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SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION (o)  SERIE RELAGIONADA : CLASIFICAC. mﬂa:u
3.C. UFUDC 1. EXPEDIENTE DE Inform. parciaimente
REGISTROS CONTABLES confidencial
) Integra  documentos de  hechos «Depto. de Agencias: 4.0. GODA, 2. COMNFIDEMCLAL
3.C. UFVDC 1.1. Registro Contable de  |econdmicos de ingresos registrados en oic GESTION DE COMERCIALIZACION. x x [lteral ¢} [Datos 12 AROS NO sl Ep s1
Ingresos el sistema  SAFE  asi  como, «Gerencia Admitiva: 28. GG/DA 2. personales de
-documentacion de respaldo. SEGUIMIENTO DE ACTIVO FUIO Y| Agentes vendedores )
BODEGA, 3. ADMINISTRACION DE Selecclén Sistermatica:
CONTRATOS COMFEDENCRAL Cronologica: el 5% de los
Redne documentos generados  oe “Unidades Organizativas: SERIE (iteral c) Dalos| documenios generados en el
hechos econdmicos de  egresos GEMERICA: ADMBISTRACION DE personales del mes de diciembre de cada afo..
3.C. UF/DC 1.2, Registro Contable de Egresos [registrados en el sistema SAFI; asi Qe EDNTR'“DS X X |recurso humano de|12 ANOS NO 5l EP k1]
como, documentacion de respaido, Do, de RRCHH: 2BGADRH 1. la institucasn
comprobantes contables y anexos gr"“"s”w“" de  Sdario  y cordenido  en  las
[FresinEsy planilllas.
5 | CONFIDENCIAL
Facturas de consumidor por wenlas : 3
" - i ] , | -
3.C. UFIDC 1.3, Facturacion por ventas |exerias de productos de Loteriz, por| QUG Gugﬁb:enn:;;:;;g:ﬁ;: x y [litera na:sj DZ:: T i e = e
atras ngresos; v sujetos excluidos. : dl: iE ;.:
. i Conformada por reporte del registro —
3.C. UFIIDC 1.4. Registro Diano dissio conlable gensrads- del -sistemal Qi l_JFI. 3 C.UFLDC 3. Estados x % |puBLICA 20 AROS NO NO ET NO
Caontable SAF] Financieras Contables
Integrada por reporte def regisiro mayor
auxiliar generado del sistema SAFI PO
3.C. UFIDC 1.5. Regisiro Mayor Ausiliar |[donde se  presentan ks registos|  OIC F?{E‘ﬂi’gﬁi?ﬁf/&;;mm X X |PuBLica wafios | no | wo | ET NO
canlables por cuentas de  forma
mensual.
Libro de hojas foliadas donde se =i "
E'C'UFL','DC 1ﬁéi:lmsbze vemtaa reporian  las wentas mensuales de o Fi':i.'i::gf;ﬁlismus X | X PUBLICA 1T ANOQS NO NO ET NO
Consumidores y Confribuyentes producio de loteria en agendcas. i
DE | N Y ELIM DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION N L2 SELLO DEL COMITE
NOMBRE Y CARGO o FIRMA
I i
Licda. Leonor Noemy Ruiz Tomres =
P: Conservacion Permanente 14 DE AGDSTO DE 2023 Oficial de Gestiin Documental y Archiva/Cardinadora -
Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Medoza
M: Conservacién por Muestras FECHA DE Delegacd del Area Adminisirativa
i 06 DE OCTUBRE DE 2023 Licda. Jaig:;;ﬁ;l:::;gf:gz;e Paortillo
ET: Eliminacién Total
Licda, Ana Flor Guardado Rivera
Delegada de Umidad de Auditaria Inlema
Lic. Méstor Astud Bejarano Aldana
Encargado del Archivo Central!Secretario
EP: Elimiinacion Parcial
Sr. Napoledn Merio Chavez
Encargado de Archivo Especializado
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICON DOCUMENTAL

A - ENCABEZADO

SECCION ARCHIVISTICA:

SUB FONDO:

NOMBRE Y FIRMA DE
RESPONSABLE DEL SUB
FONDO:

AMBITO FUNCIONAL:

SELLO
FUNCION DEL AREA
ADMINISTRATIVA:

B - COLUMMNA PLAZOS DE
COMSERVACION

TIPO DOCUMENTALSSERIE
DOCUMEMNTAL:

DESCRIPCION:

ORIGINAL (0)

COPIA (C)

SERIE RELACIONADA:

TIPO DE SOPORTE:

- PAPEL

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION:

PLAZO DE CONSERVACION:
MUESTRA:

OBSERVACIONES:

DISPOSICION FINAL:
FECHA DE ELABORACION:
FECHA DE APROBACION:

CISED - NOMBRE, CARGO,
FIRMA Y SELLO:

DESCRIPCION

Categoria archivistica a que pertenece el drea/dependencia (Gobierno, Administracidn, Hacienda y Finanzas, y Comercializac

Nombre de la Gerencia o dependencia a gue pertenece .l area.

Nombre y firma del Responsable del Area.
Colocar el detalle de ambito funcional descrito en el Cuadro de Analsiis del area/Repertorio de Series y Subseries,
Sello del area que esta llenande la TPCD

Colocar la descripcidn que aparece en el Manual de Organizacidn.

DESCRIPCION

Tipo de decumentofinformacion de qué se frata; extraer nombre de la Serie y/o Subserie documental del CCD.
Asunto de que trata la Serie/Tipo de documento. Tomarlo del Indice de series y subseries.

Digitar si se trata de informacidn/documento original {0} o copia { ¢ ).

Colocar una "X" en la casilla correspondiente al fipo de soporte, papel o digital.

Establecer si se trata de informacion: Piblica, Reservada o Confidencial.

Colocar una "X" en la casilla comespondiente segin el tipo de plazo de conservacion considerado para resgaurdar la informat
Indicar 51 0 NO se resguardara muestra de dicha serie.

Describir informacidn relevante de la Serie que se esta valorando: Si contiene datos personales, etc.
En la casilla de Disposicidon Final en el apartado de Plazo de Conservacion, indicar si sera: - P: Conservacion Permanents,
- M: Conservacion por Muestras, - ET: Eliminacién Total o - EP: Elimiinacion Parcial.

Fecha de cuando se llena o elabora la Tabla de Plazos de Conservacion,
Fecha de cuando el CISED aprueba lals Tablal's de Plazos de Conservacion.

Nombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité.
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S FUNCION DEL AREA ADMINISTRATIVA: Efectuar registns.
SECCION ARCHIVISTICA: 3.C. HACIENDA Y FINANZAS HOMBEE CERMALE Sos VILMA LETICIA MURCI bies destnados a ¥ consolidar ks movimientos u
RESPONSABLE DEL SUB FONDO: cperaciones gue modifiquen la situacitn financiera de la Loteria
- - - Macional ds Beneficencia.
|58 FOMDO: UFKDEPARTAMENTO DE CONTASILIDAD AMBITO FUNCIOMAL: CONTABLE f
 ORIGINAL SE : mmm|&mm PLAZO DE CONSERVACION ; :
: |Libros de hojas foliadas donde se llevan *UFL:3.C.UFIIDC 3. Estados o
3.C. UFKDC 1.7. Libras de Compra ks compras mensuales e Fi 30 Contables X x PUBLICA 1T ANOS NO NO ET NO
Recopia documentos que respaldan
hechos ocuridos en la nstilucion de i COMNFIDEN
3.C. UENDC 1.8 Detrimentos pérdidas o dafios en fondos o en bienes|  OKC [Tt JCUFLDCS. Bsiades X X |ciaL Beeal [32 ARiOS No | wno | ET NO
institucionales regisirados <)
contablemente en el SAFI
[3.C. UFIIDC 1.9 Reservas Conformada por comprobantes "UFE GGIUF] 2. INFORMES o
Contables contables de reservas s FINANCIEROS . x: (FIELGAE A, N powe | B | Be
3.C. UFIIDC 2. INFORMES DE
RESULTADOS FINANCIEROS
|Recopila informacion de resultados por|
3.C. UFIIDC 2. Informes de praducto LOTRA y LOTIN de forma "UFl: GGAFI 2 INFORMES o
Resuliados mensual y acumulada. Detalle de| C  |FINANCIEROS x X |PUBLICH. |12ANOS HO: | M) B L
ingresos y gasios mensusias.
3.C. UFNDC 3. ESTADOS
FINANCIEROS CONTABLES
Seleccidn Cualitativa
3.C. UFIIDC 3. Estados Reune los reportes de  eslados * UFl: GGIUFI 2 INFORMES LiC - Cronoldgica se resguandand fos
Fmancieras contables financieros mensuales e FINAMCIEROS % x FUB 30 AN L = Ee St estadas financieros del mes de
dicembre de cada ano.
3.C. UFI'DC 4. LIQUIDACIONES
DE JUEGOS DE LOTERIA
3.C. UFOC 4.1 Liguidaciones Recopila Reporte de  liguidaciones
Provisionales de Sodeos provisionales de sorieos o MINGLNA X X PUBLICA |12 ANOS NO NO ET MO
coMm INSTITUCIONAL DE SELECCION | DOCUMENT
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION i = R R ar SELLO DEL COMITE
ROMBRE Y CARGO 9 FIRMA
% Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres
- 14 DE TO DE
P: Conservacion Permanente o = Oficial de Gestién Documental y Archiva/Cordinadora 1
. ¥
M: Conservacién por FECHA ROBACKON Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Medoza |
|Muestras e AR Delegada del Area Administrativa
Licda. Jaime Marisol Rodriguez de Portillo ¥V A )
DE =
0% DE OCTUBRE DE 2023 Fisibcicioyital imst el W
ET: Eliminacion Total P
Licda. Ana Flor Guardado Rivera
Delegada de Unidad de Auditoria Interma
Lic. Néstor Astud Bejarano Aldana -
Encargado del Archivo Central/Secretario 2 It ]
 EP: Elimiinacién Parcial
Sr. Napoledn Nerio Chavez
Encargado de Archivo Especialzado /?4,,(,/,4
e #
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICON DOCUMENTAL

A - ENCABEZADO

SECCION ARCHIVISTICA:

SUB FONDO:

NOMERE ¥ FIRMA DE
RESPONSAELE DEL SUB
FONDO:

AMBITO FUNCIONAL:

SELLO
FUMNCION DEL AREA
ADMINISTRATIVA:

B - COLUMNA PLAZOS DE
COMSERVACION

TIPQ DOCUMENTALISERIE
DOCUMEMNTAL:

DESCRIPCION:
ORIGINAL (0)
COPIA (C)

SERIE RELACIONADA:

TIPO DE SOPORTE:

- PAPEL

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION:

PLAZO DE CONSERVACION:
MUESTRA:

OBSERVACIONES:

DISPOSICION FINAL:
FECHA DE ELABORACION:
FECHA DE APROBACION:

CISED - NOMBERE, CARGO,
FIRMA Y SELLO:

DESCRIPCION

Categoria archivistica a que pertenece el area/dependencia (Gobierno, Administracion, Hacienda y Finanzas, y Comercial

MNombre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el area.

Nombre y firma del Responsable del Area.
Colocar el detalle de ambito funcional descrito en el Cuadro de Analsiis del area/Repertorio de Series y Subseries.
Sello del darea que esta llenando la TPCD

Colocar la descripcién que aparece en el Manual de Organizacion.

DESCRIPCION

Tipo de documentofinformacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie y/o Subserie documental del CCD.
Asunto de que trata la Serie/Tipo de documentoe. Tomarlo del Indice de series y subseries.

Digitar si se trata de informacién/documento original (o) o copia ( ¢ ).

Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipe de soporte, papel o digital.

Establecer si se trata de informacion: Publica, Reservada o Confidencial.

Colocar una "X" en la casilla correspondiente segin el tipo de plazo de conservacién considerado para resgaurdar la infor
Indicar S1 0 NO se resguardarad muestra de dicha serie.

Describir informacién relevante de la Serie que se esta valorando: Si contiene datos personales, etc.
Permanente,
- M: Conservacidn por Muestras, - ET: Eliminacién Total o - EP: Elimiinacion Parcial.

Fecha de cuando se liena o elabora la Tabla de Plazos de Conservacion.
Fecha de cuando el CISED aprueba la's Tablal's de Plazos de Conservacion.

MNombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y selio del Comité.

F-870-03
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HACIIRAL OF BRHEPCENC DE FLRACVADOS

NOMBRE Y FIRSA DE %
Imﬂ ARCHIMISTICA: 3.C. HACIENDA ¥ FIARZAS RESPONSARLE DEL SUB FONDD: | UM LETICIA “'-'”fl\" ’}“ﬂﬂ DEL AREA ADMINISTRATIVA: Efectuar registros contables
- - o a los i u que
Imm UFWDEPARTAMENTO DE CONTABELIDAD AMEITO FUNCIONAL : CONTABLE 'V}Le/t “\‘ i i Ia s#uaciin financiera de Ia Loteria Nacional de Beneficencia.
ORIGINAL TIPO DE SOPORTE e i PLAZO DE CONSERVACION
; COPIAIC) : S bt
|esPECIAZADG| CENTRAL | HSTOR |  FmaAL
T & i Conjunio de documentos que respaldan| < - T .
3.C. UFIDC 4.2 Liquidaciones Defindivas Kl = * UFI: GGUF| 2. INFORMES a Seleccién Cualitativa: La hoja de la)
de Soreos LOTRA las liquidaciones definitivas de  los QG |FINANCIERDS x X PUBLICA 17 ANOS WO Sl EP Sl liquidacion definiliva de cada soreq,
sortens de LOTRA.
—— Conformada por los documenios gue i = Seleccidn Cualitativa: La hoja de la
g:ﬁ L.".H"Dg "f‘ L‘q“‘:acfg%; respaldan Ias liquidaciones definitivas|  oic [ UFE COREAZ INFORMES X x |pusLica irafos | no | s | EP Sl |squidaciin definitiva de cada jusgo
rivas e Hiegos de de fuenos de LOTIN. de LOTIN,
3.C. UFIIDC 5. CONCILIACIONES
Reine documenios para confrontar y
ac. _UFI.'DC 5.1 Conciaciones|conciliar los valores economicos de las o NINGUNA " x  |ruBuca 12 AROS NO HO ET NG
Bancarias cuentas, carriente o de ahoro, con sus
mawimienios bancarios
Integra conciliaciones fimadas donde
3C. UFKDC 5.2  Concliaciones|se presentan los saldes contables con | -
Contables jos regisiros llevados por oias unid e MINGUNA X X PUBLICA 12 ANOS NO NO ET NO
dentro de la inslitucidn
3.C. UFWDC 6. PREMIOS PAGADOS
LOTRA Y LOTIN
— Integra  inventarios ¥y reportes que s ;i
igﬁnwmc 6.1 Premios Pagados LOTRA ] ldan el pago de premios meycres|  OAC Cﬁ;f&‘gmsu' Regisiro} X |pusuica 2afos | wo | wo | ET NO
w menores de forma diaria y mensual A
it " Reune los wigésimos y bolelos de "
3.C. UFUDC 62 Vigsimes y bolelos del o " \ionces pagados en las] oic |00 3G UFWOC 1.2, Regstol o x |PuBLICA 12805 | NO NO ET KO
premics menores pagados en Agencias Agencias Cortable de Egresos
3.C. UFI'DC 7. GENERACION DE LISTA DE
PREMIOS
Recopila los documentos relacionados a 1. Expedients de| o R
3.C. UFIDC 7.1 Reportes de Sorteos generacién dz la lista de premios de los| QUG [Programacisn v Eecucién de| X X |coMFiDENCIAL [17AROS | sI s1 EP - il s Selecrslin cimiatiy | mia
ficial de premios de cada seeten
sartens de LOTRA.
3.C. UFIDC B. PLAN DE TRABAJO Y
|PRESUPUESTO
. Redne los planes anuales dertrabqu que se “UPGMA: s 7 PLANES P
3.C. UFLDC 8.1. Planes de Trabajo reaizan para el cumplimienta de los o INSTITUCIOMALES ¥ SEGUIMIENTO x X PUBLICA 07 ANOS NG NO ET NO
obietivos estartegice.
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION SELLO DEL COMITE
NOMERE Y CARGO FIRMA
Licda. Leonor Moemy Ruiz Torres L]
B i DE AGOSTO DE 2023 i o z
P: c"mﬂﬂ Permanente A Oficial de Gestion Documental ¥ Archivo/Cordinadora a{}j .
A \
= . i
g BACIGH Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Medoza
M: Conservacién por Muestras EESIANEAPRD Delegada ded Area Administrativa (“r%—g’
Licda. Jaime Marisol Rodriguez de Portillo
DE 0CTUBRE DE 2023 A
o u Defegada del Area Legal g%
ET: Eliminacion Total ’ |'
Licda. Ana Flor Guardado Rivera
Delegada de Unidad de Auditoria Interna
Lic. Néstor Astud Bejarano Aldana
Encargado del Archivo Central’Secretario
Sr. Napoledn Nerio Chavez
Encargado de Archivo Especializado

Version 01
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICON DOCUMENTAL

A - ENCABEZADO

SECCION ARCHIVISTICA:

SUB FONDO:

NOMEBERE Y FIRMA DE
RESPONSABLE DEL SUB
FONDO:

AMBITO FUNCIOMAL:

SELLO
FUNCION DEL AREA
ADMINISTRATIVA:

B - COLUMNA PLAZOS DE
CONSERVACION

TIPO DOCUMENTAL/SERIE
DOCUMENTAL:

DESCRIPCION:
ORIGINAL {O)
COPIA (C)

SERIE RELACIONADA:
TIPO DE SOPORTE:

- PAPEL

CLASIFICACION DE LA
INFORMACION:

PLAZO DE CONSERVACION:
MUESTRA:

OBSERVACIONES:

DISPOSICION FINAL:
FECHA DE ELABORACION:
FECHA DE APROBACION:

CISED - NOMBRE, CARGO,
FIRMA Y SELLO:

DESCRIPCION

Categoria archivistica a que pertenece el drea/dependencia (Gobierno, Administracion, Hacienda y Finanzas, y Comercializacian)

Mombre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el area.

Mombre y firma del Responsable del Area.
Colocar el detalle de ambito funcional descrito en el Cuadro de Andlsiis del area/Repertorio de Series y Subseries.
Sello del area que esta llenando la TPCD

Colocar la descripcidn que aparece en el Manual de Organizacion.

DESCRIPCION

Tipo de documentofinformacicn de que se frata; extraer nombre de la Serie y/o Subserie documental del CCD.
Asunto de que trata la Serie/Tipe de documento. Tomarle del Indice de series y subseries.

Digitar si se ftrata de informacién/documento original (o) o copia (¢ ).

Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipo de soporte, papel o digital.

Establecer si se trata de informacion: Piablica, Reservada o Confidencial.

Colocar una "X" en la casilla correspondiente segun el tipo de plazo de conservacion considerado para resgaurdar la informacion
Indicar Sl o NO se resguardara muestra de dicha serie.

Describir informacion relevante de la Serie que se esta valorando: Si contiene datos personales, etc.
En la casilla de Disposicion Final en el apartade de Plazo de Conservacion, indicar si serd: - P: Conservacion Permanents,
- M: Conservacion por Muestras, - ET: Eliminacién Total o - EP: Elimiinacidn Parcial.

Fecha de cuando se llena o elabora la Tabla de Plazes de Conservacion.
Fecha de cuando el CISED aprueba lais Tablals de Plazos de Conservacion.

Mombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité.

F-870-03
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LOTERIA NACIONAL

Sl TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD AR AL S CENA D FLTATADS
SECCION ARCHIVISTICA: 3.C. HACIENDA ¥ FINANEZAS Em"m“ VILMA LETICIA MURGLA I:IJELLAR IFuuc:ﬁu ua.ﬁ.nﬁnmm‘rmmn mmm
2 3 |RESPONSABLE DEL SUB FOMNDO: a que
- = - — mummahmawum
|5U8 FoMDO: UFIMMEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AMBITO FUNCIONAL: CONTABLE % K g
3.C. UFNDC 9. GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIWO
5 . . |\megrada por documentas que resuitan r::m-am 2'5} cnasiﬁmdazﬁ
3.C. UFLIPE 9.1 |dentificacidn, Clasificacian| del a_mahs_a_s del meno de creacian, aic Documental, 2B GADGDA 6 X x PUBLICA o7 ARIOS NO NO ET NO
y Waloracidn identificacian y clasificacidn documental Descripcian Documental
segun Lineamiento GOA# 3, 4y #6. 2B, GADGEDA 7. Valeracin,
Redne documentos de  descripcidn
| 3.C. UFI/DC 9.2 Descripcion Documental intedectual archivislico ¥ de onc X X |PUBLICA o7 ANOS NO MO ET MO
transferencias documentales.
Recopila las copias de las normalivas e
. insirecciones para la implementacian 2 B. GADGDA 1. NORMAT VA o
3.C. UFIDC 9.3, Mormativa de Documertal del SIGDA: asi como, inspeccianes al o SIGDA X X PUBLICA o7 ANOS NO NO ET MO
archivo
3C. UFIIDC 10. REGISTROS Y
CONTROLES ADMINISTRATIVOS
Documenios gQue S8  generan  por
gestiones adminisirativas y de apoyo
3.c. UFIDC 10.1 Gestiones|oon las demas dependencias de la . "
dministrativas instucion. Asi como, los d oc Ninguna x X PUBLICA T ANOS NO NO ET NO
de tramites realizades en el ISSS por
incapacidades de empleados.
Recopda todos los documentos gue s2 “D.R.H. 2.B. GA/DRH .2, Contral y "
3.C. UFI'DC 10.2 Gestiones de Personal |generan y reciben el marco de las Qi Registro de Personal; 4.Gestion y X X PUBLICA T ANOS NO NO ET NO
geslidn del personal. Retencidn ded Talento humano
COMITE INSTITUCIONAL DE SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL i
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION 2 L B SELLO DEL COMITE
NOMBRE Y CARGO FIRMA
N 5
5 AGOS Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres
P: Conservacitn Permanente MEE TEDE20e COicial de Gestign Documental y ArchivodCordinadera
5 Srta. Tatiana Beatriz Figuerca Medoza
M: Conservacion por Muestras FECHA DE APROBACICH Delegada del Area Adminislrativa
BRE Licda. Jai Marisol Rodri de Portill A
a. Jaime Mansol rnguaz (1] [+] o
el ol DE 2049 Delegada de la Gerencia Legal
ET: Eliminacidén Total 14N
Licda. Ana Flor Guardado Rivera r
Delegada de Unidad de Auditaria Interna
Lic. Méstor Asted Bejarano Aldana
Encargado del Archive CentralSecretanio
EP: Elimiinacién Parcial
Sr. Napoledn Merio Chavez
Encargado de Archiva Especializada

Version 01
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICON DOCUMENTAL

A - ENCABEZADO

SECCION ARCHIVISTICA:

SUB FONDO:

NOMBRE ¥ FIRMA DE
RESPONSABLE DEL SUB
FONDO:

AMBITO FUNCIONAL:

SELLO
FUNCION DEL AREA
ADMINISTRATIVA:

B - COLUMNA PLAZOS DE
CONSERVACION

TIPO DOCUMENTAL/SERIE
DOCUMEMNTAL:

DESCRIPCION:
ORIGINAL (0)
COPIA (C)
SERIE RELACIONADA:
TIPO DE SOPORTE:
- PAPEL
CLASIFICACION DE LA
INFORMACION:
PLAZO DE CONSERVACION:
MUESTRA:

OBSERVACIONES:

DISPOSICION FINAL:
FECHA DE ELABORACION:
FECHA DE APROBACION:

CISED - NOMBRE, CARGO,
FIRMA Y SELLO:

DESCRIPCION

Categoria archivistica a que pertenece el drealdependencia (Gobiemo, Administracion, Hacienda y Finanzas, y Comercializacion

Mombre de la Gerencia o dependencia a que pertenece.el area.

Mombre y firma del Responsable del Area.
Colocar el detalle de dmbito funcional descrito en el Cuadro de Analsiis del drea/Repertorio de Series y Subseries.
Sello del area que esta llenando la TPCD

Colocar la descripcion que aparece en el Manual de Organizacian.

DESCRIPCION

Tipo de documento/informacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie y'o Subserie documental del CCD.
Asunto de que trata la Serie/Tipo de documento. Tomarlo del Indice de series y subseries.

Digitar si se trata de informacidn/documento original (o) o copia (¢ ).

Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipo de soporte, papel o digital.

Establecer si se trata de informacion: Piblica, Reservada o Confidencial.

Colocar una "X" en la casilla comespondiente segun el fipo de plazo de conservacion considerado para resgaurdar la informacic
Indicar Sl o NO se resguardard muestra de dicha serie.

Describir informacidn relevante de la Serie que se esta valerando: Si contiene datos personales, etc.

En la casilla de Disposicion Final en el apartado de Plazo de Conservacién, indicar si serd: - P: Conservacion Permanente,
- M: Conservacion por Muestras, - ET: Eliminacion Total o - EP: Elimiinacion Parcial.

Fecha de cuando se llena o elabera la Tabla de Plazos de Conservacion.
Fecha de cuando el CISED aprusba lafs Tablals de Plazos de Conservacian.

Mombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité.
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§OLOTERIA NACHINAL
§ B HENEFICENCIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
TABLA DE PLAZOS DE CONSERVACION DOCUMENTAL - TPCD

\@TEraQ

RACORAL D8 SENERCENRDA DE FL TACVAI

r NOMEBRE ¥ FIRMA DE
ARCHIVISTICA: A RESPONSA
SECCION AR 3.C. HACIENDA ¥ FEMANZAS veL sUB Fow : 'VILMA LETICIA MURCLA c!;JELLAR
|sUB FONDO: | UFNDEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD AMBITO FUNCIONAL: COMTABLE
ORIGINAL TP DE soPORTE] "-"
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION 1) SERIE RELACIONADA >
COPIAIC) ParEL | DeGITAL
Integra los documenios que se generan LAl r
3.C. UFIDC 10.3 Gesliones de Audiloria |y reciben de unigades o enlidades Lalles 2 B.PNUAI 2. Examenss de X X PUBLICA T ANOS NO NO ET NO
cantraloras. Auditonia
" Conformada por documentos gue se
3C. UFIDC 104 Gestiones coN| i go retacianes con instituciones|  OIC  |Ninguna x X |PuBLICA 7afos | No | No | ET | NO
entidades Externas AL,
Redne los documenlos que respalidan la
3.C. UFDC 10.5 Administracion deladministracion de contratos u drdenes "UACE 3.C. GGIUACI 2. =
ek * . F ClAL |12 ANOS MO NO ET NO
Contrato de compra por adquisicién de bisnes o O'C  |Administrador de Contratos % 4 || |CLNRIDEN
|servicios.
DISPOSICION FINAL FECHA DE ELABORACION SiIE BE SELECCION Y EHININCIONDOCUNENTAE SELLO DEL COMITE
NOMBRE Y CARGO
% Licda. Leonor Noemy Ruiz Torres
P: Conservacién Permanente M DEACGSTCEE e Oficial de Gestisn Documental y ArchivaiCardinadora C
= Srta. Tatiana Beatriz Figueroa Medoza
M: Conservacién por Muestras DE Delegada del Area Adminisirativa
05 DE OCTUBRE DE 2023 Licda. Jaime Marisol Rodriguez de Portilla

ET: Eliminacién Total

Delegada de |z Gerencia Legal

Licda. Ana Flor Guardado Rivera
Delegada de Unidad de Auditoria Intema

EP: Elimiinacién Parcial

Lic. Néstor Astud Bejarano Aldana
Encargado del Archiva CentraliSecretario

Sr. Napoledn Nerio Chivez
Encargado de Archivo Especisfizado

Version 01
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA TABLA DE PLAZOS DE CONSERVAICON DOCUMENTAL

A - ENCABEZADO

SECCION ARCHIVISTICA:

SUB FONDO:

NOMBRE Y FIRMA DE
RESPONSABLE DEL SUB
FONDO:

AMBITO FUNCIONAL:

SELLO
FUNCIOMN DEL AREA
ADMINISTRATIVA:

B - COLUMMNA PLAZOS DE
CONSERVACION

TIPO DOCUMENTAL/SERIE
DOCUMENTAL:

DESCRIPCION:

ORIGINAL {0)

COPIA (C)

SERIE RELACIONADA:

TIPO DE SOPORTE:

- PAPEL

CLASIFICACION DE LA
INFORMAGCION:

PLAZO DE CONSERVACION:
MUESTRA:

OBSERVACIONES:

DISPOSICION FINAL:
FECHA DE ELABORACION:
FECHA DE APROBACION:

CISED - NOMBRE, CARGO,
FIRMA Y SELLO:

DESCRIPCION

Categoria archivistica a que pertenece el area/dependencia (Gobierno, Administracion, Hacienda y Finanzas, y Comercializacion

Nombre de la Gerencia o dependencia a gue pertenace.el drea.

Mombre y firma del Responsable del Area.
Colocar el detalle de &mbito funcional descrito en el Cuadro de Andlsiis del area/Repertorio de Series y Subseries.
Sello del area que esta llenando la TPCD

Colocar la descripeidn que aparece en el Manual de Crganizacion.

DESCRIPCION

Tipo de documentolfinformacion de qué se trata; extraer nombre de la Serie yfo Subserie documental del CCD.
Asunto de gque trata la Serie/Tipo de documento. Tomarlo del Indice de series y subseries.

Digitar si se trata de informacidn/documento original (o) o copia ( ¢ ).

Colocar una "X" en la casilla correspondiente al tipo de soporte, papel o digital.

Establecer si se frata de informacion: Piblica, Reservada o Confidencial.

Colocar una "X" en la casilla correspondiente segin el tipo de plazo de conservacion considerado para resgaurdar la informacié
Indicar Sl o MO se resguardara muestra de dicha serie.

Describir informacion relevante de la Serie que se esta valorando: Si contiens datos personales, etc.

En |a casilla de Disposicidn Final en el apartado de Plazo de Conservacidn, indicar si sera; - P: Conservacién Permanente,
- M: Conservacién por Muestras, - ET: Eliminacion Total o - EP: Elimiinacién Parcial.

Fecha de cuando se llena o elabora la Tabla de Plazos de Conservacion.
Fecha de cuando el CISED aprueba lafs Tablal/s de Plazos de Conservacion.

Nombre, cargo y firma de cada uno de los integrantes del CISED, y sello del Comité.
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