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217

336

194

217

CONTRATOS ESTATALES

Contratos De Concesién

* Lista de chequeo

* Solicitud de autorizacion de operar (formulario 1 0 2)

* Inventario de insumos de juego en medio fisico y magnética (formulario 3)
* Copia de acta de junta directiva o de la asamblea de socios
* Fotocopia de cedula de ciudadania

* Certificacion de participacion accionaria de los socios

* Concepto previo y favorable de la Alcaldia

* Declaracion de renta

* Estados financieros

* Evaluacion financiera

* Fotocopia tarjeta profesional

* Certificado vigente de antecedentes de la junta central de contadores
* Certificado de existencia y representacion legal de la sociedad (Rues)
* Extractos bancarios

* Informacién financiera (formulario 4)

* Referencia Bancaria

* Certificacion de pagos de parafiscales y seguridad social

* Documentos soportes de tenencia legal

* Arte final del carton de bingo

* Carta de destino final de los elementos de juego

* Documentos SIPLAT

* Descarga antecedentes de responsabilidad fiscal

* Descarga antecedentes disciplinarios

* Descarga antecedentes penales

* Lista restrictivas (OFAC)

* Actos Administrativos

* Contrato de concesion y/u Otro Si

* Garantia de cumplimiento

* Actas

* Declaraciones de explotacion y gastos de administracion

* Documentos de aprobacion garantia de cumplimiento

* Comunicaciones oficiales externas enviadas

* Acuses de recibido

* Memorandos internos

* Soporte de grabacion en el sistema

* Correos electronicos

* Reportes de pago de premios

* Pard (comunicaciones oficiales externas recibidas)

* Audiencias

* Estados de cuenta

* Reporte semanal de inventario y contadores de MET en linea
* Notificaciones

* Citaciones

* Informe de estado de cartera

* Informe de andlisis financiero

Fisico
Fisico
Fisico / Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Electrénico
Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Electrénico
Electrénico
Electrénico
Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico / Electrénico
Fisico
Fisico
Electrénico
Fisico
Electrénico
Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Electrénico
Fisico / Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico

N/A

Digitalizacion

N/A

* Se procedera a digitalizar la totalidad de la serie documental
fisica para la reproduccion y consulta posterior.

* Una vez transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central
se seleccionara por cada vigencia aquellos contratos que sean
representativos para la historia de Coljuegos y se conservaran
como aporte a la memoria institucional de la Entidad. Los demas
expedientes se eliminan.
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67 * Auto comisorio Fisico
307 * Informes de visitas Fisico

17 * Acta de suspension o terminacion Fisico
305 * Informes de supervision Fisico
289 * Informe final del contrato Fisico

15 * Acta de Liquidacion Fisico

10 01 Contratos Concesién_

46 * Andlisis del sector econdmico y oferentes Electronico * Se procedera a digitalizar la totalidad de la serie documental
237 * Estudio Previo Fisico fisica para la reproduccion y consulta posterior.
401 * Pliegos de condiciones Fisico

50 * Anexo técnico del pliego Fisico * Una vez transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central
422 * Publicacion en el sistema electronico para la contratacion (SECOP) Electronico se seleccionara por cada vigencia aquellos contratos que sean
137 * Comentarios a pliegos de condiciones Fisico representativos para la historia de Coljuegos y se conservaran
95 * Aviso de convocatoria publica Electronico 2 20 NA NA X X como aporte a la memoria institucional de la Entidad. Los demas
19 * Actas Fisico expedientes se eliminaran.

31 * Adendas Fisico
369 * Ofertas Fisico
405 * Proceso de evaluacion Fisico

26 * Actos Administrativos Fisico
166 * Contrato de concesion y/u Otro Si Fisico
265 * Garantia de cumplimiento Fisico
145 * Comunicaciones oficiales externas enviadas Fisico

29 * Acuses de recibido Fisico / Electrénico
403 * Pard (comunicaciones oficiales externas recibidas) Fisico
186 * Correos electronicos Electrénico
21 * Documentos de aprobacion garantia de cumplimiento Fisico / Electronico
352 * Memorandos internos Fisico
497 * Soporte de grabacion en el sistema Electrénico
215 * Documentos fiduciarios Fisico
317 * Inventario de terminales Electrénico
194 * Declaraciones de explotacion y gastos de administracion Fisico
412 * Propuestas de cambio de sorteo Fisico
463 * Reportes de venta Electronico
460 * Reportes de ganadores Electrénico
464 * Reportes de pago de premios Electronico
299 * Informes de interventoria Fisico

65 * Audiencias Fisico / Electrénico
233 * Estados de cuenta Fisico
367 * Notificaciones Fisico / Electrénico
134 * Citaciones Fisico
279 * Informe de estado de cartera Fisico / Electronico
277 * Informe de analisis financiero Fisico / Electronico
508 * Validacion de premios Fisico

7 * Acta de comité técnico Fisico

67 * Auto comisorio Fisico
307 * Informes de visita Fisico

17 * Acta de suspension o terminacion Fisico
305 * Informes de supervision Fisico
289 * Informe final del contrato Fisico




JUEGOS PROMOCIONALES

Juegos Promocionales Autorizados
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334
473
125
260
123
245

339
416

151
426

265
431
403
145

352
186
21
497

18
10

496
374

AT17
125
260
123
141

265
504
416

145

* Lista de chequeo

* Solicitud de autorizacion de juego promocional (formulario No. 6)

* Certificado de existencia y representacion legal de la sociedad (Rues)
* Fotocopia de la cedula de ciudadania

* Certificado de disponibilidad presupuestal - CDP

* Facturas de compra, promesas de compraventa, certificado de matricula inmobiliaria

segun el caso o cotizacion

* Manifestacion expresa de garantia de cumplimiento
* Proyecto de pauta publicitaria

* Autorizaciones y regulaciones especiales

* Concepto de viabilidad

* Recibo de pago

* Acto administrativo

* Garantia de cumplimiento

* Registro de juego

*Pgrd (comunicaciones oficiales externas recibidas)
* Comunicaciones oficiales externas enviadas (requerimientos y completitudes)
* Acuses de recibido

* Memorandos internos

* Correos electronicos

* Documentos de aprobacion garantia de cumplimiento
* Soporte de grabacion en el sistema

* Acta de aprobacion juegos promocionales

* Acta delegado

* Acta de entrega de premios

* Acta de ganadores

* Soporte de ganadores

* Paz y salvo

RIFAS

Rifas Autorizadas

* Lista de chequeo
* Solicitud de autorizacion de rifa (formulario No. 8)

* Certificado de existencia y representacion legal de la sociedad (Rues)

* Fotocopia de cédula de ciudadania

* Certificado de disponibilidad presupuestal- CDP

* Comprobante de la plena propiedad sin reserva de dominio

* Avalué comercial de bienes inmuebles

* Garantia de cumplimiento

* Texto de la boleta

* Proyecto de pausa publicitaria

* Autorizaciones y regulaciones especiales

* Comunicaciones oficiales externas enviadas (requerimientos y completitudes)

Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico

Fisico
Fisico / Electronico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico / Electrénico
Fisico
Electronico
Fisico
Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico

Fisico
Fisico
Electrénico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico
Fisico / Electrénico
Fisico
Fisico

2 5 N/A

2 5 N/A

N/A X

N/A X

* Se procedera a digitalizar toda la serie documental para la
reproduccion y consulta de los expedientes.

* Una vez transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central
se realizara la seleccion de una muestra por afio de lo mas
representativo, como evidencia de la gestion, preservando la
memoria institucional en relacion a los juegos promocionales
autorizados de la época. Los de mas expedientes se eliminan.

* Se procedera a digitalizar toda la serie documental fisica para la
reproduccion y consulta de los expedientes.

* Una vez transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central
se realizara la seleccion de una muestra por afio de lo mas
representativo, como evidencia de la gestion, preservando la
memoria institucional en relacion a las rifas autorizadas de la
época. Los de mas expedientes se eliminan.
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403 *Pgrd (comunicaciones oficiales externas recibidas) Fisico

29 * Acuses de recibido Fisico / Electrénico
151 * Concepto de viabilidad Fisico
426 * Recibo de pago Fisico
509 * Verificacion de garantia de cumplimiento (llamada telefonica registrada en Orfeo) Electronico
431 * Registro de juego Electronico

26 * Acto administrativo Fisico
352 * Memorandos internos Fisico
186 * Correos electronicos Electrénico
211 * Documentos de aprobacion garantia de cumplimiento Fisico
497 * Soporte de grabacion en el sistema Electronico

9 * Acta de entrega de premios Fisico

13 * Acta de invalidacion de boletas Fisico
274 * Informe Fisico
374 *Pazy salvo Fisico

309
271

198
372
306

INFORMES INSTITUCIONALES

Informes De Area

* Plan de accion

* Informes Internos de gestion
* Indicadores de gestion

* Correos electronicos

TICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SOLICITUDES Y DENUNCIAS

* Pard (comunicaciones oficiales externas recibidas)
* Comunicaciones oficiales externas enviadas

* Acuses de recibido

* Correos electronicos

PROCESO DE CONTROL A LAS OPERACIONES ILEGALES

Denuncias por Operacién llegal

* Denuncia
* Orden de trabajo
* Informe de verificacion

Electrénico
Electrénico
Electrénico
Electronico

Fisico
Fisico
Electrénico
Electrénico

Fisico / Electronico
Fisico
Fisico

2 0 N/A

2 5 N/A

2 18 N/A

N/A X

N/A X

N/A X

N/A

N/A

N/A

* Una vez transcurrido el tiempo de retencion en el archivo de
gestion, se elimina ya que estos se conserva en la Oficina Asesora
de Planeacion (OAP) como soporte del informe de gestion
institucional.

* Se digitalizara toda la serie documental fisica para la
reproduccion y consulta de los expedientes.

* Cumplido los cinco (5) afios en el archivo central se elimina por
carecer de valores administrativos, fiscal, legal e histdrico.

* Se digitalizara toda la serie documental fisica para la
reproduccion y consulta de los expedientes.

* Cumplido los dieciocho (18) afios en el archivo central el tiempo
de retencion se tomara dependiendo la caducidad de cada
expediente al que corresponda la denuncia y luego se elimina por
carecer de valores administrativos, fiscal, legal e historico.
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Proceso Sancionatorio por Operacién llegal
67 * Auto comisorio Fisico * Se procedera a digitalizar toda la serie documental fisica para la
334 * Lista de chequeo Fisico reproduccion y consulta de los expedientes.
1 * Acta de hecr?os y de retiro de bienes Fisico P ! ’
220 * DVD grabacion (accion de control) Electronico * Una vez emitido el acto administrativo definitivo de la sancion, se
440 * Registro fotografico Fisico / Electronico realiza un proceso de cobro persuasivo, si este no surte ningdn
68 * Auto de apertura Fisico efecto, se realizara un memorando interno trasladando la pieza
145 * Comunicaciones oficiales externas enviadas Fisico documental con el titulo valor a la Oficina Asesora Juridica al
186 * Correo electronico Electronico 2 8 N/A N/A X N/A proceso de Cobro Coactivo.
29 * Acuses de recibido Fisico
73 * Auto de formulacion de cargos Fisico * Pasado los ocho (8) afios en el archivo central se eliminan por
367 * Notificaciones Fisico / Electronico prescribir toda accién penal.
212 * Documentos de descargos y pruebas Fisico / Electronico
77 * Auto de pruebas Fisico
87 * Auto traslado de alegatos Fisico
80 * Auto de tramite Fisico
134 * Citaciones Fisico
352 * Memorandos internos Fisico
26 * Actos administrativos Fisico
403 * Pard (comunicaciones oficiales externas recibidas) Fisico
142 Comprobgntg de mqvmen(o de mercancias retiradas Fisico / Electrénico
160 * Constancia ejecutoria Fisico
71 * Auto de Archivo _
31 2 Proceso de Decomiso y Destruccién
26 * Acto administrativo (decomiso y destruccion) Fisico * Se proceders a digitalizar toda la serie documental fisica para la
367 * Notificaciones Fisico - Electronico reproduccion y consulta de los expedientes.
428 * Recursos Fisico
160 * Constancia ejecutoria Fisico * Una vez expedido el acto administrativo de decomiso y
352 * Memorandos internos Fisico destruccion, se conservara dos (2) en gestion y cinco (5) en central,
186 * Correos electronicos Electrénico luego se eliminara por prescribir toda accion penal.
142 * Comprobante de movimiento de mercancias retiradas Fisico
8 * Acta de destruccion Fisico 2 5 NA NIA X NIA

220 * DVD grabacién (destruccion y retiro) Electronico
393 * Planilla de control de elementos Fisico
29 * Acuses de recibido Electronico
145 * Comunicaciones oficiales externas enviadas Fisico
403 *Pgrd (comunicaciones externas recibidas) Fisico
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PROCESO DE FISCALIZACION

Proceso Sancionatorio por Omisién y Inexactitud

68 * Auto de apertura Fisico * Se procedera a digitalizar toda la subserie documental fisica para
145 * Comunicaciones oficiales externas enviadas Fisico la reproduccion y consulta de los expedientes.
29 * Acuses de recibido Electronico
73 * Auto de formulacion de cargos Fisico * Una vez emitido el acto administrativo definitivo de la sancion, se
367 * Notificaciones Fisico realiza un proceso de cobro persuasivo, si este no surte ningdn
134 * Citaciones Fisico efecto, se realizara un memorando interno trasladando la pieza
212 * Documentos de descargos y pruebas Fisico / Electrénico documental con el titulo valor a la Oficina Asesora Juridica al
87 * Auto traslado de alegatos Fisico 2 8 N/A N/A X N/A proceso de Cobro Coactivo.
80 * Auto de tramite Fisico
403 * Pgrd (comunicaciones oficiales externas recibidas) Fisico * Pasado los ocho (8) afios en el archivo central se eliminan por
186 * Correos electronicos Electrénico prescribir toda accion penal.
352 * Memorandos internos Fisico
160 * Constancia ejecutoria Fisico
7 * Auto de Archivo Fisico

Revis6 Reviso Aprobo Aprobo

Nombre: Camilo Corredor Vargas

Nombre: Fernando Castro Coral

Nombre: Eine Paola Amaya

Nombre: Olga Lucia Lopez Morales

Nombre: Andres Fernando Agudelo Agilar

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Fecha:

Cargo: Archivista

Cargo: Profesional de Planeacion

Cargo: Profesional (abogada)

Cargo: Vicepresidenta de Gestion

Cargo: Secretaria (0) de comité

Equipo Interdisciplinario Elaboracion de las TRD

Oficina Productora de la
Documentacion

Comité Institucional de Desarrollo
Administrativo




