
269; Cumplimiento Ley 
87 de 1993 Acciones 
de Seguimiento y 
evaluación por parte 
de la Oficina de 
Control Interno, al 
cumplimiento de los 
objetivos y 
procedimientos de los 
Comités. Colombia. 
ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ. 
SECRETARIA 
DISTRITAL DE 
HACIENDA 
CONTADOR 
GENERAL DE 
BOGOTA D.C.” Por la 
cual se expide el 
Manual de 
Procedimientos 
Administrativos y 
Contables para el 
Manejo y Control de 
los Bienes en los 
Entes Públicos del 
Distrito Capital”. 

231 
AREA DE 
CONTABILIDAD   

14 TG T 
COMPROBANTES DE 
CONTABILIDAD 

TE1       

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4, artículo 52 del 
Código de Comercio, 
que obliga al 
comerciante al iniciar 
sus actividades y por 
lo menos una vez al 
año al elaborar un 
inventario y un balance 
general que permita de 
manera clara y 
completa la situación 
de su patrimonio, 
surge la obligación 
legal de llevar el libro 
de “Inventario y 
Balances”; del artículo 
53 del Código de 
Comercio, que exige el 
asentamiento 
cronológico de las 
operaciones y de la 
exigencia de 
aplicación de la partida 
doble, surge la 
necesidad de llevar los 
libros “Diario” y 
“Mayor”. Así mismo de 
los artículos 28 
numeral 7°, 180 y 195 
ibídem se colige la 
existencia de la 
obligación de los libros 
de Accionistas, las 
actas de Asambleas y 
Junta de Socios, así 
como los de Juntas 
Directivas de las 
Sociedades 
Mercantiles”. 
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CÓDIGO 
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DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

15 TG T CONCEPTOS TE1 15,1 T 
Conceptos 
Jurídicos 

Colombia, 
CONSTITUCIÓN 
POLÍTICA DE 
COLOMBIA 1991: 
Artículo 23 Toda 
persona tiene derecho 
a presentar peticiones 
respetuosas a las 
autoridades por 
motivos de interés 
general o particular y a 
obtener pronta 
resolución. El 
legislador podrá 
reglamentar su 
ejercicio ante 
organizaciones 
privadas para 
garantizar los 
derechos 
fundamentales. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA DE 
COLOMBIA, Ley 1755 
de 2015: Por medio de 
la cual se regula el 
Derecho Fundamental 
de Petición y se 
sustituye un título del 
Código de 
Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso 
Administrativo. Artículo 
13, 14,15, 17, 18, 19, 
20, 21, 22. 24, 25,26, 
27, 29, 30, Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA DE 
COLOMBIA: Ley 190 
de 1995: Por la cual se 
dictan normas 
tendientes a preservar 
la moralidad en la 
Administración Pública 
y se fijan disposiciones 
con el fin de erradicar 
la corrupción 
administrativa. Artículo 
54 52 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA: Ley 1437 
de 2011. Por la cual se 
expide el Código de 
Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso 
Administrativo. 
Artículos 5, 7, 8, 15 
inciso primero, 17, 20. 
Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA: Ley 1474 
de 2011: Por la cual se 
dictan normas 
orientadas a fortalecer 
los mecanismos de 
prevención, 
investigación y sanción 
de actos de corrupción 
y la efectividad del 
control de la gestión 
pública. Artículo 76. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 734 
de 2002. Por la cual se 
expide el Código 
Disciplinario Único. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
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DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

REPÚBLICA. Decreto 
2623 de 2009. Por el 
cual se crea el Sistema 
Nacional de Servicio al 
Ciudadano. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1166 de 2016. Por el 
cual se adiciona el 
capítulo 12 al Título 3 
de la Parte 2 del Libro 
2 del Decreto 1069 de 
2015, Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Justicia del 
Derecho, relacionado 
con la presentación, 
tratamiento y 
radicación de las 
peticiones presentadas 
verbalmente. 
Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA: Decreto 019 
de 2012 "Por el cual se 
dictan normas para 
suprimir o reformar 
regulaciones, 
procedimientos y 
trámites innecesarios 
existentes en la 
Administración 
Pública. Artículos 12, 
13, 14. 

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

15 TG T CONCEPTOS TE2 15,2 T 
 Conceptos 
Técnicos 
Informáticos 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

16 TG T 
 CONSECUTIVO DE 
COMUNICACIONES 
OFICIALES 

TE1 16,1 T 

Registro de 
Comunicaciones 
Oficiales 
Enviadas 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

231 
AREA DE 
CONTABILIDAD   

17 TG T 
CONCILIACIONES 
BANCARIAS 

TE1       

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4,  
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CÓDIGO 
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DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

18   M 
COPIAS DE 
SEGURIDAD 

TE1 18,1 M 

 Copias De 
Seguridad 
información 
Lotería De 
Bogotá 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

19 TG T CONTRATOS TE1 19,1 T 
Contratos por 
Contratación 
Directa 

Ley 1474 de 2011, 
Resolución 007 de 
2018 Manual de 
Contratación 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

19 TG T CONTRATOS TE2 19,2 T 
Contratos por  
Invitación 
Privada  

Ley 1474 de 2011, 
Resolución 007 de 
2018 Manual de 
Contratación 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

19 TG T CONTRATOS TE3 19,3 T 
Contratos por 
Invitación 
Abierta  

Ley 1474 de 2011, 
Resolución 007 de 
2018 Manual de 
Contratación 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

19 TG T CONTRATOS TE4   T 
Contratos por 
concurso 
De méritos 

Ley 80 de 1993. 
Artículo 55. De la 
prescripción de las 
acciones de 
responsabilidad 
contractual, Código 
civil: tiempo de 
retención ordinaria 10 
años Art. 2529, 
extraordinaria 20 años 
Art. 2532 Ley 57 de 
1887 Termino total de 
retención 20 años. 
Código Sustantivo del 
Trabajo. Art.264. 
Archivos de las 
empresas. • Ley 100 
de 1993. Por el cual se 
crea el sistema de 
seguridad social 
integral y se dictan 
otras disposiciones.  
• Decreto 2527 de 
1950. Por el cual se 
autoriza el 
procedimiento de 
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CÓDIGO 
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SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

microfilm en los 
archivos…y Decreto 
3354 de 1954. • Ley 80 
de 1993. Art. 39 y 55 
de la prescripción de 
las acciones de 
responsabilidad 
contractual. 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

19 TG T CONTRATOS TE4 19,4 T 

Contratos por 
Tienda Virtual 
del     Estado 
Colombiano 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 80 
(28 de 56 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
octubre de 1993). Por 
la cual se expide el 
Estatuto General de la 
Contratación de la 
Administración 
Pública. Bogotá: 1993. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 1150 
(16 de julio de 2007). 
Por medio de la cual 
se introducen medidas 
para la eficiencia y la 
transparencia en la 
Ley 80 80 de 1993 y 
se dictan otras 
disposiciones 
generales sobre la 
contratación con 
Recursos Públicos. 
Bogotá: 2007. 
Colombia. 
DEPARTAMENTO 
NACIONAL DE 
PLANEACIÓN. 
Decreto 1510 (17 de 
julio de 2013), Por el 
cual se reglamenta el 
sistema de compras y 
contratación pública. 
Bogotá: 2013. 
Colombia. 
DEPARTAMENTO 
NACIONAL DE 
PLANEACIÓN, 
Decreto 1082 (26 de 
mayo de 2015). Por 
medio del cual se 
expide el decreto único 
reglamentario del 
sector administrativo 
de planeación 
nacional. Bogotá: 
2015. 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

19 TG T CONTRATOS TE5   T 
Contratos por 
Licitación  
Pública 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 80 
(28 de 56 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
octubre de 1993). Por 
la cual se expide el 
Estatuto General de la 
Contratación de la 
Administración 
Pública. Bogotá: 1993. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 1150 
(16 de julio de 2007). 
Por medio de la cual 
se introducen medidas 
para la eficiencia y la 
transparencia en la 
Ley 80 80 de 1993 y 
se dictan otras 
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TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

disposiciones 
generales sobre la 
contratación con 
Recursos Públicos. 
Bogotá: 2007. 
Colombia. 
DEPARTAMENTO 
NACIONAL DE 
PLANEACIÓN. 
Decreto 1510 (17 de 
julio de 2013), Por el 
cual se reglamenta el 
sistema de compras y 
contratación pública. 
Bogotá: 2013. 
Colombia. 
DEPARTAMENTO 
NACIONAL DE 
PLANEACIÓN, 
Decreto 1082 (26 de 
mayo de 2015). Por 
medio del cual se 
expide el decreto único 
reglamentario del 
sector administrativo 
de planeación 
nacional. Bogotá: 
2015. 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

19 TG T CONTRATOS TE6 19,5 T 
Contrato atípico 
de  
Distribución  

Ley 643 de 2001, 
Reglamento de 
Distribuidores  
Resolución 105 de 
2020. 

330 
UNIDAD DE 
LOTERIAS  

20 TG M 
CUPOS PARA 
MEZCLA DE 
BILLETERÍA 

        

Ley 643 de 2001, 
Reglamento de 
Distribuidores  
Resolución 105 de 
2020. 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

21 TG T 
CREDITOS 
OTORGADOS  

TE1 21.1 T 

Créditos 
modalidad 
Adquisición, 
Construcción, 
Abono o 
Liberación De 
Hipoteca, 
Mejoramiento 
Reparación De 
Vivienda 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones. 
RESOLUCION  
GERENCIA 051 DE 
2015 CREDITOS 
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200 
SECRETARIA 
GENERAL  

21 TG T 
CREDITOS 
OTORGADOS  

TE2 21.2 T 

Créditos 
otorgados  
modalidad libre 
inversión, 
educación, 
calamidad 

ACUERDO 003 DE 
2008 subg comercial y 
secret Gral., 
ACUERDO 005 DE 
2015 subg comercial y 
secretaría Gral. 
RESOLUCION 
GERENCIA 051 DE 
2015 CREDITOS 

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

22 TG M 
 DECLARACIONES 
DE DERECHOS DE 
EXPLOTACIÓN 

        
Ley 643 de 2001 y 
demás normas 
reglamentarias. 

130 
GRUPO 
ATENCIÓN AL 
CLIENTE 

23 TG T 

DERECHOS DE 
PETICIÓN, QUEJAS, 
RECLAMOS Y 
SOLUCIONES 

        

Colombia, 
CONSTITUCIÓN 
POLÍTICA DE 
COLOMBIA 1991: 
Artículo 23 Toda 
persona tiene derecho 
a presentar peticiones 
respetuosas a las 
autoridades por 
motivos de interés 
general o particular y a 
obtener pronta 
resolución. El 
legislador podrá 
reglamentar su 
ejercicio ante 
organizaciones 
privadas para 
garantizar los 
derechos 
fundamentales. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA DE 
COLOMBIA, Ley 1755 
de 2015: Por medio de 
la cual se regula el 
Derecho Fundamental 
de Petición y se 
sustituye un título del 
Código de 
Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso 
Administrativo. Artículo 
13, 14,15, 17, 18, 19, 
20, 21, 22. 24, 25,26, 
27, 29, 30, Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA DE 
COLOMBIA: Ley 190 
de 1995: Por la cual se 
dictan normas 
tendientes a preservar 
la moralidad en la 
Administración Pública 
y se fijan disposiciones 
con el fin de erradicar 
la corrupción 
administrativa. Artículo 
54 52 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA: Ley 1437 
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de 2011. Por la cual se 
expide el Código de 
Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso 
Administrativo. 
Artículos 5, 7, 8, 15 
inciso primero, 17, 20. 
Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA: Ley 1474 
de 2011: Por la cual se 
dictan normas 
orientadas a fortalecer 
los mecanismos de 
prevención, 
investigación y sanción 
de actos de corrupción 
y la efectividad del 
control de la gestión 
pública. Artículo 76. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 734 
de 2002. Por la cual se 
expide el Código 
Disciplinario Único. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
2623 de 2009. Por el 
cual se crea el Sistema 
Nacional de Servicio al 
Ciudadano. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1166 de 2016. Por el 
cual se adiciona el 
capítulo 12 al Título 3 
de la Parte 2 del Libro 
2 del Decreto 1069 de 
2015, Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Justicia del 
Derecho, relacionado 
con la presentación, 
tratamiento y 
radicación de las 
peticiones presentadas 
verbalmente. 
Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA: Decreto 019 
de 2012 "Por el cual se 
dictan normas para 
suprimir o reformar 
regulaciones, 
procedimientos y 
trámites innecesarios 
existentes en la 
Administración 
Pública. Artículos 12, 
13, 14. 

233 
AREA DE 
PRESUPUESTO  

24 TG T 
EJECUCIÓN 
PRESUPUESTAL 

        

Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
111 de 1996. Por el 
cual se compilan la 
Ley 38 de 1989, la Ley 
179 de 1994 y la Ley 
225 de 1995 que 
conforman el estatuto 
orgánico del 
presupuesto. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
568 de 1996. Por el 
cual se reglamentan 
las leyes 38 de 1989, 
179 de 1994 y 225 de 
1995 Orgánicas del 
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Presupuesto General 
de la Nación. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
2260 de 1996. Por el 
cual se introducen 
algunas 
modificaciones al 
decreto 568 de 1996. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
4730 de 2005. Por el 
cual se reglamentan 
normas orgánicas del 
145 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
presupuesto, Artículo 
10 del Decreto Distrital 
662 de 2018 y de 
conformidad con lo 
establecido en el 
artículo 5 del Decreto 
Distrital 714 de 1996 

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

25 TG T GESTIÓN DE PAGOS TE1 25,1 T 
Órdenes de 
Pago 

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4,  

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

26 TG T 
HISTORIAS 
LABORALES 

        

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 190 
de 1995. Por la cual se 
dictan normas 
tendientes a preservar 
la moralidad en la 
administración pública 
y se fija disposiciones 
con el fin de erradicar 
la corrupción 
administrativa. Bogotá: 
1995. Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 443 
de 1998. Por la cual se 
expiden normas sobre 
carrera administrativa 
y se dictan otras 
disposiciones. Bogotá: 
1998. Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 489 
de 1998. Por la cual se 
dictan normas sobre la 
organización y el 
funcionamiento de las 
entidades del orden 
nacional, se expiden 
las disposiciones, 
principios y reglas 
generales para el 
ejercicio de las 
atribuciones previstas 
en los numerales 15 y 
16 del artículo 189 de 
la Constitución Política 
y se dictan otras 
disposiciones. Bogotá: 
1998. Colombia. 
MINISTERIO DEL 
TRABAJO. Decreto 
Ley 2663 de 1950. 
Sobre Código 
Sustantivo del Trabajo. 
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Bogotá 1950. Artículo 
264. Colombia. 
MINISTERIO DEL 
TRABAJO. Decreto 
1072 de 2015. Por 
medio del cual se 
expide el Decreto 
Único Reglamentario 
del Sector del Sector 
Trabajo. Bogotá: 2015. 
Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA Y ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN Circular 004 
de 2003 Organización 
de las Historias 
Laborales. Bogotá: 
2003. Decreto 1083 de 
2015. Por medio del 
cual se expide el 
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector de Función 
Pública. Bogotá: 2015. 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

27 TG T 
 HISTORIA DE 
VEHICULOS 

        

ALCALDIA MAYOR DE 
BOGOTÁ, 
SECRETARÍA 
DISTRITAL DE 
TRÁNSITO Y 
TRANSPORTE. 
Resolución 399 DE 
2002 (Julio 29) "Por la 
cual se establece el 
procedimiento para la 
reconstrucción de los 
expedientes en que 
consta la actuación del 
Registro Distrital 
Automotor". 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

28 TG T INVENTARIOS TE1 28,1 T 

 
Inventario 
General De 
Bienes Muebles 

Colombia. 
PROCURADURIA 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 734 de 
2002, por la cual se 
expide el Código 
Disciplinario Único. 
Colombia. ALCALDÍA 
MAYOR DE BOGOTÁ. 
SECRETARIA 
DISTRITAL DE 
HACIENDA 
CONTADOR 
GENERAL DE 
BOGOTA D.C.” Por la 
cual se expide el 
Manual de 
Procedimientos 
Administrativos y 
Contables para el 
Manejo y Control de 
los Bienes en los 
Entes Públicos del 
Distrito Capital”. 
Colombia. ALCALDÍA 
MAYOR DE BOGOTÁ. 
CONTADOR 
GENERAL DE 
BOGOTA D.C.” Por la 
cual se expide el 
Manual de 
Procedimientos 
Administrativos y 
Contables para el 
Manejo y Control de 
los Bienes en los 
Entes Públicos del 
Distrito Capital”. 
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240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

28 TG T INVENTARIOS TE2 28,2 T 
Inventarios 
Documentales. 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLCIA. Decreto 
2609 de 2012, en el 
artículo 8 establece 
como instrumentos 
archivísticos: Cuadro 
de Clasificación 
Documental. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
CULTURA. Decreto 
1080 (26 de mayo de 
2015). “Por medio del 
cual se expide el 
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Cultura" 
Artículo 2.8.2.5.8 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 594 (14 
de julio del 2000). Por 
medio de la cual se 
dicta la Ley General de 
Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 
Bogotá 2000. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 42 
(31 de octubre de 
2002). Por el cual se 
establecen los criterios 
para la organización 
de los archivos de 
gestión en las 
entidades públicas y 
las privadas que 
cumplen funciones 
públicas, se regula el 
Inventario único 
Documental y se 
desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 y 
26 de la Ley General 
de Archivos 594 de 
2000.Bogotá 2002. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 027 
(31 de octubre de 
2006). Por el cual se 
modifica el Acuerdo No 
07 del 29 de junio de 
1994. Bogotá 2006. 
Artículo 1. 

100 
GERENCIA 
GENERAL 

29 TG T INFORMES TE1 29,1 T 
Informes a 
Otros 
Organismos  

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  
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100 
GERENCIA 
GENERAL 

29 TG T INFORMES TE2 29,2 T 

 Informes a 
Entidades de 
Control y 
Vigilancia 

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones 

110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

29 TG T INFORMES TE3 29,3 T 
Informe de 
Auditoría de 
Control Interno  

Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 87 
DE 1993. Por la cual 
se establecen normas 
para el ejercicio del 
control interno en las 
entidades y 
organismos del estado 
y se dictan otras 
disposiciones. Bogotá: 
1993. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
2539 (4 de diciembre 
de 2000). Por el cual 
se modifica 
parcialmente el 
Decreto 2145 del 4 de 
noviembre de 1999. 
Colombia. Resolución 
67 de 2018 Establece 
y define las funciones 
del Comité Institucional 
de Coordinación de 
Control Interno de la 
Lotería de Bogotá 
 

110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

29 TG T INFORMES TE4 29,4 T 
Informes de 
Gestión  

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 
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110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

29 TG T INFORMES TE5 29,5 T 

Informes a 
Entidades de La 
Administración 
Nacional y 
Distrital. 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. LEY 087 
DE 1993Por la cual se 
establecen normas 
para el ejercicio del 
control interno en las 
entidades y 
organismos del estado 
y se dictan otras 
disposiciones. 

110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

29 TG T INFORMES TE5 29,6 T 

Informes a 
Entes de 
Control y 
vigilancia 

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones 

120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

29 TG T INFORMES TE6 29,7 T 

Informes a 
Entidades de 
Control y 
Vigilancia 

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones 

120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

29 TG T INFORMES TE7 29,8 T 
Informes de 
Gestión 

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 
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120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

29 TG T INFORMES TE8 29,9 T 
Informe 
Rendición de 
cuentas  

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

130 
GRUPO 
ATENCIÓN AL 
CLIENTE 

29 TG T INFORMES TE9 28,10 T 
 Informes de 
gestión 

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 

130 
GRUPO 
ATENCIÓN AL 
CLIENTE 

29 TG T INFORMES TE10 28,11 T 

Informes a 
Entidades de 
Control y 
Vigilancia 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

130 
GRUPO 
ATENCIÓN AL 
CLIENTE 

29 TG T INFORMES TE11 28,12 T 

Informes de 
Control y 
Seguimiento a 
las PQRS 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  
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220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

29 TG T INFORMES TE12 29,14 T 
Informes de 
Gestión 

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

29 TG T INFORMES TE13 29,15 T 
Informes a 
Otros 
Organismos  

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones 

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

29 TG T INFORMES TE14 29,16 T 
Informes de 
Gestión 

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 
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MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

230 
UNIDAD 
FINANCIERA Y 
CONTABLE   

29 TG T INFORMES TE15 29,17 T 
Informes de 
Gestión 

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

29 TG T INFORMES TE16 29,18 T 
Informes a 
Otros 
Organismos  

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

29 TG T INFORMES TE17 29,19 T 

Informes de 
ejecución del 
plan de 
mantenimiento 
preventivo, 
correctivo y 
servicios del 
área 
administrativa 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

231 
AREA DE 
CONTABILIDAD   

29 TG T INFORMES TE18 29,20 T 
Informes de 
Estados 
Contables 

Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACION- AGN. 
Circular 003 de 2015 
del AGN, Colombia. 
Congreso de la 
República. Ley 1712 
de 2014. Por medio de 
la cual se crea la Ley 
de Transparencia y del 
derecho 136 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 de 
acceso a la 
información pública 
nacional y se dictan 
otras disposiciones 
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DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

29 TG T INFORMES TE19 29,21 T 
Informes a 
Otros 
Organismos  

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones 

300 
SUBGERENCIA 
GENERAL 

29 TG T INFORMES TE20 29,22 T 
Informes de 
Gestión 

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

29 TG T INFORMES TE21 29,23 T 
Informes de 
Gestión 

Colombia- ICONTEC- 
Norma ISO 9001 de 
2015. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
4485 (18 de noviembre 
de 2009). Por medio 
del cual se adopta la 
actualización de la 
Norma Técnica de 
Calidad en la Gestión 
23 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
Pública. Colombia, 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1499 del (11 de 
septiembre de 2017). 
Por medio del cual se 
modifica el Decreto 
1083 de 2015, Decreto 
único Reglamentario 
del Sector Función 
Pública, en lo 
relacionado con el 
Sistema de Gestión 
establecido en el 
artículo 133 de la Ley 
1753 de2015, Articulo 
2.2.22.3.8. 
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SERIE 
MISIONAL / 
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SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

29 TG T INFORMES TE22 29,24 T 
Informes a 
Otros 
Organismos  

PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1421 de 1993. Por el 
cual se dicta el 
régimen especial para 
el Distrito Capital de 
Santa Fe de Bogotá. 
Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

30 TG T 
INSTRUMENTOS  
ARCHIVÍSTICOS 

TE1 30,1 T 

Banco 
Terminológico 
de Series y 
Subseries  

Aartículo 8 del Decreto 
2609 de 2012, el cual 
fue compilado en el 
Decreto 1080 de 2015 
(Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Cultura) en su 
artículo 2.8.2.5.8. 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

30 TG T 
INSTRUMENTOS  
ARCHIVÍSTICOS 

TE2 30,2 T 

Modelo De 
Requisitos Para 
La Gestión De 
Documentos 
Electrónicos 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLCIA. Decreto 
2609 de 2012, en el 
artículo 8 establece 
como instrumentos 
archivísticos: Cuadro 
de Clasificación 
Documental. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
CULTURA. Decreto 
1080 (26 de mayo de 
2015). “Por medio del 
cual se expide el 
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Cultura" 
Artículo 2.8.2.5.8 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 594 (14 
de julio del 2000). Por 
medio de la cual se 
dicta la Ley General de 
Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 
Bogotá 2000. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 42 
(31 de octubre de 
2002). Por el cual se 
establecen los criterios 
para la organización 
de los archivos de 
gestión en las 
entidades públicas y 
las privadas que 
cumplen funciones 
públicas, se regula el 
Inventario único 
Documental y se 
desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 y 
26 de la Ley General 
de Archivos 594 de 
2000.Bogotá 2002. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 027 
(31 de octubre de 
2006). Por el cual se 
modifica el Acuerdo No 
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SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  
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CÓDIGO 
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SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

07 del 29 de junio de 
1994. Bogotá 2006. 
Artículo 1. 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

30 TG T 
INSTRUMENTOS  
ARCHIVÍSTICOS 

TE3 30,3 T 
Tablas de 
Retención 
Documental 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLCIA. Decreto 
2609 de 2012, en el 
artículo 8 establece 
como instrumentos 
archivísticos: Cuadro 
de Clasificación 
Documental. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
CULTURA. Decreto 
1080 (26 de mayo de 
2015). “Por medio del 
cual se expide el 
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Cultura" 
Artículo 2.8.2.5.8 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 594 (14 
de julio del 2000). Por 
medio de la cual se 
dicta la Ley General de 
Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 
Bogotá 2000. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 42 
(31 de octubre de 
2002). Por el cual se 
establecen los criterios 
para la organización 
de los archivos de 
gestión en las 
entidades públicas y 
las privadas que 
cumplen funciones 
públicas, se regula el 
Inventario único 
Documental y se 
desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 y 
26 de la Ley General 
de Archivos 594 de 
2000.Bogotá 2002. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 027 
(31 de octubre de 
2006). Por el cual se 
modifica el Acuerdo No 
07 del 29 de junio de 
1994. Bogotá 2006. 
Artículo 1. 
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DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

31 TG T 
INSTRUMENTOS DE 
REGISTRO Y 
CONTROL 

TE4 31,1 T 

Instrumentos de 
Registros y 
Control de 
Comunicaciones  

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLCIA. Decreto 
2609 de 2012, en el 
artículo 8 establece 
como instrumentos 
archivísticos: Cuadro 
de Clasificación 
Documental. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
CULTURA. Decreto 
1080 (26 de mayo de 
2015). “Por medio del 
cual se expide el 
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector Cultura" 
Artículo 2.8.2.5.8 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 594 (14 
de julio del 2000). Por 
medio de la cual se 
dicta la Ley General de 
Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 
Bogotá 2000. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 42 
(31 de octubre de 
2002). Por el cual se 
establecen los criterios 
para la organización 
de los archivos de 
gestión en las 
entidades públicas y 
las privadas que 
cumplen funciones 
públicas, se regula el 
Inventario único 
Documental y se 
desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 y 
26 de la Ley General 
de Archivos 594 de 
2000.Bogotá 2002. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 027 
(31 de octubre de 
2006). Por el cual se 
modifica el Acuerdo No 
07 del 29 de junio de 
1994. Bogotá 2006. 
Artículo 1. 

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

32 TG M 

 INSTRUMENTO DE 
CONTROL DE 
PROCESOS DEL 
SORTEO 

        

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  
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DEPENDENCIA 

DEPENDENCIA 
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SERIE 

TÉRMINO 
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SERIE 
MISIONAL / 
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SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

33 TG T 

INSTRUMENTOS DEL 
MODELO 
INTEGRADO DE 
PLANEACION Y 
GESTION  

        

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

34 TG T 
 INVERSIONES 
FINANCIERAS 

        

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley 962 
(8 de julio de 2005). 
Por la cual se dictan 
las disposiciones sobre 
racionalización de 
trámites y 
procedimientos 
administrativo de los 
organismos y 
entidades del Estado y 
de los particulares que 
ejercen funciones 
públicas o prestan 
servicios. Bogotá: 
2005. Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
568 de 1996. Por el 
cual se reglamentan 
las Leyes 38 de 1989, 
179 de 1994 y 225 de 
1995 Orgánicas del 
Presupuesto General 
de la Nación. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
111 de 1996. Por el 
cual se compilan la 
Ley 38 de 1989, la Ley 
179 de 1994 y la Ley 
225 de 1995 que 
conforman el estatuto 
orgánico del 
presupuesto. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
4730 de 2005. Por la 
cual se reglamentan 
normas orgánicas de 
presupuesto. 
Colombia. ALCALDIA 
MAYOR DE BOGOTÁ. 
Resolución SDH N° 
191 del 22 de 
septiembre de 2017. 
Por medio del cual se 
144 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
adopta y consolida el 
Manual de 
Programación, 
Ejecución y Cierre 
Presupuestal del 
Distrito Capital. 
Colombia. ALCALDIA 
MAYOR DE BOGOTÁ. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO 
SERVICIO CIVIL 
DISTRITAL. CONFIR. 
Decreto 714 de 1996. 
Por el cual se compilan 
el Acuerdo 24 de 1995 
y Acuerdo 20 de 1996 
que conforman el 
Estatuto Orgánico del 
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TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

Presupuesto Distrital. 

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

35 TG M 
JUEGOS 
PROMOCIONALES  

        

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones ley 643 de 
2001 y Decreto 1068 
de 2015 

231 
AREA DE 
CONTABILIDAD   

36 TG T LIBROS TE1 36,1 T 
Libros de 
Contabilidad 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 962 
(8 de julio de 2005). 
Por la cual se dictan 
disposiciones sobre 
racionalización de 
trámites y 
procedimientos 
administrativos de los 
organismos y 
entidades del Estado y 
de los particulares que 
ejercen funciones 
públicas o prestan 
servicios. Bogotá: 
2005. Colombia. 
CONTADURIA 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Resolución 
119 (27 de abril de 
2006). Por la cual se 
adopta el Modelo 
Estándar de 
procedimientos para la 
Sostenibilidad del 
Sistema de 
Contabilidad Pública. 
Bogotá: 2006. 
Colombia. 
CONTADURIA 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Resolución 
669 (19 de diciembre 
de 2008). Por la cual 
se modifica el Plan 
General de 
Contabilidad Pública y 
el Manuel de 
Procedimientos del 
Régimen de la 
Contabilidad Pública. 
Bogotá: 2006. 
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DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
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TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

36 TG T LIBROS TE2 36,2 T 
Libros de 
Bancos de 
Tesorería 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 962 
(8 de julio de 2005). 
Por la cual se dictan 
disposiciones sobre 
racionalización de 
trámites y 
procedimientos 
administrativos de los 
organismos y 
entidades del Estado y 
de los particulares que 
ejercen funciones 
públicas o prestan 
servicios. Bogotá: 
2005. Colombia. 
CONTADURIA 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Resolución 
119 (27 de abril de 
2006). Por la cual se 
adopta el Modelo 
Estándar de 
procedimientos para la 
Sostenibilidad del 
Sistema de 
Contabilidad Pública. 
Bogotá: 2006. 
Colombia. 
CONTADURIA 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Resolución 
669 (19 de diciembre 
de 2008). Por la cual 
se modifica el Plan 
General de 
Contabilidad Pública y 
el Manuel de 
Procedimientos del 
Régimen de la 
Contabilidad Pública. 
Bogotá: 2006. 

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

37 TG T LICENCIAS TE1 37,1 T 
Licencias de 
Software 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

38 TG T 

MANTENIMIENTOS 
CORRECTIVOS DE 
INFRAESTRUCTURA 
FÍSICA. 

        

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  
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CÓDIGO 
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SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

39 TG T MANUALES  TE1 39,1 T 
Manuales de 
Funciones 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

39 TG T MANUALES  TE2 39,2 T 

Manuales de 
aplicativos y 
soluciones 
informáticas 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

40 TG T 
MOVIMIENTO DIARIO 
DE CAJA 

TE3       

Colombia, 
CONSTITUCIÓN 
POLÍTICA 1991. 
Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 1712 
de 2014, por medio de 
la cual se crea la ley 
de transparencia y del 
derecho de acceso a 
la Información Pública 
Nacional y se dictan 
otras disposiciones 
Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 1474 
de 149 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
2011, por la cual se 
dictan normas 
orientadas a fortalecer 
los mecanismos de 
prevención, 
investigación y sanción 
de actos de corrupción 
y la efectividad del 
control de la gestión 
pública. Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 1150 
de 2007, por la cual se 
introducen medidas 
para la eficiencia y la 
transparencia en la 
Ley 80 de 1993 y se 
dictan otras 
disposiciones 
generales sobre la 
contratación con 
recursos públicos. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 734 
de 2002, por la cual se 
expide el Código 
Disciplinario Único. 
Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 87 
de 1993, por la cual se 
establecen normas 
para el ejercicio del 
control interno en las 
entidades y 
organismos del estado 
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y se dictan otras 
disposiciones. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
HACIENDA Y 
CRÉDITO PÚBLICO. 
Decreto 1068 de 2015, 
por medio del cual se 
expide el Decreto 
Único Reglamentario 
del Sector Hacienda y 
Crédito Público. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
HACIENDA Y 
CRÉDITO PÚBLICO. 
Decreto 2768 de 2012, 
por el cual se 
reglamenta la 
constitución y 
funcionamiento de las 
cajas menores 
expedido por el 
Ministerio de Hacienda 
y Crédito Público. 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

41 TG T NOMINA TE4       

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Ley No. 
1607 del 26 de 
diciembre de 2012. 
N/A. Colombia. 
Colombia.  
Colombia. DISTRITO 
CAPITAL. Resolución 
No. 009 del 31 de 
diciembre de 2014 
(Por medio de la cual 
se modifica el Artículo 
3 de la Resolución No. 
004 del 16 de mayo de 
2014 “Gastos de 
Representación”). 
Colombia. DISTRITO 
CAPITAL. Resolución 
No. 002 del 28 de 
enero de 2015 (Por la 
cual se fija el 
incremento salarial 
para la vigencia 2015). 

310 

GRUPO DE 
COMUNICACIO
NES Y 
MERCADEO 

42 TG M 
 PAUTAS EN MEDIOS 
DE COMUNICACION  

TE5       

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

310 

GRUPO DE 
COMUNICACIO
NES Y 
MERCADEO 

43 TG T 
PIEZAS DE 
COMUNICACIÓN Y 
CONTENIDO  

TE6       

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

44 TG T PLANES TE1 44,1 T 
Planes de 
Mejoramiento  

Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. LEY 087 
DE 1993. Por la cual 
se establecen normas 
para el ejercicio del 
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control interno en las 
entidades y 
organismos del estado 
y se dictan otras 
disposiciones. 
Resolución 67 de 2018 
Establece y define las 
funciones del Comité 
Institucional de 
Coordinación de 
Control Interno de la 
Lotería de Bogotá 
 

120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

44 TG T PLANES TE2 44,2 T 
Plan de Acción 
institucional – 
POA-PAAC 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones, Decreto 124 
de 2016, ley 1474 de 
2011 

120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

44 TG T PLANES TE3 44,3 T 
Plan Estratégico 
Institucional 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

44 TG T PLANES TE4 44,4 T 
Planes de 
Bienestar de 
personal   

Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1083 de 2015. “Por 
medio del cual se 
expide el Decreto 
Único Reglamentario 
del Sector de Función 
Pública”. Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto Ley 
1567 de 1998. Por el 
cual se crea el Sistema 
Nacional de 
Capacitación y el 
Sistema de Estímulos 
para los empleados del 
Estado, junto con las 
políticas de Bienestar 
Social, orientados a la 
planeación, ejecución 
y evaluación de 
Programas y 
Proyectos que den 
respuesta a las 
necesidades de los 
funcionarios para su 
identificación y 
compromiso con la 
misión y la visión 
institucional. 
Adicionalmente en su 
capítulo II, Articulo 19 
define: “Las Entidades 
Públicas que se rigen 
por las disposiciones 
contenidas en el 
presente Decreto – 
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Ley están en la 
obligación de 
organizar anualmente, 
para sus empleados 
programas de 
bienestar social e 
incentivos.” Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Ley 909 de 
2004, por la cual se 
expiden normas que 
regulan el empleo 
público, la carrera 
administrativa, 
gerencia pública y se 
dictan otras 
disposiciones. 
parágrafo del Artículo 
36. 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

44 TG T PLANES TE5 44,5 T 
Planes de 
Evacuación y 
emergencias  

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

44 TG T PLANES TE6 44,6 T 
Plan 
institucional de 
Capacitación 

Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA. Decreto 
1567 de 1998, por el 
cual se crean (sic) el 
sistema nacional de 
capacitación y el 
sistema de estímulos 
para los empleados del 
Estado. Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA Ley 909 
de 2004. Por la cual se 
expiden normas que 
regulan el empleo 
público, la carrera 
administrativa, 
gerencia pública y se 
dictan otras 
disposiciones. 
Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA Decreto 
2539 De 2005, por el 
cual se establecen las 
competencias 
laborales generales 
para los empleos 
públicos de los 
distintos niveles 
jerárquicos de las 
entidades a las cuales 
se aplican los 
Decretos-ley 770 y 785 
de 2005. Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA Decreto 
4665 de 2007, por el 
cual se adopta la 
actualización del Plan 
Nacional de Formación 
y Capacitación para 
los Servidores 
Públicos. Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPUBLICA Decreto 
1083 de 88 GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 
2015, por medio del 
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cual se expide el 
Decreto Único 
Reglamentario del 
Sector de Función 
Pública. Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 489 
de 1998. Por la cual se 
dictan normas sobre la 
organización y 
funcionamiento de las 
entidades del orden 
nacional, se expiden 
las disposiciones, 
principios y reglas 
generales para el 
ejercicio de las 
atribuciones previstas 
en los numerales 15 y 
16 del artículo 189 de 
la Constitución Política 
y se dictan otras 
disposiciones.  

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

44 TG T PLANES TE7 44,7 T 

Planes 
Estratégicos de 
sistemas de 
información  

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

44 TG T PLANES TE8 44,9 T 

Plan de 
contingencias 
de Tecnologías 
de la 
Información 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

44 TG T PLANES TE9 44,10 T 

Plan 
Institucional de 
Sistemas de 
Información - 
Gobierno en 
Línea 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones , Decreto  
1151 de 2008 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

44 TG T PLANES TE10 44,11 T 

Plan 
Institucional de 
Archivos -
PINAR- 

Colombia. CONGRESO DE LA 
REPUBLCIA. 
Decreto 2609 de 
2012, en el artículo 
8 establece como 
instrumentos 
archivísticos: 
Cuadro de 
Clasificación 
Documental. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
CULTURA. Decreto 
1080 (26 de mayo 
de 2015). “Por 
medio del cual se 
expide el Decreto 
Único 
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Reglamentario del 
Sector Cultura" 
Artículo 2.8.2.5.8 
Colombia. 
ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 594 
(14 de julio del 
2000). Por medio 
de la cual se dicta la 
Ley General de 
Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 
Bogotá 2000. 
Colombia. 
ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 
42 (31 de octubre 
de 2002). Por el 
cual se establecen 
los criterios para la 
organización de los 
archivos de gestión 
en las entidades 
públicas y las 
privadas que 
cumplen funciones 
públicas, se regula 
el Inventario único 
Documental y se 
desarrollan los 
artículos 21, 22, 23 
y 26 de la Ley 
General de Archivos 
594 de 2000.Bogotá 
2002. Colombia. 
ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 
027 (31 de octubre 
de 2006). Por el 
cual se modifica el 
Acuerdo No 07 del 
29 de junio de 
1994. Bogotá 2006. 
Artículo 1. 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

44 TG T PLANES TE11 44,12 T 
Planes Anuales 
de 
adquisiciones  

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones, Decreto 
1082 de 2015 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

44 TG T PLANES TE12 44,13 T 

Planes de 
Mejoramiento y 
Mantenimiento 
de la Edificación 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones Colombia. 
MINISTERIO DE 
AMBIENTE Y 
DESARROLLO 
SOSTENIBLE. NSR-
10 Decreto 092 de 
2011. Reglamento 
Colombiano de 
Construcción Sismo 
Resistente NSR-10. 
Colombia. 
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310 

GRUPO DE 
COMUNICACIO
NES Y 
MERCADEO 

44 TG T PLANES TE13 44,14 T 

Plan comercial y 
de 
comunicaciones 
y mercadeo 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

45 TG M PREMIOS CADUCOS         

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

330 
UNIDAD DE 
LOTERIAS  

46 TG M 
PREMIOS A 
DISTRIBUIDORES 

        

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones Decreto 
1068 de 2015. 

200 
SECRETARIA 
GENERAL  

48 TG T PROCESOS TE1 48,1 T 
Procesos 
Judiciales  

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA Ley 1437 
de 2011 Por la cual se 
expide el Código de 
Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso 
Administrativo. 

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

48 TG T PROCESOS TE2 48,24 T 
Procesos 
Sancionatorios  

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA Ley 1437 
de 2011 Por la cual se 
expide el Código de 
Procedimiento 
Administrativo y de lo 
Contencioso 
Administrativo. Ley 
643 de 2020 y 1393 de 
2010. 

110 
OFICINA DE 
CONTROL 
INTERNO 

49 TG T PROGRAMAS TE1 49,1 T 
Programa Anual 
de Auditorias   

Colombia, 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. LEY 087 
de 1993 “Por la cual se 
establecen normas 
para el ejercicio del 
control interno en las 
entidades y 
organismos del estado 
y se dictan otras 
disposiciones. 
Colombia, 
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CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. LEY 
1474 (12 de julio de 
2011). Por la cual se 
dictan normas 
orientadas a fortalecer 
los mecanismos de 
prevención, 
investigación y sanción 
de actos de corrupción 
y la efectividad del 
control de la gestión 
pública. Resolución 67 
de 2018 
Establece y define las 
funciones del Comité 
Institucional de 
Coordinación de 
Control Interno de la 
Lotería de Bogotá 
 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

49 TG T PROGRAMAS TE2 49,2 T 
Programa de 
Salud 
Ocupacional. 

Colombia. 
CONGRESO DE LA 
REPÚBLICA. Ley 1562 
de 2012. Por la cual se 
modifica el sistema de 
riesgos laborales y se 
dictan otras 
disposiciones en 
materia de salud 
ocupacional. 
Colombia. 
PRESIDENCIA DE LA 
REPÚBLICA. Decreto 
1072 de 2015. Por 
medio del cual se 
expide el Decreto 
Único Reglamentario 
del Sector Trabajo. 
Capítulo 6. Artículo 
2.2.4.6.12. Colombia. 
MINISTERIO DEL 
TRABAJO Y 
SEGURIDAD SOCIAL 
Y MINISTERIO DE 
SALUD. Resolución 
2013 de 1986. Por la 
cual se reglamenta la 
organización y 
funcionamiento de los 
Comités de Medicina, 
Higiene y Seguridad 
industrial en los 
lugares de Trabajo. 
Colombia. 
MINISTERIO DE 
TRABAJO. Decreto 
1443 de 2014. Por el 
cual se dictan 
disposiciones para la 
implementación del 
Sistema de Gestión de 
la Seguridad y Salud 
en el Trabajo. 

220 
UNIDAD DE 
TALENTO 
HUMANO 

49 TG T PROGRAMAS TE3 49,3 T 
Programas de 
bienestar Social  

Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto 
1083 de 2015. “Por 
medio del cual se 
expide el Decreto 
Único Reglamentario 
del Sector de Función 
Pública”. Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Decreto Ley 
1567 de 1998. Por el 
cual se crea el Sistema 
Nacional de 
Capacitación y el 
Sistema de Estímulos 
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para los empleados del 
Estado, junto con las 
políticas de Bienestar 
Social, orientados a la 
planeación, ejecución 
y evaluación de 
Programas y 
Proyectos que den 
respuesta a las 
necesidades de los 
funcionarios para su 
identificación y 
compromiso con la 
misión y la visión 
institucional. 
Adicionalmente en su 
capítulo II, Articulo 19 
define: “Las Entidades 
Públicas que se rigen 
por las disposiciones 
contenidas en el 
presente Decreto – 
Ley están en la 
obligación de 
organizar anualmente, 
para sus empleados 
programas de 
bienestar social e 
incentivos.” Colombia. 
DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE 
LA FUNCIÓN 
PÚBLICA. Ley 909 de 
2004, por la cual se 
expiden normas que 
regulan el empleo 
público, la carrera 
administrativa, 
gerencia pública y se 
dictan otras 
disposiciones. 
parágrafo del Artículo 
36. 

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

49 TG T PROGRAMAS TE4 49,4 T 

Programas de 
Mantenimientos 
de Equipos de 
Computo 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

49 TG T PROGRAMAS TE5 49,5 T 
Programas de 
Gestión 
Documental 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones, Decreto 
1080 de 2015. 
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DEPENDENCIA 
CÓDIGO 
SERIE 

TÉRMINO 
GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

49 TG T PROGRAMAS TE6 49,6 T 
Programa Anual 
de Compras  

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones Decreto 
1082 de 2015 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

49 TG T PROGRAMAS TE7 49,7 T 
Programas de 
Gestión 
Ambiental   

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones. 
COLOMBIA. 
INSTITUTO 
COLOMBIANO DE 
NORMAS TÉCNICAS 
Y CERTIFICACIÓN. 
NTC-ISO 14001 
Sistemas de Gestión 
Ambiental: Requisitos 
con orientación para 
su uso. Bogotá: 2015. 
Numeral 4.3. 

233 
AREA DE 
PRESUPUESTO  

49 TG T PROGRAMAS TE8 49,8 T 
Programa Anual 
Mensualizado 
de caja – PAC 

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4, Colombia. 
ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ. 
SECRETARÍA 
DISTRITAL DE 
HACIENDA. 
Resolución No. SDH-
000295 24 156 
GESTIÓN 
DOCUMENTAL V.1 DE 
NOVIEMBRE DE 2017 
"Por medio de la cual 
se establecen los 
procedimientos en 
relación con la 
distribución, 
consolidación, 
seguimiento y control 
del Programa Anual 
Mensualizado de Caja 
— PAC del Distrito 
Capital.". Colombia. 
ALCALDÍA MAYOR DE 
BOGOTÁ. 
SECRETARÍA 
DISTRITAL DE 
HACIENDA. Circular 
DDT 10 DE 2018. 
Programación y 
presentación del PAA 
ante el CONFIS para 
la vigencia 2019. 
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GENERAL  
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MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SERIE 

TÉRMINO 
ESPECIFICO 

CÓDIGO 
SUBSERIE 

SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

120 

PLANEACION 
ESTRATEGICA 
Y DE 
NEGOCIOS   

50 TG T PROYECTOS TE1 50,1 T 
Proyectos de 
Inversión 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones. CIRCULAR 
CONJUNTA 005 DE 
2016; Armonización 
Presupuestal. 
SECRETARIA 
DISTRITAL DE 
PLANEACIÓN: Manual 
De Usuarios Para La 
Administración Y 
Operación Del Banco 
Distrital De Programas 
Y Proyectos. 

210 
UNIDAD DE 
SISTEMAS 

50 TG T PROYECTOS TE2 50,2 T 

Proyectos de 
diseño 
desarrollo e 
implementación 
de soluciones 
informáticas 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

330 
UNIDAD DE 
LOTERIAS  

51 TG M 
RECIBO DE 
DEVOLUCION DE 
BILLETERÍA 

TE1       

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

330 
UNIDAD DE 
LOTERIAS  

52 TG M 

REGISTRO DE   
DESPACHO, 
RETENCIÓN Y 
ADICIONALES  

TE1       

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

54 TG T REGISTROS TE1 54,1 T 
Registros de 
Prestamos 
Documentales 

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones. Colombia. 
ARCHIVO GENERAL 
DE LA NACIÓN. 
Acuerdo 027 de 2006. 
Por el cual se modifica 
el Acuerdo No. 07 del 
29 de junio de 1994. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 594 (14 
de julio de 2000) Por 
medio de la cual se 
dicta la Ley General de 
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GENERAL  

SERIE 
MISIONAL / 
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CÓDIGO 
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SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

Archivos y se dictan 
otras disposiciones. 
Bogotá 2000. Artículo 
27. Acceso y consulta 
de los documentos. 
Todas las personas 
tienen derecho a 
consultar los 
documentos de 
archivos públicos y a 
que se les expida 
copia de los mismos, 
siempre que dichos 
documentos no tengan 
carácter reservado 
conforme a la 
Constitución o a la ley. 
Las autoridades 
responsables de los 
archivos públicos y 
privados garantizarán 
el derecho a la 
intimidad personal y 
familiar, honra y buen 
nombre de las 
personas y demás 
derechos consagrados 
en la Constitución y las 
leyes.  

232 
AREA DE 
TESORERIA 
GENERAL  

55 TG T 
REPORTES DE 
TESORERIA 

TE2       

Ley 962 de 2005 Ley 
Anti trámites, en su 
artículo 28, Resolución 
355 de 2007: De la 
Contaduría General de 
la Nación. Por la cual 
se adopta el Plan 
General de la 
Contabilidad Pública. 
2:9.2.4,  

100 
GERENCIA 
GENERAL 

56 TG T  RESOLUCIONES TE1     

  

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones  

320 

UNIDAD DE 
APUESTAS Y 
CONTROL DE 
JUEGOS 

57 TG M 

SORTEOS DE 
APUESTAS 
PERMANENTES O 
CHANCE 

TE1       

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones Ley 643 de 
20101 
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CÓDIGO 
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SUBD 
MISIONAL / 

TRANSVERSAL 
SUBSERIE FUENTE NORMATIVA  

330 
UNIDAD DE 
LOTERIAS  

58 TG M 
SORTEO DE 
LOTERIA  

TE1       

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones, ley 643 de 
2001. 

240 
UNIDAD DE 
RECURSOS 
FISICOS 

59 TG T 

 TRANSFERENCIAS 
DOCUMENTALES 
PRIMARIAS Y 
SECUNDARIAS 

TE1       

Resolución 006 DE 
2006, por el cual se 
modifica la estructura 
organizacional de la 
Lotería de Bogotá; la 
resolución 129 de 
2016, por el cual se 
modifica el manual de 
funciones. Colombia, 
ARCHIVO GENERAL 
DE LA NACIÓN. Ley 
594 de 2000 consagra 
en su artículo 4° literal 
a), Fines de los 
archivos: El objetivo 
esencial es el de 
disponer de la 
documentación 
organizada, en tal 
forma que la 
información 
institucional sea 
recuperable para uso 
de la Administración en 
el servicio al 
ciudadano y como 
fuente de la Historia. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Ley 594 de 
julio 14 de 2000. “Por 
medio de la cual se 
dicta la ley general de 
archivos y se dictan 
otras disposiciones”. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Decreto 
1515 de 2013, “por el 
cual se reglamenta la 
Ley 80 de 1989 en lo 
concerniente a las 
transferencias 
secundarias y de 
documentos de valor 
histórico al Archivo 
General de la Nación, 
a los archivos 
generales de los entes 
territoriales, …”. 
Colombia. ARCHIVO 
GENERAL DE LA 
NACIÓN. Acuerdo 07 
del 29 de junio de 
1994. “Por el cual se 
adopta y se expide el 
Reglamento General 
de Archivos”. Archivo 
General de la Nación. 
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