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I. INTRODUCCION

El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) institucional es un instrumento técnico
archivistico importante, que demuestra la forma en que se encuentran organizadas las
funciones estratégicas y actividades que se realizan en la LNB y los documentos que
se generan y reciben en cada una de ellas, organizados en Series y Sub-Series
documentales especificas y genéricas, independientemente del soporte y método de
ordenacion. También, demuestra la produccion documental general segun atribuciones
y funciones estratégicas de cada dependencia organizativa segun la estructura y
jerarquia administrativa de acuerdo con el Organigrama Funcional autorizado por Junta
Directiva el trece de marzo de dos mil veintitrés. EI CCD institucional es elaborado y
modificado en marco de lo dispuesto en los Lineamientos de Gestién Documental y
Archivo No. 1, art. 9 y Lineamiento No. 3 art. 3 literal c), Lineamiento No. 8 articulos
1y 2 y de conformidad al art. 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica en
relacion a las actividades técnicas archivisticas de: identificacion, clasificacion,
ordenacién, descripcion y conservacion de los documentos para la eficiente
administracion de los documentos que se administran en el Sistema Institucional de
Archivos (SIA).

La clasificacion de los documentos esta realizada de acuerdo con cuatro Secciones
archivisticas (GOBIERNO, ADMINISTRACION, HACIENDA Y FINANZAS,
COMERCIALIZACION) donde se agrupan las dependencias administrativas de la
institucion segun sus principales funciones estratégicas, relacién de mando, afinidad en

los objetivos, entre otros.

II. OBJETIVO

Dar a conocer la identificacion y clasificacion de los documentos que se generan y
reciben ordenados técnicamente segun Sistema Funcional de Organizacion
Documental, agrupados en series y sub series documentales, como parte del Fondo
Documental de la Loteria, a fin de facilitar a la ciudadania el pronto acceso a la

informacion de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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[ll. SECCIONES ARCHIVISTICAS FUNCIONALES DE LA ESTRUCTURA DEL CCD.

+ Seccién Gobierno (1.A): Comprende toda la documentaciéon que se recibe y
genera en la Secretaria de Junta Directiva y Presidencia Institucional de la cual,
tienen conocimiento en el ejercicio de sus funciones como la maxima autoridad

de la institucion.

+ Secciéon Administrativa (2.B): Compuesta por las series y subseries
documentales que resultan de la administracion del recurso humano, servicios
generales, gestion documental, planificacion estratégica, gestiones legales,

entre otras.

+ Secciéon Finanzas y Hacienda (3.C): Informacién de presupuestos y recursos
financieros que se generan y administran en la Unidad Financiera Institucional
UFIl y las areas que dependen de ella; asi como, los documentos que se reciben

y generan de las gestiones de compras que la institucion realiza.

+ Secciéon Comercializacion (4.D): La integran las series y subseries
documentales que se generan en la Gerencia Comercial y sus dependencias,
Departamento de Agencias y la Seccion de Créditos y Recuperaciéon de Mora
como evidencias de la realizacién de funciones y actividades administrativas y

comerciales.

Nota: Este es un instrumento archivistico de consulta que facilita y orienta la basqueda
de informacion util a la ciudadania aportando datos esenciales para el acceso a la

informacion segun Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - LNB
SECCION: (1.A.) GOBIERNO

8
N
(®)
(@]

SUB FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB-

DOCUMENTAL DOCUMENTAL SRR DESCRIPCION

SECCION
SuB
SERIE
suB
SERIE

SECCIO

Todas las actas de las
1.A. JD/SJID 1 1 Actas de Juntan Directiva sesiones de Junta Directiva
sean estas ordinarias o0
SECRETARIA DE JUNTA | SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA extraordinarias: asf como,
DIRECTIVA

los anexos que respaldan
cada punto de acta y su
respectiva certificacion.

1.A. JD/SJD 1 2 Certificaciones de Puntos de
Actas

Todas las actas del
1A.| JD/SID | 2| 1 SECRETARIA DE JUNTA ACTAS DEL SORTEO Actas de Sorteo desarrollo de cada sorteo
DIRECTIVA que se realiza en la
institucion.

Documentos que
demuestran la planificacion
estratégica y resultados de
1A JD/PI 1|1 PRESIDENCIA DIRECCION Y CONTROL INTERNO objetivos e indicadores de
INSTITUCIONAL Estratégica las areas organizativas.
Asimismo, los que se
emplean para girar
instrucciones de trabajo.

Gestion Administrativa y
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CODIGO
% % w w SUB FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
= m = = | o= . ®
O >0 x| 5o DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DI=SGRIEION]
(@) n O L nw
L | n @)
@) n
Integrada por documentos que
. sirven para emitir instrucciones
LA. JD/PI 1 2 Resoluciones de de caracter general, obligatorio y
Presidencia
permanente  sobre  asuntos
especificos.
Relne documentos que
1.A. JD/PI 1 3 Convocatoria a Sesiones | demuestran las gestiones de
de Junta Directiva convocatoria para llevar a cabo
sesiones de Junta Directiva.
Documentos que se generan y
1.A. JID/PI 1 4 PRESIDENCIA Relaciones con reciben de las instituciones
DIRECCION Y CONTROL INTERNO Instituciones Externas externas publicas, CIBELAE vy
INSTITUCIONAL WLA.
Detalla la clasificacion de la
1.A. JID/PI 1 5 Seguimiento al Acceso a la | informacion de acuerdo con la
Informacion Ley de Acceso a la Informacion
Publica.
Seguimiento de Integrada por documentos que
1A JD/PI 1 6 guim . demuestran las gestiones vy
Beneficencia RS . A
realizacién de la beneficencia.
Conjunto de documentos que
cumblimiento surgen de las actividades de
LA JD/PI 17 ot plmien‘o y supervision,  fiscalizacion 'y
iscalizacion . . .
sanciones relativas a los juegos
de Loteria
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SECCION: (1.A.) GOBIERNO

CODIGO
CZ) CZ) L w SUB FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
o) O Wo| - .
O >0 x| 5o DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES ISR EION]
@) n O L n w
| L ) n
n n
PRESIDENCIA Requerimientos que
1.A JD/PI 1| 8 DIRECCION Y CONTROL INTERNO Seguimiento a Sorteos | instituciones publicas y privadas
INSTITUCIONAL hacen para la dedicatoria de
cada sorteo.
1A JD/PI 2 1 Gestion Financiera
] Gestién Comercial. Integrada por documentos que
1.A. JD/PI 2 2 PRESIDENCIA ADMINISTRACION FINANCIERA, (Parcialmente se generan y reciben de las
INSTITUCIONAL COMERCIAL Y RR.HH. Confidencial) gestlongs financieras,
Gestion de R comerciales y de personal para
estion de Recursos la toma de decisiones.
1.A JD/PI 2 3 Humanos.
(Informacidn reservada).
Implementaciéon de Nuevo
LA. JD/PI 3| 1 Sistema de Loterfa.
PRESIDENCIA DESARROLLO E (Informacién Reservada). | Conformada por documentos
INSTITUCIONAL IMPLEMENTACION DE NUEVOS Desarrollo e vinculantes a la implementacion
1A, ID/PI 3 1 PRODUCTOS ELECTRONICOS. implementacién de Loteria | de nuevos juegos de loteria.
electronica.
(Informacién Reservada).
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SECCION: (1.A.) GOBIERNO

CODIGO
% % SUB-FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB- DESCRIPCION
O . O L , W DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES
O m O [ m
L D uw L D w
) n n ) nun
Informes de Examenes de
LA JD/PI 4 1 Auditoria Interna.
Informes de Examenes de
LA 1 JDIPL |4 2 Auditoria Fiscal.
PRESIDENCIA SEGUIMIENTO DE Integrada por informes y seguimiento a las
INSTITUCIONAL | AUDITORIAS i auditorias internas y externas.
1A ID/PI 4 3 Informe de Examenes de
o Auditorias Externa
Informes de Auditorias -
1.A. JD/PI 4 4 Corte de Cuentas de la
Republica
1A ID/PI 5 1 Identificacién, Clasificaciéon
o y valoracion Documental.
1.A. JD/PI 5 2 Descripcion Documental Agr_upan los dp(_:gmentos que se generan vy
) reciben del andlisis del contexto de creacion,
PRESIDENCIA GESTION DOCUMENTAL Y identificacion y clasificacion segin Lineamiento
INSTITUCIONAL ARCHIVO (Genérica). GDA #3. Asi como, los que resultan de las
, actividades de valoracién documental del area
1.A. JD/PI 5 3 Consulta y préstamo administrativa
Normativa de Gestion
LA. JO/PI 5 4 Documental.
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1.A. JD/PI

PRESIDENCIA

LA JD/PI 6 2 INSTITUCIONAL

1.A. JD/PI 6 3

REGISTROS Y CONTROLES
ADMINISTRATIVOS (Genérica)

Gestiones Administrativas

Gestiones de Personal

Gestiones Legales

Relne los documentos que se
reciben y generan en el marco de
las gestiones administrativas y
de apoyo a las dependencias de
la institucion.

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
=z z
O 1 O L W SUB FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB- P
Q 20 |z |3z DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
0 ? n| %0
@) n
2.B. PI/UAI 2 1 Inforgﬁ)sg?aemAalg?;éonas Integrado  por todos los
documentos generados y
recibidos de las actividades de
oo auditorias realizadas de acuerdo
2B. | PplUAl 2| 2 UN'DA'?NDTEQEE'TOR'A EXAMENES DE AUDITORIA '”form/g det Auditorias con el Plan de Anual de trabajo;
eatorias asi como, aquellas que se
realizan por requerimientos de la
Informes de Seguimiento | Alta Direccion u/o otra area
2.B. | PiUAI 2| 3 de Auditorias administrativa.
(Confidencial)
Agrupa los documentos que se
reciben y generan en el marco de
las gestiones administrativas y
2B. PI/UAI 4 3 UNIDAD DE AUDITORIA REGISTROS Y CONTROLES Sub-Serie Acceso a la de apoyo con las demas
INTERNA ADMINISTRATIVOS Informacion. dependencias de la institucion.
También, los requerimientos de
acceso a la informacion y las
gestiones legales entre otras.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/otra-informacion-de-interes
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/otra-informacion-de-interes
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SECCION: (2.B) ADMINISTRACION

CODIGO
= =z SUB FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB- p
Q n Q w U DESCRIPCION
O D0 x| o DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES
O n O w oW
| L n n
) n
Expedientes de Solicitud Conjunto de documentos que se
2B. PI/UAIP 1 1 de Acceso a la Informacién | generan por medio de la
(Informacién presentacién de solicitud de
Confidencial) informacién y anexos.
UNIDAD DE ACCESO A LA .
INFORMACION PUBLICA ACCESO A LA INFORMACION Documentos que surgen de la
2B. PI/UAIP 1 5 Expedientes de Denuncias | presentacion de formulario de
y Quejas denuncias o0 quejas de la
ciudadania.
Recopila informacién de
B. UNIDAD DE ACCESO A LA Expedientes de diferentes unidades
2B PIUAIP 2 2 INFORMACION PUBLICA INFORMACION OFICIOSA Informacion administrativas de la institucion
clasificada como Oficiosa
Documentos que surge del
lan de Rendicién d proceso de la rendicion de
2.B. PI/UAIP 3 2 Plan g ert1 Icion de cuentas dando como resultado,
RENDICION DE CUENTAS uentas el Informe de Rendicion de
UNIDAD DE ACCESO A LA Cuentas
INFORMACION PUBLICA Documentos que se originan del
Expediente de proceso de adquisiciones y
2.B. | PIUAIP 3| 2 Administrador de contrataciones de bienes y
Contrato/Orden de Compra | servicios, para ser usado por la
UAIP



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/resoluciones-de-solicitudes
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/resoluciones-de-solicitudes
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/rendicion-de-cuentas
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CODIGO

SECCION

SUB-
SECCION
SERIE

SuUB
SERIE

SUB FONDO
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SERIE
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LAS SUB-
SERIES

DESCRIPCION

PIIVAIP | 4

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

EXPEDIENTES DE
CAPACITACIONES DE ACCESO A
LA INFORMACION

Programacion de
Capacitaciones

Todos los documentos que
surgen de las capacitaciones y
asesoria de las diferentes
unidades organizativas en la
clasificacion de la informacion
publica, Oficiosa, Reservada y
Confidencial y temas afines

2.B. PI/UAIP 5

2.B. PI/UAIP 5

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

CLASIFICACI()’N DE
INFORMACION

Expediente de indice de
Informacién Reservada

Agrupa los documentos en el
indice de informacién clasificada
como informacion Reservada

Expediente de Informacion
Confidencial

Agrupa los documentos en el
indice de informacion clasificada
como informacion Confidencial

2.B. PI/UAIP 6

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

2.B. PI/UAIP 6

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

INFORMES

Informe Interno

Conjunto de documentos que se
presentan a Presidencia sobre la
informacién y atencion que se
brinda a los solicitantes.

Informe Externo

Documentos que se presentar al

Instituto de Acceso a la
Informacion anualmente sobre la
atencion de solicitudes de
informacion.

2B. | PIGG 1

GERENCIA GENERAL

CONTROL ADMINISTRATIVO

Control de Planificacion
Estratégica

Relne los documentos que se
reciben y generan en la Unidad
de Planificacion para la
organizacion estratégica de la
institucion; asi  como, los
lineamientos de trabajo que se
emiten de las diferentes
dependencias administrativas.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/indice-de-informacion-reservada
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/indice-de-informacion-reservada
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/informes-exigidos-por-disposicion-legal
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SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CcODIGO

SECCION

SUB-
SECCION

SERIE
SuUB
SERIE

SUB FONDO
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SERIE
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LAS SUB
SERIES

DESCRIPCION

PI/IGG

2.B.

PI/IGG

2.B.

PI/IGG

GERENCIA GENERAL

CONTROL ADMINISTRATIVO

Control de Riesgos y
Auditorias

Recopila las matrices de riesgos
de las areas administrativas para
el analisis de los mismos y la
toma de decisiones; asi como,
los borradores de informes de
auditorias que se realizan en la
institucion.

Control Informético y
Contingencia.

Todos los documentos que
reciben de la Unidad de
Tecnologias de la Informacion
para el control de los sistemas
informaticos y respaldo de la
informacién institucional.

Control de Adquisiciones y
Contrataciones.

Recopila todos los documentos
que recibe de la UACI para el
tramite de las adquisiciones de
las compras de bienes vy
servicios de la institucion.

2.B.

PI/IGG

2.B.

PI/IGG

2.B.

PI/IGG

GERENCIA GENERAL

INFORMES Y PROYECTOS

Informes y Proyectos
Comerciales

Agrupa todos los informes vy
proyectos comerciales para
conocimiento y analisis de la
gerencia, previos a  ser
presentados a Presidencia y
Junta Directiva

Control y Gestién del
Recurso Humano

Recopila todos los documentos e
informes que se reciben o
solicitan para la gestion y control
del recurso humano de la
institucion. Asi como, el control
de las prestaciones laborales.

Informes.
*ADMINISTRATIVOS
*GESTION DOCUMENTAL

Todos los informes o reportes
que son presentados por la
Gerencia Administrativa.
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SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

SECCION

8
NS
o
(@]

SUB
SECCIO

SERIE

SUB
SERIE

SUB FONDO
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SERIE
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LAS SUB-
SERIES

DESCRIPCION

PI/UCRP

2.B

PI/UCRP

2.B.

PI/UCRP

UNIDAD DE
COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

COMUNICACION OFICIAL
INTERNA Y EXTERNA

Politica y Lineamientos
emitidos sobre informacién
a Comunicar

Registro de Politicas,
lineamientos y normativa
emitida, sobre el tipo de
informacién a divulgar interna y
externamente, en los diferentes
medios de comunicacion

Comunicacién Interna

Recopila formulario de solicitud
de informacibn a comunicar.
Material gréfico y audiovisual
creado. Publicacion de redes
sociales o pagina  web
institucional

Comunicacién Externa

Recopila material gréfico y
audiovisual creado. Publicacion
en redes sociales o pagina web
institucional. Boletin institucional
publicado

2.B.

PI/UCRP

2.B.

PI/UCRP

UNIDAD DE
COMUNICACIONES Y
RELACIONES PUBLICAS

PRODUCCION DE MATERIAL
GRAFICO Y AUDIVISUAL

Disefo Grafico

Documentos que contienen
imagenes, bosquejos del disefio
creado de acuerdo con la
necesidad institucional

Material Audiovisual

Video creado, bosquejos,
archivos y elementos editables.
Animaciones, audios, cufas,
pistas, jingle.
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SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
zZ zZ
O ) w W SUB FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB- p
O % Q o L:n) o DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DIESERIFEIE
O ? O W | pu
L | n n
@) n
Recopila publicaciones
. . impresas, periddicos digitales,
2.B. PI/UCRP 3 1 Monltore?\lgzgg‘srmamon/ video y audio. Asi como el
UNIDAD DE material que surge para discurso
COMUNICACIONES Y MONITOREO Y MANEJO DE y conferencia de presas
< PUBLICACIONES -
RELACIONES PUBLICAS — Documentos  que contiene
Publicaciones de material a publicar, testigos de la
2B.| PIWUCRP | 3 | 2 Informacion y Noticias =rala p ", testig .
Institucionales publicacion (audiovisual, cufia
) radial, imagen, etc.)
Conjunto de documentos que
recopila las actividades de
>B PI/UCRP 4 1 Cobertura de Eventos eventos institucionales como
o Institucionales (Reuniones con personal, firmas
de convenio, donaciones, entre
otros)
UNIDAD DE Conjunto de  documentos que
COMUNICACIONES Y COBERTURA DE EVENTOS Cobertura de Eventos recopila las actividades de los
2.B. PI/UCRP 4 2 . Comerciales eventos institucionales como
RELACIONES PUBLICAS (Lanzamiento de Productos.
Apertura de Agencias.
Todos los documentos que se
Cobertura del Acto Publico | reciben y generan la cobertura
2.B. PI/UCRP 4 3 de Sorteo del desarrollo del sorteo, desde
' el inicio hasta la finalizacion del
sorteo
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EL SAIVADOR,

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
% 0 % w ol SUB-FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB- DESCRIPCION
@) S50 4 S DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES
(@) n O L n uw
% |(_|DJ n n
2B. T Consolida los POA de las
GG/UPGM 2 UNIDAD DE Planes Institucionales. Unidades administrativas y los
28. | ce/UPGM PLANIFICACION, PLANES INSTITUCIONALES Y Informes de Seguimiento :Efs‘iirtrggznglees"’.‘vaq;fnSieénplar}ce)z
GENERO Y MEDIO SEGUIMIENTO de Objetivos y Metas. . ' N
AMBIENTE — |nform.es. de consohdado de
2B. | GG/IUPGM Informes de Gestion cumplimiento de objetivos e
Institucional. indicadores estratégicos.
2.B. | GG/IUPGM UNIDAD DE Admm'St,\rl%Cr'r?]gt?V%l Sistema Integra los documentos que se
- REGISTROS Y CONTROLES DEL — generan del funcionamiento y
PLANIFICACION, . . .
2.B. | GG/UPGM GENERO Y MEDIO SISTEMA NORMATIVO Controles de Procesos. mejora del Sistema Normativo
AMBIENTE INSTITUCIONAL i i Institucional, andlisis, disefio y
2B. | GG/UPGM Reg'Stg):)g:srg:Jma de | mejora de procesos de trabajo.
Todas las propuestas y registro
2.B. | cG/UPGM REGISTROS SOBRE GENERO Propuestasyacﬂwdades de las actividades que se
de género. realizan en el tema de género en
la institucion.
. Agrupa las propuestas 'y
2 B. UNIDAD DE REGISTROS SOBRE MEDIO Propuestas y acciones del h
GG/UPGM PLANIFICACION, AMBIENTE medio ambiente. ey d‘lieasrﬁe'é?gz%ﬁi:ﬁgo
GENERO Y MEDIO - -
AMBIENTE Integrada por las matrices de
riesgos de las diferentes
2.B. | cG/UPGM REGISTROS DE RIESGOS Registro y controles de unidades administrativas y los
INSTITUCIONALES riesgos. documentos que respaldan el
seguimiento a la administracion
de los riesgos institucionales.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/plan-operativo-anual
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/plan-operativo-anual
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/memorias-de-labores
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/memorias-de-labores
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/manuales-basicos-de-organizacion
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/manuales-basicos-de-organizacion

* LOTERIA
" NACIONAL DE

BENEFICENCIA

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

2.B. | GG/UPGM
2.B. | GG/UPGM
2.B. | GG/UPGM

UNIDAD DE
PLANIFICACION, GENERO
Y MEDIO AMBIENTE

NORMATIVA INSTITUCIONAL

Descriptores de Puestos

Normativa Vigente

Normativa Reemplazada

Integrado por la normativa
Institucional vigente por proceso,
normativa reemplazada de cada
proceso y descriptores de
puestos autorizados
parcialmente.

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

GG/IGAD

GG/GAD

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

CONTROL DE INMUEBLES Y
BIENES

Control y Seguimiento de
Servicios Generales.

Ingresos y Egresos de
Bodega.

Relne todos los documentos
gue se generan y reciben de las
gestiones de apoyo y
seguimiento de las actividades
que realiza en Departamento de
Servicios Generales en el
cumplimiento de sus funciones,
control de inmuebles de Ia



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/ley-principal-que-rige-a-la-institucion
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EL SALVADOR DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO
institucion; asi como, el control

de la operatividad de la bodega
2B. | GG/GAD 1 3 Control de Activo Fijo. institucional y del activo fijo.

Expedientes integrados por
todos los tipos documentales
que se generan y reciben de las
Expediente de adquisiciones y contracciones
Administrador de Contrato/ | segun la LACAP para el
orden de compra. suministro de materiales
diversos, bienes de consumo y
servicios que son gestionados
por la Gerencia.

GERENCIA

2B. GGIGAD 2 ! ADMINISTRATIVA ADMINISTRACION DE CONTRATOS

Recopila todos los documentos
gue recibe de la implementacion,
avance y cumplimiento del

GERENCIA CONTROL Y SEGUIMIENTO DE SIGDA.
ADMINISTRATIVA RR.HH. Y GESTION DOCUMENTAL Integrado  por  todos los
documentos que se reciben y
revisan del seguimiento y control
de los procedimientos del Depto.
De RR.HH.

2.B. GG/GAD 3 1 Seguimiento del SIGDA

Control de las Gestiones

2.B. | GG/GAD 3 2 del Recurso Humano.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/inventories

LOTERIA
NACIONAL DE
BENEFICENCIA

oy W

GOBIERMNO DE
EL SAIVADOR,

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
% % w IéJ SUB FONDO NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
9] =3 r | ® DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
O » O L A
50 °8 |° |3
)
>B GAD/DR 1 1 Presupuesto de Salarios y | Recopila  documentos  que
o H Prestaciones surgen de procesos de
presupuesto de salarios 'y
2. | GADDR |, |y DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE SALARIO Y Informes de salarios y .prfeStaC'O”es laborales e
H RECURSOS HUMANOS PRESUPUESTO (Confidencial) prestaciones informes.
Integrada por todas las planillas
GAD/DR . de salarios restaciones de
2B H ! 3 Planillas acuerdo al antfato Colectivo de
trabajo; asi como los anexos.
GAD/DR Conjunto de documentos que
2.B. H 2 1 Refrenda de Personal surgen del presupuesto anual
autorizado por linea de trabajo.
Recopila los documentos que se
2.B. | GAD/DR 2 2 Desvinculacion de generan y reciben por
H Personal. desvinculacion del personal de la
institucion.
Integrada por Declaraciones
Juradas; asi como, otros
2.B. | GAD/DR . . documentos y registros que se
H 2 3 RDE'(E:TJA&RSTOAS'\"ES&%\?C?S CONTROL Y REGISTRO DE Registro de Probidad presentan a la seccion de
PERSONAL probidad de los servidores
publicos de la institucion.
Se incluyen todos aquellos
registros que evidencien el pago
2.B. | GAD/DR 5 4 Registro de Vacaciones del | de vacaciones al personal,
H Personal solicitudes y autorizaciones de
reprogramaciones de
vacaciones
. Todos los registros de control de
2.B. GAE'/DR 2 5 AR_eglstr(_)yControI de asistencia del personal de la
sistencia de Personal o
institucion.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/remunerations
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/remunerations

5%" LOTERIA
“u . NACIONAL DE
cosmone | BENEFICENCIA GERENCIA ADMINISTRATIVA
L-SALVADCOR—; DEPARTAMENTO-DEGESTHON-DOCUMENTAL Y- ARCHIVO
. Documentos que se reciben y
2.B. GAE'/ DR 3 1 Eventos Se?g(';:gls para el generan de las actividades que
P se realizan con el personal.
Adminii)t(r[?':l%c:)"regteegsden de Recopila todos los d_ocumentos
Compra “Implementos gque se generan y rgglpen de los
Deportivos”, “Suministro de procesos de adquisiciones por
GAD/DR Uniformes Deportivos”, orden .de compra de las
2.B. H 3 2 DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL “Calzado Deportivo” prestaciones a emplea}dos/as
RECURSOS HUMANOS “Suministro de ’ tales ~ como: Uniformes
Medicamento Para deportivos e |m|c_)lementos,
Botiquines”, “Suministro de calzgdo Y sumlnls_tro, de
Calzado Para Empleado”. medicamentos para botiquin.
Relne los documentos que
o . surgen de la gestibn e
2.B. GAE'/DR 3 3 Gessgﬁjrécioecﬁeaggigiz?y integraciéon del Comité de
P Seguridad y Salud Ocupacional
(CSsO)
Integrado  por todos los
Reclutamiento, Seleccién | documentos que se generan y
>B GAD/DR 4 1 e Induccion de Personal. reciben del proceso de
o H (Confidencial durante el capacitacion en todas las
DEPARTAMENTO DE GESTION Y RETENSION DEL proceso) modalidades posibles de Ia
RECURSOS HUMANOS TALENTO HUMANO institucion.
Recopila documentos de las
oB. GADH/DR 4 2 Evaluacion del Desempefio dlferente§ 'evaluauonefs del
personal; asi como, el informe
gue se elabora de las actividades



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/selections
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/selections
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Integrados por documentos que se
GAD/DR Capacitaciones del generan y reciben del proceso de
2.B. capacitacion en todas las
H Personal modalidades osibles de la
DEPARTAMENTO DE GESTION Y RETENCION DEL institucion P
RECURSOS HUMANOS TALENTO HUMANO . i _
Registro de las actividades,
GAD/DR Evaluacion del Clima registros e informes de resultados
2.B. . - ;
H Organizacional de la evaluacion del Clima
Organizacional.
25. | GADIDR prestacion por Becade | BRI RS e los
o H Estudios. (confidencial) P > que tie
empleados/as de la institucion.
GAD/DR Reintegros Médicos. Agrupa todc_)s los registros, cuadros,
2.B. . ; reportes e informes que surgen de
H (confidencial) los reintegros médicos
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS 9 ’
RECURSOS HUMANOS DEL PERSONAL Conjunto de documentos que
Administrador de Contrato | surgen de la etapa de ejecucion del
de los Servicios: Médicos, | proceso de contratacion de los
>B GAD/DR Farmacia, Laboratorios”, servicios médicos, farmacia,
o H Rayos X, Seguro de Vida | laboratorios y Rayos X, seguro de
Empleados, Confeccién de | vida de empleados, confeccion de
Uniformes (Confidencial) | uniformes que la institucion contrata
de acuerdo con la LACAP.
Prestaciones por Compra | Conjunto de documentos que se
GAD/DR de Anteojos, Nupcias, generan de las prestaciones de:
2.B. ) .
H Ayuda de Gastos nupcias, compra de anteojos, ayuda
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Y BENEFICIOS Funerarios y Parto. de gasto funerario entre otros.
>B GAD/DR Operatividad de Despensa | resultan del Plan Anual de Trabajo y
o H Institucional. todas las operaciones de la
Despensa Institucional.




. %'t LOTERIA
" o NACIONAL DE

oy W

comme . | BENEFICENCIA GERENCIA ADMINISTRATIVA
EL SALVADOR DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
% CZ) L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
= m'= = | o= X
o L5 | S SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
O n O L nuw
L L n n
n n
Agrupa copias de las normativas
que regulan actividades y
GAD/DG DEPARTAMENTO DE Insumos para elaborar procedimientos que se realizan
2.B. DA 1 1 GESTION DOCUMENTAL Y NORMATIVA DEL SIGDA Normati?/a de GDA para la implementacion del
ARCHIVO ’ SIGDA en la institucion y los
insumos que se proveen para la
realizacién de la misma.
Comprende todos los
GAD/DG L documentos que resultan de las
2.B. DA 2 1 Identificacion Documental | getividades de identificacién y
andlisis que se realizan en las
areas administrativas de la
DEPARTAMENTO DE IDENTIFICACION Y CLASIFICACION institucion para la conformacion
GESTION DOCUMENTAL Y . ;
ARCHIVO DOCUMENTAL de las series y ) sub series
GAD/DG o documentales. Asi como los
2.B. DA 2 2 Clasificacion Documental | jnstrumentos archivisticos que
se elaboran con apoyo del
Comité Institucional de
Identificacion Documental-CID.
Recopila los documentos
GAD/DG . recibidos y generados, en el
2.B. DA 3 1 Capacitacion del SIGDA marco del seguimiento que se
realiza a las dependencias de la
Institucion, para la
DEPARTAMENTO DE . L implementacion del Sistema
2B. | GADDG | 5 | 5 | GESTION DOCUMENTAL Y | MPLEMENTACION Y MEJORA DEL Implementacion y Institucional de Archivos, asi
DA SIA seguimiento del SIA o
ARCHIVO como, de capacitaciones al
personal en temas de GDA y
diferentes tipos de informes que
2B GAD/DG 3 3 Inspecciones del SIA dan a conocer las estrgteglas y
DA actividades que se realizan para
la implementacion del SIGDA.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/guia-de-organizacion-de-archivos?page=3

LOTERIA

oy W

GOBIERMNO DE
EL SAIVADOR,

NACIONAL DE
BENEFICENCIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

GAD/DG
2.B. DA 4

GAD/DG
2.B. DA 4

DEPARTAMENTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

GESTION
DOCUMENTALELECTRONICA

Funcionamiento del
CIGDE.

Proyecto de Digitalizacion
de la Informacion.

Agrupa los documentos que se
generan y reciben de la
funcionabilidad del Comité para
la implementacion de la Gestion
Documental Electrénica; asi
como, los reportes de escaneo y
resguardo de la informacion que
realizan las areas
administrativas de la institucion.

GAD/DG
2.B. DA 5

DEPARTAMENTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

ADMINISTRACION DEL ARCHIVO
CENTRAL

Operatividad del Archivo

Central.

Agrupa los documentos que se
generan y reciben de actividades
de operaciones y administracion
del archivo central de la
institucion.

GAD/DG
2.B. DA 6

GAD/DG
2.B. DA 6

DEPARTAMENTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

DESCRIPCION DOCUMENTAL

Plan de
Documental.

Descripcion

Inventarios Documentales.

Relne todos los documentos
gue se generan y reciben en el
marco de elaboracion y
ejecucion del plan de descripcion
documental institucional e
instrumentos  archivisticos de
control y descripcion documental
de las dependencias
administrativas; incluyendo
inventarios por transferencias
documentales (contrataciones,
traslados, promociones,
interinatos, renuncias y
despidos).

GAD/DG
2.B. DA 7

GAD/DG
2.B. DA 7

DEPARTAMENTO DE
GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

VALORACION, SELECCION Y
ELIMINACION DOCUMENTAL

Plan Anual de Trabajo del
CISED.

Eliminacién Documental.

Incluye los documentos que se
generan 'y reciben de la
operatividad, Comité
Institucional de Seleccién vy
Eliminacion de Documentos y
Sus anexos.




s %'t LOTERIA
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5 Agrupa los documentos que se
o8 GAD/DG 8 1 COﬂS.e,I’VB-CIOI’l y generan y reciben de las
DA Preservacion Documental | actividades que se planean y se
DEPARTAMENTO DE p - -
GESTION DOCUMENTAL Y CONSERVACION Y realizan para la conservacion de
ARCHIVO PRESERVACION DOCUMENTAL los documentos en los archivos
GAD/DG 8 2 Programa de Limpieza 'y que .Integran e_I Sistema
2B DA Mantenimiento Instltuplonal de Archivos — SIA de
la Institucién.

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
% % L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
= m = = | m= 2
) 25 | S SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
(@) n O L n uw
L L [9)] (79}
(%)) n
Reulne los documentos que resultan
de la ejecucion del Plan de
_— . Mantenimient p ti
GAD/DS DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y Mantenimiento Preventivo | o' cn 10 TSRS Y
2.B. GA 1 1 SERVICIOS GENERALES Y REPARACIONES DE y Correctivo de Institucion: asi del trol
APOYO LOGISTICO INFRAESTRUCTURA Infraestructura. nStitucion; ast como, det control y
tramite de facturas y recibos de
pago de impuestos municipales de la
institucion.
Recopila documentos que se
5B GAD/DS 5 1 Expediente de generan y reciben de la etapa de
" GA Administrador de Contrato. i i6
DEPARTAMENTO DE ) ejecucion de los procesos de
ADMINISTRACION DE CONTRATOS adquisicion de bienes y servicios por
SERVICIOS GENERALES Y
. DE BIENES Y SERVICIOS. . orden de compra o contrato, de
APOYO LOGISTICO Exped|ente de
0B GAD/DS 5 5 Admini dor de Orden d acuerdo con la LACAP vy son
o GA ministrador de Orden de gestionados por el area
Compra. o i
administrativa.
Agrupa documentos que resultan de
DEPARTAMENTO DE p las actividades de destruccion de
2.B. GA(?ADS 3 SERVICIOS GENERALES Y DSEOSI;IE/-L\JI\CI:'EIEI?(ND%ECETA(I)EEILWJ'SEO producto sobrante y documentos;
APOYO LOGISTICO . asi como, las gestiones de la
disposicion final de los mismos.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/otra-informacion-de-interes
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/otra-informacion-de-interes
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comme . | BENEFICENCIA GERENCIA ADMINISTRATIVA
EL SALVADOR DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

(@)
e}
)
(@)
@]

SECCION

NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB

SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES

DESCRIPCION

SuUB
SECCION
SERIE
SuUB
SERIE

Relne los documentos que
resultan del servicio de
transporte, programacion de
oB DSGA/S 1 1 Servicio de transporte transportistas para la distribucion
o T oficial y recoleccion de producto; asi
como, la supervision del
funcionamiento de los vehiculos
de la institucién.

SECCION DE TRANSPORTE | ADMINISTRACION DE VEHICULOS,

TRASNPORTE Y COMBUSTIBLE Recopila todos los dqcumentos
gue se generan y reciben de la

etapa de ejecucion de los
procesos de adquisiciones de
servicios por contratos que se
realizan de acuerdo a la
necesidad del area y segun la
LACAP. También, la
administracion del combustible.

5B DSGA/S 1 5 Sub serie Expediente de

T Administrador de Contrato
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SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
z z
) 0O L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB- p
= m = = | m=
5 20 r | Sz SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
(@) n O L n uw
| L n 0
n n
) Incluye toda la programacion
oB GG/DS 1 1 PROGRAMACION Y EJECUCION Programacion del Sorteos | anual de sorteos, asi como
o DE SORTEOS. Anuales logistica y desarrollo de cada
evento
Conjunto de documentos que
PROGRAMACION Y EJECUCION DE recopila todo el proceso logistico
2B. GG/DS 1 2 SORTEOS. Desarrollo de sorteo y desarrollo del sorteo de forma
mensual

Documentos generados de la

PROGRAMACION Y EJECUCION Expediente de calibracién > _
programacion y seguimiento de

2.B. GGI/DS 1 3

DE SORTEOS. de balotas . .
calibraciéon de balotas
DEPARTAMENTO DE
SORTEO Todos los documentos que
surgen de  procesos de
.6 | ceps | 1| 4 EXPEDIENTE PROGRAMACION Y Expediente de et Ao
o EJECUCION DE SORTEOS. Administrador de Contratos Y

conformidad a la Ley LACAPy su
reglamento, en la etapa de su
ejecucion

Conjunto de documentos que
contiene el conjunto de
Contingencia del Sorteo procedimientos e instrucciones
alternativos a las condiciones
operativas normales del Sorteo

EXPEDIENTE PROGRAMACION Y

2B GGIDS ! 5 EJECUCION DE SORTEOS
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SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

CODIGO
% CZ) L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
o) e W W - .
o 85 x| 8¢z SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
O n O L nuw
| L n n
) n
o Integrado  por todos los
2B. | cGo/opP | 1 1 Verlflcacmbn de Producto doqumentos que se generan y
Sobrante. reciben del proceso  de
consolidacion de producto de
) ) loteria sobrante por agencia y
DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y CONSOLIDACION sorteo; asi como, de las
DISTRIBUCION DE DE PRODUCTO SOBRANTE. actividades de  recoleccion,
PRODUCTOS 5 verificacion del producto
2.B. | GO/DDP | 1 2 Devolucion del sobrante. | goprante, todas estas

actividades se realizan con
apoyo del interventor nombrado
por el Ministerio de Hacienda.

Bases de Datos de

2.B. | GO/DDP | 2 1 Productos.

Recopila todos los documentos
en fisico como en electrénico
que se generan de las
] actividades de administracion de
DISTRIBUCION DE ADMINISTRACION DE BASES DE la _t_)ase de datos de las
DATOS. emisiones de los sorteos de la
PRODUCTOS . = .

o Loteria Tradicional. También, de
2.B. | GO/DDP 2 2 Distribucién de Productos la coordinacién de la distribucién
de productos de LOTRAY LOTIN

a las agencias de la institucién.

DEPARTAMENTO DE




. %*' LOTERIA
. . NACIONAL DE
GOBIERMNO DE BENEFICENCIA

EL SAIVADOR,

SECCION: (2.B.) ADMINISTRACION

GERENCIA ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

2.B. GO/DB 1 3

CODIGO
% CZ) L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
Xe) e W W .
o L5 | S SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
O n O L nuw
L L 0 n
n n
oB. GO/DB 1 1 Ejecucion _del P!an de
Beneficencia
Conjunto de Documentos que se
PLAN DE Administrador de Orden de | generan del Plan de
DEPARTAMENTO DE Compra “Compra de Beneficencia para su ejecucion,
2.B. GO/DB 1 2 BENEFICENCIA CON L s e :
BENEFICENCIA RESPONSABILIDAD SOCIAL Bolsas con Prciductos seguimiento y I|qu_|daC|on, asi
Basicos como, de las donaciones que la

institucion gestiona y realiza.

Donaciones




oy W

- LOTERIA

NACIONAL DE

BENEFICENCIA

GOBIERMNO DE
EL SAIVADOR,

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

) CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL — LNB
SECCION: (3.C.) FINANZAS Y HACIENDA

CODIGO
z pd
8 %8 E % E SUB FONDO DOCUMENTAL NOMDBORCI:EU?EEIKI'.A‘FEERIE NOMBRgEDRIIEELSAS S0l DESCRIPCION
2 |23 n| 20
n n
Relne todos los documentos
gue se reciben y generan de las
3.C.| PUUFI 1 1 Control del Presupuesto | actividades que se realizan para
la elaboracién y presentacion de
Proyecto de Presupuesto Anual
Institucional para aprobacién de
UNIDAD FINANCIERA CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL la Direccion Superior y al
INSTITUCIONAL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Ministerio de Hacienda.
3.C. PI/UFI 1 2 Informes Presupuestarios y | Asi como, los documentos que
Einancieros resultan de la  ejecucion
presupuestaria, estados de
resultados contables y los
respectivos informes de saldos
bancarios.
Integrada por todos los informes
3c. | PyUR > | 1 UNIDAD FINANCIERA CONTROL DE ESTADOS Estados Financieros financieros y estados de
INSTITUCIONAL FINANCIEROS : resultados que se emiten a la
Alta Direccion.
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SECCION: (C.3.) FINANZAS Y HACIENDA

CODIGO
Z Z NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB .
8 c:n) 8 IéJ % IéJ SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
o | °R h| 26
@) n
Insumos para la .
- Conjunto de documentos que se

3.C. UFI/DP 1 1 ) Elaboracién del Proyecto generan de la formulacion

DEPARTAMENTO DE FORMULACION PRESUPUESTARIA de Presupuesto presupuestaria  anual de la

PRESUPUESTO INSTITUCIONAL institucion.

3.C. UFI/DP 1 2 Proyecto de Presupuesto

i6 i i6 Integrada por documentos que
3C. | UFDP | 2 1 Programacion de ejecucion 9 p a

presupuestaria. resultan de la  ejecucion
DEPARTAMENTO DE EJECUCION PRESUPUESTARIA presupuestaria  anual  del
PRESUPUESTO ANUAL gjer_cmlq,flscal y el informe de
Compromisos y liquidacion.
3.C. UFI/DP 2 2 modificaciones

Presupuestarias.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/presupuesto-actual
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/presupuesto-actual
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SECCION: (3.C.) FINANZAS Y HACIENDA

cODIGO
= =z NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB £
®) O L W | SUB FONDO DOCUMENTAL DESCRIPCION
o % o % % % DOCUMENTAL SERIES
2 |28 ol %0
) @)
DEPARTAMENTO DE Informe de Flujo de Todos los ‘documentos que se
eneran de los informes de flujo
3.C. UFI/DT 1 1 TESORERIA MOVIMIENTOS BANCARIOS Fondos de Efectivo ge fordo efectivo )

Todos los documentos que se

generan y reciben para la
3.C. | URIIDT | 2 1 Pago a Proveedores gestion, pago y registro de los

proveedores de la institucion.

Todos los documentos que se
reciben y generan de proceso de
gestion y registro del pago de
premios mayores a ganadores
por cada sorteo.

Pagos de Premios
Mayores (Confidencial)

3.C. UFI/IDT 2 2

Todos los documentos que se

DEPARTAMENTO DE PAGO DE OBLIGACIONES Pago de Planillas y reciben y generan del pago de
3.C. UFI/IDT 2 3 TESORERIA INSTITUCIONALES Prestaciones planillas de salarios y
(Confidencial) prestaciones a los empleados de
la institucion
Todos los registros y formularios
Pago de Obligaciones de las retenciones de RENTA e
3.C. UFI/DT 2 4 9 Tributargi]as IVA y el correspondiente pago
mensual.

Todos los documentos donde se
Expediente de Embargos | constatan los oficios de tramites

Judiciales (Confidencial) | de embargoy descuentos que se
le realizan a los empleados

3.C. UFI/DT 2 5



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/otra-informacion-de-interes
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CODIGO
z z
) 0O L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB p
= m = — m —
5 20 r | Sz SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
(@) n O L n uw
| L n 0
n n
) o Documentos de respaldo de
Expediente de Creditos tramite, autorizacion y pago de
3.C. | UFIIDT | 2 6 Personales de Empleados- | crggitos otorgados a empleados

Vigentes (Confidencial)
DEPARTAMENTO DE PAGO DE OBLIGACIONES

TESORERIA INSTITUCIONALES Documentos que se generan y
Liquidacién de Personal reciben de las liquidaciones de

(Confidencial) empleados/as por renuncia o
despidos.

3.C. UFI/DT 2 7

Integra documentos de hechos
econoémicos de ingresos
registrados en el sistema SAFI,
asi como, documentacién de
respaldo.
Relne documentos generados
de hechos econdémicos de
Registros Contables de egresos registrados' en el
Egresos (Confidencial) sistema S.AFI’ asl como,
EXPEDIENTE DE REGISTROS documentacion de respaldo,
CONTABLES (Parcialmente comprobantes  contables vy
Confidencial) anexos.

Registro Contable de

3.C. | UFI/IDC 1 1
Ingresos

3.C. | UFI/DC 1 2

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Facturas de consumidor por

» ventas exentas de productos de
3.C. UFI/DC 1 3 Facturacion por Venta Loteria, por otros ingresos y

sujetos excluidos.

Conformada por Reporte del

. o registro diario contable generado
3.C. | UFI/DC 1 4 Registro Diario Contable por sistema SAFI.




LOTERIA
NACIONAL DE
BENEFICENCIA

oy W

GOBIERMNO DE
EL SAIVADOR,

SECCION: (3.C.) FINANZAS Y HACIENDA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

3.C. | UFI/DC 1 6

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

3.C. | UFI/DC 1 7

3.C. UFI/DC 1 8

3.C. UFI/DC 1 9

EXPEDIENTE DE REGISTROS
CONTABLES (Parcialmente
Confidencial)

CODIGO

zZ pd

O ‘O i} i} NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB- P

o 85 x| 8¢z SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION

O n O L nuw

| L n n

) n
Integrada por reporte del registro
mayor auxiliar generado del

3.C. UFI/DC 1 5 Registro Mayor Auxiliar Sistema  SAFI donde se

presentan los registros contables
por cuentas de forma mensual.

Libros de venta a
consumidores y
contribuyentes

Libro de hojas foliadas donde se
reportan las ventas mensuales
de producto de Iloteria en
agencias.

Libros de Compras

Libros de compras foliadas
donde se llevan las compras
mensuales.

Registro de Detrimentos.

Recopila  documentos  que
respaldan hechos ocurridos en la
institucion, de pérdidas o dafios
en fondos o bienes
institucionales registrados
contablemente en el SAF.

Reservas Contables

Conformada por comprobantes
contables de reservas.

DEPARTAMENTO DE

3C.| UFIDC | 2 | 1 CONTABILIDAD

INFORMES DE RESULTADOS
FINANCIEROS (Confidencial)

Informes de Resultados

Recopila informacion de
resultados de producto LOTRA 'y
LOTIN de forma mensual y
acumulada. Detalle de ingresos y
gastos mensuales.




oy W

h LOTERIA

NACIONAL DE
BENEFICENCIA

GOBIERMNO DE
EL SAIVADOR,

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

DEPARTAMENTO DE ESTADOS FINANCIEROS Conjunto de Estados Financieros
3.C.| UFI/IDC | 3 1 Estados Financieros mensuales,  preliminares 'y
CONTABILIDAD CONTABLES definitivos de la institucién.
Recopila reporte de
Liquidaciones provisionales | liquidaciones provisionales de
3.C. | UFI/DC 4 1 de sorteos. sorteos
Conjunto de documentos que
3C UEI/DC 4 2 DEPARTAMENTO DE LIQUIDACIONES DE JUEGOS DE Liguidaciones Definitivas respaldan las liquidaciones
o CONTABILIDAD LOTERIA de Sorteos de LOTRA. definitivas de los sorteos de
LOTRA.
Conformada por los documentos
Liquidaciones Definitivas | que respaldan las liquidaciones
3.C. UFI/DC 4 3 de Juegos de LOTIN. definitivas de ergOS de LOTIN.
Relne documentos para
confrontar y conciliar los valores
3.C. | UFI/IDC 5 1 Conciliaciones Bancarias. | econdomicos de las cuentas,
corriente o de ahorro, con sus
DEPARTAMENTO DE movimientos bancarios.
CONTABILIDAD CONCILIACIONES Integra conciliaciones firmadas
donde se presentan los saldos
3.C. UFI/DC 5 2 Conciliaciones Contables | contables con los registros
llevados por otras unidades
dentro de la institucion.
Integra documentos que
Control de premios respaldan el pago de premios
3.C. UFIIDC 6 1 pagados. mayores y menores pagados de
DEPARTAMENTO DE PREMIOS PAGADOS LOTRA O forma diariay mensual,
CONTABILIDAD LOTIN o 3 . .
Vigésimos y boletos de Reune los vigésimos de premios
3.C. UFI/DC 6 2 premios menores pagados | y boletos de premios menores
en agencia. pagados a las agencias.
Recopila los documentos
DEPARTAMENTO DE GENERACION DE LISTA DE relacionados a generacion de la
3.C. URI/DC ! L CONTABILIDAD PREMIOS Reportes de Sorteo lista de premios de los sorteos de
LOTRA.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/documents/estados-financieros
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CODIGO
% CZ) L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
Xe) e W | W .
o L5 | S SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
O n O w | o
L | 0 n
n n
Relne todos los documentos
relacionados al Plan Anual de
3.C. | GG/UACI | 1 1 UNIDAD DE Plan de Anual Compras Compras (PAAC) que la
ADQUISICIONES Y PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES institucion realiza con base a la
CONTRATACIONES Y CONTRATACIONES LACAP y su reglamento. Asi
INSTITUCIONAL . como, los Informes de Ejecucion
3.C. | GG/UACI | 1 2 Informes de Adquisiciones del Plan que se emiten a la alta
direccién y a la UNAC.
. L Expedientes que recopila todos
3.C. | GGIUACI | 2 | 1 Libre Gestion/Contrato los documentos que se generan
de los procesos de adquisiciones
y contrataciones de bienes y
Libre gestion/Orden de servicios que surgen de acuerdo
3.C. | Go/uAacl | 2 2 UNIDAD DE con lo establecido en la LACAP y
ADQUISICIONES Y EXPEDIENTE DE ADQUISICIONES Compra su reglamento. Asi mismo, los
CONTRATACIONES Y CONTRATACIONES documentos que se realizan de
INSTITUCIONAL L la etapa de ejecucion de las
Licitacion o Concurso 6rdenes de compra o contratos.
3.C. | GG/UACI | 2 3 Publico También, todos los expedientes
que se generan por las compras
que se llevan a cabo por medio
3.C. | GGIUACI | 2 4 BOLPROS de BOLPROS.
3.c. | ce/uAacl | 3 1 Reqistro de Contratista
UNIDAD DE Registro en fisico/Excel de los
ADQUISICIONES Y contratistas y proveedores que
CONTRATACIONES BANCO Y PROVEEDORES dan servicios y proveen bienes a
sc. | aeuacl | 3 ) INSTITUCIONAL Banco de Proveedores la institucion.



https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/contracts
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/lnb/contracts
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) CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL - LNB
SECCION: (4.D.) COMERCIALIZACION

CODIGO
zZ z
8 % 8 % g % SUB FONDO DOCUMENTAL NOMDBORC?U?AIEE#ELERIE NOMBRéEE%IIEEI:Q’AS <lUl3 DESCRIPCION
2 |23 o | %0
@) @)
Integra los documentos
SEGUIMIENTO AL PLAN ANUAL DE | Control del Plan Anual de | relacionados al plan de ingresos
4D. | GG/GC 1 1 GERENCIA COMERCIAL VENTA DE LOTRA Y LOTIN Venta por tipo de productos y por
sorteo; asi como, ratificaciones
del nivel de ventas por sorteo.
Conformada por documentos
PROPUESTAS Y SEGUIMIENTO A Seguimiento a Propuestas | que integran propuestas de
4D. | GG/GC 2 1 GERENCIA COMERCIAL JUEGOS DE LOTERIA de Productos de Loteria. nuevos productos de loteria o
mejoras a los existentes y la
comercializacién de los mismos.
Coordinacion y Supervision | Integra las politicas, estrategias,
de Politicas, Estrategiasy | planes, campafias publicitarias,
4D. | GG/GC 3 1 Planes Comerciales. relacionadas a la gestion
comercial, su seguimiento Yy
GERENCIA COMERCIAL GESTION DE COMERCIALIZACION control.
Apertura y Supervision de | Conformada por los documentos
Puntos de Venta y Kioscos. | relacionados a la apertura y
4.D. | GGIGC 3 2 supervision de puntos de venta y
kioscos
Documentos que describen la
DEPARTAMENTO DE , dor drea, bt comor s
4D. | cc/DIDP 1 1 INVESTIGACION Y CREACION Y DESARROLLO DE Investigacion de Nuevos actividadeé para el buen r}]anejo
e DESARROLLO DE PRODUCTOS Productos .
PRODUCTOS y permanencia de pr(_)fjuctos
existentes y la creacion de
nuevos.
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SECCION: (4.D.) COMERCIALIZACION

CODIGO
% CZ) 1] L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
= m = = o= 5
) 25 | Sz SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
O n O L nuw
m [ n n
n n
Plan de | Documentos que describen la
an de Ingresos por operatividad funcionamiento
4.D. | GC/DIDP | 1 2 Ventas de Producto de dgl area: )r:\si como. las
DEPARTAMENTO DE ’ Loteria Cidads e
INVESTIGACION Y CREACION Y DESARROLLO DE actividades para el buen manejo
DESARROLLO DE PRODUCTOS y Dermanencia de p“?d“‘:tgs
tentes y la creacion de
PRODUCTOS Desarrollo de Nuevos exis
nuevos.
4.D. | GC/DIDP 1 3 Productos
Expediente de Conjunto c(;l}leI documentos qge
Administrador de Contrato: | Surgen € proceso €
4.D. | GC/DIDP | 2 L DEPARTAMENTO DE Adgquisicion de Productos | adquisicion y ejeC}JCién de los
INVESTIGACION Y EXPEDIENTE DE ADQUISICION DE LOTRA Eg’%‘ﬁtgs %e loteria .'-OhT RA J
DESARROLLO DE PRODUCTOS DE LOTERIA Expediente de -OTIN desde su inicio hasta la
| =Xp finalizacién del mismo.
PRODUCTOS Administrador de Contrato:
4.D. | GC/DIDP 2 2 S, '
Adquisicion de Productos
LOTIN
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SECCION: (4.D.) COMERCIALIZACION

CcODIGO
% cZ> L w NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
= m'= = | o= 2
S 05 T | O | SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
Q n O L on w
51 & |”]°°

Recopila todos los documentos
de la ejecucion del Plan de
Marketing y Plan de
Promociones, registro de
actividades de incentivo a
agentes vendedores, actividades
de reclutamiento de agentes
vendedores, registro de
actividades de perifoneo, entre
otras. También, se integran
DEPARTAMENTO DE expedientes de administradores
MERCADEO Y PUBLICIDAD | MARKETING Y PROMOCIONES de contratos u Grdenes de
compra para promociones.

Plan de Marketing y

4.D. | GC/DMP 1 1 -
Promociones

Recopila todos los documentos
Transformacion de Imagen | que se reciben para la
4D. | GC/IDMP | 1 2 Comercial de Puntos de transformacion de imagen
Venta y Agencias comercial de los puntos de venta
y agencias de la institucion.

Todos los documentos que se
Comunicacion en Redes generan de los mensajes

Sociales comerciales que se publican en
las redes sociales.

4D. | GC/DMP | 1 3

Reune todos los documentos
que se reciben y generan de los

4D. | cciovp | 2 1 DEPARTAMENTO DE ACCIONES ESTRATEGICAS DE Estudios de Mercado. estudios de mercado segun la
e MERCADEO Y PUBLICIDAD MERCADEO necesidad o requerimientos que
realizan otras areas

administrativas.
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CODIGO
% % L L NOMBRE DE LA SERIE NOMBRE DE LAS SUB
= m = = | o= . ®
o 85 x| Sz SUB FONDO DOCUMENTAL DOCUMENTAL SERIES DESCRIPCION
(@) n O L n uw
L | ) 0
@) n
Recopila todos los documentos
Sondeo de gue se generan de los sondeos
4.D. | GC/DMP | 2 2 mercado/producto de mercado y productos de
DEPARTAMENTO DE ACCIONES ESTRATEGICAS DE Loteria.
MERCADEO Y PUBLICIDAD MERCADEO Todos IOS documentos que se
4D. | cciovp | 2 3 Plan de Activaciones de generan de la ejecucion vy
Marca seguimiento del Plan de
Actividades de marca.
4D. | cepee | 1 1 Segwmlggti)/earl]tF;I:\n Anual , |
DEPARTAMENTO DE g R
CANALES DE PLAN DE ANUAL DE VENTAS ge Vengt]as de productos de
COMERCIALIZACION d d loteria 'y su ejecuci%n
4D | cepce | 1 2 Reporte de Venta le .
Productos de Loteria
Expediente de cliente de | Expediente integrado por todos
4D. | GG/DCC | 2 | 1 Punto de Venta los tipos documentales que se
DEPARTAMENTO DE (Confidencial) generan y reciben de la actividad
CANALES DE EXPEDIENTE DE CLIENTE comercial que la institucién
COMERCIALIZACION ) ) realiza con los clientes de
4D. | cempce | 2 | 2 Expediente de Cliente de | kjoscos y puntos de venta de
kioscos (Confidencial) productos de loterfa.
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SUB FONDO DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SERIE
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LAS SUB
SERIES

DESCRIPCION

4.D. | GG/DCC | 3 1

DEPARTAMENTO DE
CANALES DE
COMERCIALIZACION

CAPACITACION DE LA FUERZA DE
VENTAS

Plan de Capacitacion de la
Fuerza de Venta.

Integrado por todos los
documentos que se generan y
reciben del diagndstico, plan de
capacitacion de la fuerza de
venta y su ejecucion.

4.D. | GG/GO 1 1

GERENCIA DE
OPERACIONES

SUPERVISION DE LOS SORTEOS

Supervision del Desarrollo
de Sorteos

Relne todos los documentos
gue se generan y reciben de la
supervision y  control  del
desarrollo de los sorteos.

4D. | GG/GO 2 1

GERENCIA DE
OPERACIONES

CONTROL Y DISTRIBUCION DE
PRODUCTOS DE LOTERIA

Supervision de Distribucion
de Productos de Loteria.

Recopila todos los documentos
gue se reciben de las actividades
de control y distribucion de los
productos.

4.D. | GG/GO 3 1

GERENCIA DE
OPERACIONES

SEGUIMIENTO A LA
OPERATIVIDAD DE LAS AGENCIAS

Seguimiento a las
Agencias.

Integrada por documentos que
se generan del control vy
supervision de la operatividad
comercial y administrativa de las
agencias.

4D. | GG/GO 4 1

4D. | GG/GO 4 2

GERENCIA DE
OPERACIONES

CONTROL DE CREDITOS Y FONDO
CIRCULANTE

Péliza de Reintegro de
Fondo Circulante.

Control de Créditos de
Productos de Loteria.

Integrada por copias de
documentos que se reciben,
analizan y sustentan los gastos
de la institucién realizados por el
Fondo Circulante. Asi como, los
que se generan del control y
supervisién de los créditos de
productos.
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SECCION

SUB
SECCION

SERIE

SUB
SERIE

SUB FONDO DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SERIE
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LAS SUB
SERIES

DESCRIPCION

GO/DA

4.D.

GO/DA

DEPARTAMENTO DE
AGENCIAS

OPERATIVIDAD DE AGENCIA

Funcionamiento de las
agencias.

Integrado por documentos que
se generan del Plan Anual de
Supervision de Agencias y el
respectivo seguimiento para
detectar puntos de mejora y
necesidades. Asi como, el
registro de los beneficios que la
institucion brinda a los agentes
vendedores.

Plan Anual de metas de
venta por agencia.

Integrada por Plan Anual de
Metas de Venta por agencias y
Su ejecucion.

4.D.

GO/DA

4.D.

GO/DA

4.D.

GO/DA

DEPARTAMENTO DE
AGENCIAS

GESTION DE COMERCIALIZACION

Movimientos diarios de
comercializacion.

Documentos generados de las
transacciones comerciales que
realizan a diario en las agencias,
informes emitidos del sistema
comercial.

Movimiento Logistico de
Productos de Loteria.

Integrado  por  documentos
generados de las transacciones
comerciales que realizan a diario
en las agencias, informes
emitidos del sistema comercial.

Gestién Comercial en
Agencias.

Documentos generados de las
transacciones comerciales que
realizan a diario en las agencias,
informes emitidos del sistema
comercial.
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4D. GODA |3 1 Expediente de :jegcijstro de | Expediente  integrado  por
agente vendedor. documentos, que surgen de las
- actividades de registros de los
Expediente de Agente agentes vendedores de producto
4.D. GO/DA 3| 2 DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y CONTROL DE Vendedor con Crédito loteria: asi como, los de las
AGENCIAS , Instantaneo. solicitudes, gestiones y
CREDITOS Expediente de Agente automatizacion de créditos de
o productos de loterias otorgados
4.D. GO/DA 3 3 Vendedor con Crédito a los agentes vendedores.
Automatico.
4D. GO/DA 3 4 Expedlent_e_de Crédito
tradicional.
. - Integrado  por todos los
4D. | GO/SCRM | 1| 1 Seg“'?'rzgtigigﬁ;cred“o documentos que se generan y
) ) reciben del andlisis, gestiones y
SECCION DE CREDITOS Y ADMINISTRACION DE CREDITOS autorizacion de créditos de
RECUPERACION DE MORA g 5 ch?duc“’ del 'Ote(;'a: tracion d
4D. | co/scrm | 1| 2 Gestion de Recuperacion si_como, la administracion de
o de Crédito. cartera de créditos de producto
de loteria que se les otorgan a
los agentes vendedores.
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GOBIERMNO DE
EL SAIVADOR,

LOTERIA
NACIONAL DE
BENEFICENCIA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

SERIES Y SUB-SERIES GENERICAS.
(1.A.) GOBIERNO, (2.B.) ADMINISTRACION, (3.C.) FINANZAS Y HACIENDA, (4.D.) COMERCIALIZACION.

CcODIGO
& 5 w | o w
3 |32 |E|3%
o | 2o ol Pn
(7] (7]

SUB FONDO DOCUMENTAL

NOMBRE DE LA SERIE
DOCUMENTAL

NOMBRE DE LAS SUB-
SERIES

DESCRIPCION

TODAS LAS AREAS
ORGANIZATIVAS

PLAN DE TRABAJOY
PRESUPUESTO

Planes de Trabajo y
Presupuesto

Informe de avance del
POA

Documento que describe las

principales actividades,
objetivos, metas, indicadores
anuales de la Gerencia,

Departamento o Unidad, asi
como, los reportes de resultados
de avances de los Planes de
Trabajo del area.

TODAS LAS AREAS
ORGANIZATIVAS

GESTION DOCUMENTAL Y
ARCHIVO

Identificacion, Clasificacion
y Valoracién Documental.

Descripcion Documental

Consulta y Préstamo de
Documentos.

Normativa de Gestion
Documental

Conformado por todos los
documentos que resultan del
analisis del contexto de creacion,
identificacion y clasificacion de
documentos que se generan en
la Gerencia de acuerdo con el
Lineamiento GDA #6. También,
los inventarios documentales,
formularios de préstamos de
documentos que se realizan al

archivo central y las
inspecciones al archivo de
gestion.

TODAS LAS AREAS
ORGANIZATIVAS

REGISTRO Y CONTROLES
ADMINISTRATIVOS

Gestién Administrativa

Todos los documentos que se
reciben y generan en el marco de
las gestiones administrativas y
de apoyo con las demas
dependencias de la institucion.

Gestién de Personal

Recopila todos los documentos
que se generan y reciben el
marco de la gestion del personal
que labora en el érea
administrativa.
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DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO

TODAS LAS AREAS
ORGANIZATIVAS

REGISTRO Y CONTROLES
ADMINISTRATIVOS

Gestiones Legales

Todas las opiniones juridicas
que se solicitan a la Gerencia
Legal; asi como, los resimenes
de informes que se presentan a
Junta Directiva demas Areas
Organizativas

Gestiones de Auditoria

Documentos que surgen de las
diferentes auditorias y
respuestas de las auditorias que
se remiten a fin de subsanarlas

Gestiones Informaticas

Todos los documentos
relacionados al control de
asignacion de equipos

informaticos y celulares.

Gestion Comercial

Documentos que se genera de
las gestiones comerciales, asi
como de créditos y cobros.

Acceso a la Informacién

Conjunto de documentos que se
generan por medio de la
presentacion informacion que
envian las areas organizativas (

Gestiones con Entidades
Externas

Documentos que se generan de
las gestiones con instituciones
publicas y privadas.

Nota: Este documento ha sido modificado con insumos procedentes de 17 dreas organizativas a las cuales se les realizd revision y mejoras en
la identificacion y clasificacion de las series y sub series documentales de acuerdo a Organigramas Funcionales de la LNB autorizados por
Junta Directiva en punto IV.4.1 del acta 3220 de sesion celebrada el dia 05 de abril de 2022 y Punto 111.3.1 del acta 3247, de la sesion de Junta
Directiva celebrada el dia 18 de octubre de 2022, y actualizacion del Manual de Organizacion vigente a partir de noviembre de 2021.



