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100.1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
100.1.1 Acciones de Tutela 2 8 Subserie que contiene documentos mediante los cuales un ciudadan
Auto de admision de la Tutela Papel acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar u
Accion de Tutela Papel pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundament:
] ) vulnerado o amenazado por accién u omision por parte de la Empresa.
Notificacion de la Tutela Papel El tiempo de retencién en el archivo de Gestién empezara a contar
Contestacion de la Tutela Papel partir de la fecha de la Gltima actuacién de la vigencia, Se establece u
Fallo de primera instancia de Tutela. Papel tiempo de retencion de diez (10) afios contados a partir del fallo e
Escrito de Impugnacion de Tutela, Papel primera o segunda instancia, segun sea el caso. Esta retencit
a . ; contempla cinco (5) afios para responder a posibles investigaciones
Auta de admision de impugnacion. Papel disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas precauciénales qu
Fallo de segunda instancia de accién de tutela. | Papel permitan evidenciar que las solicitudes de la ciudadania fuerol
Remision a Corte Constitucional para su Papel atendidas de manera clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
eventual revision, P Cumplido el tiempo de retencion en archivo central, mediante el méto
Notificacion correo por parte de fa Corte Papel cualitativo intrinseco seleccionar las acciones de tutela que impliquel
Constitucional. multas y sanciones a la Empresa, las que refieran vioclacion d
derechos humanos o derecho internacional humanitario y que hayan
sido objeto de revision por parte de la Corte Constitucional. El proces
de seleccidn sera proyectado por el responsable del Archivo, guien |
presentard al Comité Institucional de Gestidn y Desempefic para su
aprobacién, la muestra seleccionada se transfiere al Archivo Histéric
en su formato original. La subserie no seleccionada se procede a
eliminar, dando cumplimiento al procedimiento de eliminacién
documental establecido por la Loteria y Acuerdo 004 del 30 de abril d
2019 del Archivo General de |la Nacién.
Soporte normativo: Constitucion Politica de 1991 articulo 86, Decretd)
1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005 art 3 y 007 delf
25 epti 01 rimi
100.2 ACTAS
100.2.1 Actas de Comité de Conciliacidn y Defensa 2 8 >4 Subserie gue registra temas tratados y acordados por el Comité dée
Juridica Conclliacién y Defensa Juridica de la Empresa. El tiempo de retencion
Citacion Papel en el archivo de Gestién empezara a contar a partir de la fecha de la
dltima actuacién de la vigencia. Se dispone conservacion total por ser
Actas. Papei fuente primaria para conocer las estrategias de defensa juridica que
Ficha de comité de conciliacion. Papel realiza Empresa con el fin de salvaguardar sus intereses y patrimonio.
Certificacion de Comité Papel Se establece un tiempo de retencién de 10 afios contados a partir de &
finalizacion de su vigencia, el tiempo indicado tiene por finalidad otorgar
informes Papel un plazo precaucional para que el documento pueda ser consultado por|
Registro de asistencia Fapei comités posteriores. Cumplido el tiempo de retencién en archivo
central, transferir al Archivo Histérico para su conservacién total, de|
acuerdo con el procedimiento de transferencia secundaria definido por
la empresa.
Soporte normativo: Decreto 1069 DE 2015 articulo 2.2.4.3.1.2.5,
Decreto 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005 art 3 ¥
007 del 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco terminolégico AGN
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100.2.3

Actas de Comité de Coordinacién del
Sistema de Control interno

Citacién

Actas.
Registro de asistencia

Papel
Papel
Papel

4

8

X

Subserie que registra los temas tratados y acordados por el comité
coordinacion del Sistema de Control Interno. Se est
conservacion total por que evidencia registros de las decisiones
tomadas, compromisos y/o definiciones que resuitan de las sesiones
del comité de coordinacién de Control Interno como dérgano
coordinacion y asesoria para la determinacién, implantacién,
adaptacién, complementacién y mejoramiento permanente
Sistemas de Control Interno, el tiempo de retencién en el archivo
Gestién empezard a contar a partir de la fecha de la ultima actuack
de la vigencia. Una vez recepcionada la subserie en sl archivo

se debe crear una copia de seguridad a través de un medio técni
{digitalizacion o microfiimacién) que garantice su reproduccién exacta
permanencia en el tiempo y cumplido el tiempo de retencion en archi
central, transferir ambos soportes al Archivo Histérico para s
conservacion total, de acuerdo con el procedimiento de transferenci
definido por la Loteria.

Soporte normativo: Articulo 13 de la Ley 87 de 1993, Decreto 1438 d
2017. Decreto Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de Junta
Directiva 015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septilembre de 2018 art 2.
Banco terminoldgico AGN

100.2.5

Actas de Comité Institucional de Gestién y
Desempefio

Citacién

Acta de Comité Institucional de Gestidn y
Desempefio.

Registro de asistencia

Papel
Papel

Papel

Subserie que registra actuaciones que responden al desarrollo de lag
funciones misionales de Ia Loteria . El tiempo de retencién en el archivo)
de Gestibn empezara a contar a partir de la fecha de la Ultima
actuacion de la vigencia. Se establece conservacién total por que |
informacién registrada ofrece valores para la investigacion sobre el
desarrollo de la Empresa y cumplimiento de objetivos misionales. Una
vez recepcionada la subserie en el archivo central se debe crear una
copia de seguridad a través de un medio técnico (digitalizacion o
microfilmacién) que garantice su reproduccion exacta y permanencia
en el tiempo y cumplido el tiempo de retencién en archivo central,
transferir ambos soportes al Archivo Histérico para su conservacion
total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia secundarial
definido por la empresa y Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019 det A.G.N.
Soporte normativo: Decrsto 1499 (11, septiembre, 2017). Por medio
del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funecién Ptblica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestitn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 del
2015. Bogota: 2017. Articulo 2.2.22.3.8. Acuerdos de Junta Directiva
Loteria 015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2,
Banco terminoldgico AGN
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100.2.8

Actas de Informes de Gestion
Acta

Informe de gestitn
Comunicaciones

Papel
Papel
Papel

2

10

X

b 4

Subserie conformada por documentos gue evidencian el proceso iy
entrega y recepcion de asuntos y recursos publicos por cambie dB
administracién. El tiempo de retencién en archivo de gestion em pea &
contar a partir de [a ultima actuacién de la vigencia. Una Y&
recepcionada la subserie en el archive central se debe digializar
durante los primeros cinco afios de tal manera que se garantice W
reproduccion exacta y permanencia en el tiempo y cumplido el temmpd
de retencién en archivo central, transferir ambcs soportes al AN
Histérico para su conservacion total, de acuerdo con el procedimi@m]
de transferencia secundaria definido por la Loteria. "Los documentos$
originales que posean valores historicos nc podran ser destruidos, aum
cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualiguief]
medio"; Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
Soporte normativo: Ley 951 de 2005 articulo 5

100.3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

100.3.2

Resoluciones
Resolucién
Notificacion

Papel
Papel

18

Se establece conservacion total a esta subserie por qué sirve como
fuente para la historia de la administracidon publica, pues evidencian las
decisiones tomadas por la Loteria dentro de las coyunturas sociales,
politicas, econdmicas y gubernamentales. Se estabiece un tiempo da
veinte (20) afios con el fin de demostrar la fuerza ejecutoria, respondar
a posibles recursos que se interponga y realizar consultas referentes a
las decisiones y actos ejecutados por administraciones anteriores. Los
tiempos de retencidén empiezan a contar a partir de la perdida de
vigencia del acto administrativo. Una vez recepcionada |la subserie en sl
archivo central se debe crear una copia de seguridad a través de un
medio técnico (digitalizacion o microfilmacidn) que garantice su
reproduccion exacta y permanencia en el tiempo y cumplido el tiempo
de retencién en archivo central, transferir ambos sopeortes al Archive
Histérico para su conservacion total, de acuerdo con el procedimiento
de transferencia secundaria definido por la Loteria.

Soporte normativo: Decreto Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de
Junta Directiva Loteria 015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de
2018 art 2 Banco Terminoldgico A.G.N.

100.7

CIRCULARES

100.7.1

Circulares infermativas
Circular

Papel

Subserie que emite un mensaje a los colaboradores de la empresa,
sobre aspectos de caracter netamente administrativos, para informar,
regular o establecer aspectos generales, que no estan en el reglamento
interno del trabajo. El tiempo de retencién en el archivo de gestidn
empezara a contar a partir de la fecha de Ia dltima actuacion de |a
vigencia. Se establece eliminacién por perdida de valores
administrativos. Cumplido el tiempo de retencién en archive central
eliminar la serie; para el proceso de eliminacién cumplir lo establecido
en el numeral 2.4.4.2 literal ) de la memoria descriptiva, Decreto 1080
de 2015 del Ministeric de Cultura Articulo 2.8.2.2.5, Eliminacion de
Documentos y Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General
de la Nacidn Articulo 22, Eliminacién de Documentos, dejando
constancia mediante Inventario y Acta de Eliminacién.
Soporte hormativo: Decreto Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de
Junta Directiva Loteria 015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de
2018 art 2 Banco Terminologico A.G.N.
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100.7.2 Circulares Dispositivas
Circular

Papel

2

18

Subserie conformada por documentos emitidos por gerencia sobre un
tema y con un propdsito especifico donde se transmiten instrucciones Y
decisiones de caracter obligatorio a los colaboradores de la empresa.
Se registra un tiempo de retencion de veinte (20) afios en relacién con
el contenido informativo que tiene la subserie y por ser objeto de un
nivel de consulta de caracter administrativo. El tiempo de retencién

el archivo de gestibn empezara a contar a partir de la fecha de la uttim
actuacion de la vigencia. Se estable conservacion total por que
informacion registrada consigna la toma de decisiones dirigidas
funcionarios de la Empresa sobre aspectos administrativos; por es!
razén una vez recepcionada la subserie en el archivo central se de
crear una copia de seguridad a través de un medio técnico
(digitalizacién o microfilmacién) que garantice su reproduccién exactay|
permanencia en el tiempo y cumplido el tiempo de retencidn en archivol
central, transferir ambos soportes al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con lo estabiecido en el Decreto 1080
de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capltulo |, Articulo 2.8.2.1.5. Dej
los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo X, Articulo 2.8.2.9.1
Transferencias secundarias y el procedimiento de transferencias
definido por la Loteria.

Soporte normativo: Decreto Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de
Junta Directiva Loteria 015 de 2005 art 3 y 007 det 25 de septiembre de|
2018 art 2 Banco Terminologico A.G.N.

100.10 CONCEPTOS

100.10.1 |Conceptos Juridicos

Comunicacion oficial - Solicitud concepta
juridico.

Comunicacién oficial ~ remisiéon del concepto
juridico.

Concepto juridico.

Papel

Papel

Papel

10

Subserie que registra conceptos emitidos de caracter juridico en los
cuales se da una apreciacion juridica saobre asuntos especificos de]
conocimiento de la oficina, se evidencia el desarrollo mediante solicitud}
de caracter interno y externo con el correspondiente concepto. El
tiempo de retencién empieza a contar una vez sea emitido y tramitado,
el concepto juridico. Cumplido el tiempo de retencidon en el archivo
central seleccionar mediante el métode cualitativo intrinseco, los
conceptos que refieran temas misionales de la Loterfa, como fuente de
consulta para la investigacion, l|la seleccidn es proyectada por el
responsable del Archivo, quien lo presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desemperfio para su aprobacion, la muestra seleccionada se|
transfiere al Archivo Histérico en su formato original. La subserie no|
seleccionada se elabora inventario documental, se presenta a Comité
Institucional de Gestion y Desempefio para su eliminacién dando
cumplimiento al procedimiento de eliminacién documental establecido
por la Loteria y Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General
de la Nacién. La muestra seleccionada adquiere valores secundarios vy
debe ser objeto de procesos tecnoldgicos de microfiimacion o
digitalizaciéon.

Soporte normativo: Decreto Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de
Junta Directiva 015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018}
art 2. Banco terminoalégico AGN
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10013 [CONTRATOS
100.13.1 |Contratos de Arrendamiento 1119 X |Subserie documental que registra de manera cronologica documentos
Estudios previos. generados en el proceso de contratacién celebrado por las entidades
G estatales con una persona natural o juridica que cede temporaimente ¢l
P“’P”‘?s‘a eqonomica dncluidos documantos Papel uso de un bien a cambio de una renta. Los tiempos de retencion
requeridas para contratar) empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza ®
Documento que acredite la representacion garantia, Se establece un tiempo de retencién de veinte (20) afios con
legal o reconocimiento de la entidad Papel el fin de responder a posibles acciones de responsabilidad contractual
(resoluciones, camaras comercio, actas de segun lo estipulado en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Cumplido &
posesion) segln sea el caso. tiempo de retencion en archivo central, seleccionar los contratos que
Rut Papel sirvan como fuente de consulta para la historia y cultura de la Empresa,
Antecedentes disciplinarios Papel aplicando el método cualitativo intrinseco, teniendo en cuenta contratos
Antecedentes fiscales Papel investigados por entes de control. El proceso _de seleccion sera
Fotocopia documento identidad representante proye‘c.tado Ipor‘el responsaple T TR e al
et { Papel Comité Institucu‘mal de Gestion y Desempeﬁo, para su aprobacion, la
Acta verificacion y cumplimiento de requisitos ' Papel mpgstt;a seleccionada se transfiere al Archivo Histérico en su formato
, ) . original.
/b Eauisslie Jsthosecn Of gy La subserie no seleccionada se procede a eliminar, dando
contratacion directa. cumplimiento al procedimiento de eliminacion documental establecido
Contrato. Papel por la Empresa en el numeral 2.4.4.2 literal ¢ del documento que
Garantia Unica y/o Pagare con carta de Papal registra la memoria descriptiva, de presentacién de TRD y Acuerdo 004
instrucciones. del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacién.
Acta de aprobacién de la garantia Papel Reproducir en medio técnico la documentacion seleccionada y
Acta de inicio y entrega del inmueble. Papel transferir al Archivo Historico para su conservacién total, de acuerdo
o con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
Gemiinicamonas Pape en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Otrosi o modificaciones al contrato. Papel Territoriales y el Capitulo IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
informes de supervision. Papel secundarias.
Acta de Terminacion Papel Soporte normativo: Ley 80 de 1993 Articulo 55, Decreto Departamental
Acta de liquidacion 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005 art 3 y 007 del
' Papel 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco terminolégico AGN
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100.13.2 |Contratos de Compraventa 1119 X |Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica
Estudios previos. Pape los documentos generados en el proceso de contratacion de una
Solicitud cotlifcads  das disponibilidad] per‘sona natural o juridica para qge controle, vigile, mspecqiope y|
X verifique a nombre y presentacién de mpresa el cumplimiento
presupuestal Papel ifig ombre y en representacién de la Empre I | It
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel c!e una, varias o te_das las.obligaciones derivad_as de un cgntrgto. Los
P § Sinica tckidte " tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de la
r°p”?: W SRBRONHOR (AGions, docurm HIDs Papel vigencia de la péliza o garantia. Se establece un tiempo de retencién de
regueriais pate contraftar) ) veinte (20) afios con el fin de responder a posibles accionss de
Documento que acredite la representacion responsabilidad contractual segtin lo estipulado en el articulo 55 de la
legat 0 reconocimiento de la entidad Papel Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retencitn en archivo central,
(resolgclones, ’camaras comercio, actas de realizar seleccién de contratos que sirvan como fuente de consulta
posesion) segin sea el caso. para la historia de la Empresa, aplicando el método cualitativo
Rut Papel intrinseco, teniendo en cuenta contratos de compraventa realizados por
Antecedentes disciplinarios Papel Licitacién Publica e investigados por entes de control. El proceso de
Antecedentes fiscales Papel seleccion sera prqyectadp por el respons'able del Archivo, quien lo
Fot ia o dentidad Atank presentard al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, para su
le‘;:f'op’a el Papel aprobacion, la muestra seleccionada se transfiere al Archivo Histérico
2 ; - p en su formato original.
Acta verificacion y cumplimiento de requisitos. | Papel La parte de la subserie no seleccionada se procede a eliminar, dando
Acto adminstrativo Justificacién dej cumplimiento al procedimiento de eliminacién decumental establecido)
. . Papel
contratacion directa. por la Loteria en el numeral 2.4.4.2 literal c del documento que registra
Contrato. Papel la memoria descriptiva, de la presentacién de TRD y Acuerdo 004 del
Registro presupuestal. Papel gﬂ dertabrﬂ de 2?19 d:;l A;cc:}hslo %geﬂ ;e' Iashtl-’acéén. I o
L e v oporte normativo: Ley e ulo 58, Decreto Departamenta
Gar / bilidad i
e;f:ggitrzgﬁzl {Ciagjo ;i‘;‘izz':a fidad Vil papel 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005 art 3 y 007 del
it il aprcbac'i i ol e garaintis Papel 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco terminolégico AGN
Acta de inicio. Papel
Otrosi 0 modificaciones al contrato. Papel
Estudios de justificacion Pepel
Solicitud disponibilidad Papel
Certificado disponibilidad Papel
Compromiso Papel
Ampliacion garantia- Si a ello hubiere lugar. Papel
Informes de supervision. Papel
Acta determinacién Fapel
Acta de liquidacion. Papel
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£ Loteria de

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cadigo: RGD-19

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 0

Boyaca

1ok Sk do. P L S e

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha : 25-07-2022

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE BOYACA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

cODIGO: 100

SERIES SOPORTE | 'EMPOS DE|  DISPOSICION
CODIGO [SUBSERIES o |RETENCION]  ANAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CT|E M
100.13.3 |Contratos de Concesién 1 19 Subserie documental que registra de manera cronoldgica documentos
Comunicacion Procuradurfa informando inicio generados en el procesco de contrataciéon celebrado por la Loteria con @)
proceso contractual Papel objeto de otorgar a una persona natural o juridica la explotacién y
Comunicacién CNJSA informando inicio raprest operacion del juego de apuestas permanentes o chance.
proceso contractual P Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién
Estudios y documentos previos Papel da la vigencia de la pdliza o garantia. Se establece un tiempo de
Andlisis del sector de los juegos de suerte y retencién de veinte (20) afios con ef fin de responder a posibles
azar, andlisis de riesgos y formas de Papel acciones de responsabilidad contractual segun lo estipulado en el
mitigacién articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retencién en
Borrador pliego de condiciones Pape! archivo central, seleccionar los contratos que sirvan como fuente de
Observaciones al borrador pliege de consulta para la historia y cultura de la Empresa, aplicando el método
condiciones FPapei cualitativo intrinseco, teniendo en cuenta contratos investigados por
Resolucidn designa miembros comité asesor entes de control. E| proceso de seleccidn sera proyectado por el
avaluador Papei responsable del Archivo, quien to presentara al Comité Institucional de
Resolucisn de apertura Papel Gestion y Desempefio, para su aprobacion, la muestra salecck;vnsdﬂ s
Aviso de apertura Licltacion pablica primer transfiere al Archivo Histdrico en su formato original. La subserie no
S Papel seleccionada se procede a sliminar, dando cumplimiento al
Aviso de apertura Licitacidn publica segundo procedimiento de eliminacién documental establecido por la Empresa
Ny Papet zn al nutmerzl 2.4.4.2 !;1-3:-&2 cddelrcgsum;nto gueoroigti:t:-gcl,admer; :i:lr:a
. ascriptiva, de presentacion de v uerdo [=] e abril de
2:::3 de aporiura Licitaclon publicatercer Papel 2019 del Archivo General de la Nacién. Beproducir en medio técnico la
Avins CanTErE e ComBrels Papel documentacién seleccionada y transferir al Arthvc Histdrico para su
Provecto plisas de condicionss Papel conservacién total, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1080
Pliego de condiciones definitivo Papel de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capftulo |, Articulo 2.8.2.1.5, De
Acta de audiencia para la revisién y asignacién los Archivos Generales Territoriales y el Capftulo IX, Articulo 2.8.2.9.1
o Hesgos Fapel ;rans:srenciastsecharsigs& 1993 Articulo 55, D to D rt: tal
oporte normativo: Ley a culo , Decreto Departamen
é‘::iadg:sreer;ir:t:;::gflsa propuesta ;Zgg: 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005 art 3 y 007 del
Propuesta Papel 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco terminoiégico AGN
Acta verificacidn de la capacidad juridica Papel
Acta verificacidn capacidad financiera Papel
Acta verificacidn capacidad tecnoligica Papal
Informe de evaluacion Papel
Acta de audiencia plblica de adjudicacidén o Papel
declaracion de desierta P
Contrato FPapel
Pdliza de cumplimiento Papel
Acta de aprobacion de pdliza Papel
Designacidn de interventor v/o supervisor Papel
Acta de inicio Papel
Certificado pago parafiscales Papel
Comunicaciones Papel
Requerimientos Papel
Certificaciones Papel
Respuesta requerimiento Papel
Informe contratista Papel
Remisidn licencias de funcionamiento de P
apel
puntos de venta
Autoliquidaciones de Derechos de Explotacién Papel
y Gastos de Administracidn
Adicidon, prérroga o medificacién de contrato Papet
Ampliacian de pdliza Papel
Acta de aprobacién ampliacién de pdliza Papat
Acta de terminacidn Papel
Acta de liquidacién Papel
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cédigo: RGD-19

Beyaca

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Versién: 0

U Sikbads by Pibrs b Sunri!

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha : 25-07-2022

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE BOYACA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

CcODIGO: 100

SERIES SOPORTE | IEMPOS DE| DISPOSICION
RETENCI FNAL
CODIGO [SUBSERIES o] ON PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CT|E|M|S
100.13.6 |Contratos de Obra 1 19 X |Subserie documental en la que se conservan de manera cronologica
Estudio previo. Papel los documentos generados en el proceso de contratacion celebrado
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel por las entidades estatales para la construccién, mantenimiento,
Avlst de convocatora paslica P ) instalaciéon y otros trabajos materiales sobre bienes inmuebles. Los
B 5l V" el P i e ape tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de ia
Ol:yec RIRE P eglc GG? |c:||ionesa Papel vigencia de la poliza o garantia. Se establece un tiempo de retencién ¢e
S;“I"acmnes & proyecto plisgo de Papel veinte (20) afos con el fin de responder a posibles acciones de
SonnoIones: : . responsabilidad contractual segin lo estipuilado en e} articuio 55 de la
Respuesta a observaciones al pliego de Papel Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retencidn en archivo central
condiciones. aplicando el método cualitativo intrinseco seleccionar contratos de obra
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel realizados por licitacion pablica y de obras que representen desarrolio
contratacion, para la empresa, El proceso de seleccién sera proyectado por el
Pliego de condiciones definitive. Papel responsable del Archivo, quien lo presentara al Comité Institucional de
Observaciones al pliego de condiciones Papel Gestion y Desempefio, para su aprobacién, la muestra seleccionada sef
definitivo., transfiere al Archivo Historico en su formato original. La subserle no
Respuesta a las observaciones al pliego de seleccionada se procede a eliminar, dando cumplimiento al
: Papel
condiciones definitivo. procedimiento de eliminacién documental establecido por la Empresa
Adendas. Papel en el numeral 2.4.4.2 literal c del documento que registra la memoria
Ofertas. Papel descriptiva, de la presentacion de TRD y Acuerdo Q04 del 30 de abril de
Acta de diligencia de cierre del proceso. Papel 2019 del Archivo General de la Nacién.
Informe de evaluacién y habilitacion de las e i Reprodgc}r en medio _técnlco la documentacion seleccionada y
propuestas ape transferir al Arc_hlvo Histérico para su conservacién total, de acuerdo
1 - con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura.
Sv':ff;?;':’”es Heties Slene i soins i Papel en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Respuesta‘ a observaciones de los oferentes Territoriales y el Capitulo X, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
Papei secundarias.
lsc;br‘e Iadevalualcién-s habilitacién definit Soporte normativo: Ley 80 de 1893 Articulo 32 y 55. Decreto
nforme de evaluacion y habilitacion definitiva Papel Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005
de'las propuestass. P ) art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco terminoldgico
Acta verificacion y cumplimiento de requisitos Papel AGN
Acto administrativo de adjudicacion, Papel
Acto administrativo de declaracién de deslerto. | Papel
Contrato. Papel
Registro presupuestal Papel
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil Papel
extracontractual. pe
Acta de aprobacion de la garantia. Papel
Acta de iniclo. Papel
Acta de suspension ( Cuando aplique) Papel
Acta de reinicio ( Cuando aplique) Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. Papel
Cronograma estimado de obra. Papel
Informes de interventoria Papel
Acta de inicio de obra. Papel
Acta de recibo final de la obra. Papel
Orden de pago. Papel
Acta de Terminacion. Papel
Acta de liquidacion. Papel
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cddigo: RGD-19

Boyaca

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 0

st Stlnads & Pibve b S/

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha : 25-07-2022

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE BOYACA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CcODIGO: 100
SERIES SOPORTE ﬂEMPocs; g}z DES:%S;EIGN
cODIGO [SUBSERIES g P PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CTIE M
100.13.6 |[Contratos de Prestacidn de Servicios 1 19 Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica
Estudios previos. Papel ios documentos generados en el proceso de contratacion celabrado
- - por la Loterfa con personas naturales o juridlcas can el objeto de
fg::g‘festalcemf'cado de dispanibiidad Papel realizar actividades relacionadas con la administracién o
3 . funcionamisnto de la empresa. Los tiempos de retencidn empiezan a
Certificado de disponibilidad :_»resupuetal‘ Papel contar a partir de ia finalizacién de |la vigencia de la pdliza o garantia o
Certificade  de Insuficiencia de Persona clerre del expedlante. Se establiece un tlempo de retencién de veinta
(cuando aplique) {20) afios con el fin de responder a posibles acciones de
Propuesta econdmica (inciuldos documentos responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de la
requeridos para contratar) Papsel Ley 80 de 1893. Cumplido el tiermpo de retencién en archivo central
Hoja de Vida de la Funcién Publica impresa de - i aplicando el método cualitativo intrinseco, selecclonar tres contratos <&
ja plataforma SIGEP ape ma;roricuaintrai por ?adla niver:r de: formacion (asiséenclal. técr;lc?__-:
profesional universitario. profesional especializado y asesor). 1
Fotocopia Cédula de Ciudadania. Papel proceso de seleccidn serd proyectado por el responsable del Archivo,
Fotocopia Libreta Milltar para hombres entre 24 Papel quien lo presentara al Comité Institucional de Gestidn vy Desampefio,
y 50 afos. para su aprobacién, |la muestra selecclonada se transfiare al Archivo
Coertificacionas y/o titulos de Estudios (cuando Papel Histarico en su formato original. La subserie no seleccionada se
aplique) procede a eliminar, dando cumplimiento al procedimiento de
Tarjeta Profesional (cuando aplique) Papel eliminacion documentat establecido por la empresa en el numeral
Certificaciones de experiencia taboral y/o Papal 2.4.4.2 literal ¢ del documento que registra la memoria descriptiva, de i
profesional P presentacion de TRD y Acuerdo 004 del 30 de abrll de 2019 del Archive
Constancia de consulta de Antecedentes y| ___, General de la Nacion.
Requerimientos Judiclales Policia Nacional ap Reproducir en medio técnico la documentacién selecclonada y
Certificado de Antecedentes Disciplinarios transferir al Archivo Histdrico para su conservacion total, de acuerdo
Frocuraduria General Vigente Papael con lo establecido an el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
en su Capltulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivas Generales
c";";';ﬂd‘: de Antensdbntas:de da Contralonal o Territoriales y el Capftulo EX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
Vig secundarias.
Certificado de Antecedentes Disclplinarios por Soporte normativo: Ley 80 de 1983 Articulo 32 y 55, Decreto .
}:rofe?lén Aplica para Abogados, Contadores e| Papet Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Diractiva 015 de 2008
ngenieras) art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco termincldgico
Consulta de medidas Correctivas RNMC Papel AGN
Pago de seguridad social Papel
Declaracidn Juramentada de Blenes y Rentas
impresa de la plataforma SIGEP (aplica para] Papel
CPS).
Exarmen medico preccupacional Papel
Rut o Nit Papel
Acta verificaciédn y cumplimiento de requisitos Papel
Acto adminstrativo Justificaciéon de
contratacién directa. Papel
Contratao. Papel
Registro presupuestal. Papsai
Garantla Unica wo de responsabilidad civil Papaeal
Acta de aprobacion de la garantia. Papel
Acta de inicio. Papel
Otrosl o modificaciones al contrato. Papel
Acta de suspensiéon ( Cuando apliqus) Papel
Acta de relniclo ( Cuando apliqua) Papel
Otrosi o modificaciones al contrato. Papel
Estudios de justificacion Papel
Solicitud disponibilidad Papel
Certificado disponibilidad Papel
Registro presupuestal. Papel
Ampliacion garantia- Si a ello hubiere lugar. Papel
Informes dea supervision. Papel
Acta determinacidn
Acta de liquidacidn Papal

Edificio Loterfa de Boyaca. Calle 19 No. 9-35 Tunja ~ Boyacd PBX: {098) 7428015, (098) 7422428, Fax: (098) 7409866
Linea Servicio al Cliente 018000918706 o al fijo (098) 7428013

Casa de Boyacé Calle 98 No. 19 A-67 Bogotd. Teléfonos (091) 2875498 o (091) 2871554

Correo: servicioalclientecrm@loteriadebovaca.gov.co Web: www.loteriade

10|24




|

h Loteria de

SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cédigo: RGD-19

Boyaca PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 0
e FORMATO TABLADE RETENCION DOCUMENTAL Fecha : 25-07-2022 n
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE BOYACA
OFICINAPRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CcODIGO: 100
SERIES SopoRTE | TIEMPOS DE{  DISPOSICION
RETENCION FINAL
CODIGO [SUBSERIES 0 PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC [CT|E|M|S
100.13.4 |Contratos de Distribuciéon 1 19 X |Subserie documental que registra de manera cronolégica docurmeantos
Formulario del solicitante Papel generados en el proceso de contratacién celebrado por ia Loteria con®§
Rut Papel objeto de otorgar a una persona natural o juridica la distribucion y venta
de Loteria. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la
g:fﬂ:r‘:;:,oai?;:::gﬁfjs AecEaE Fapel finalizacion de la vigencia de la péliza o garantia. Se establece un
— a:’ e T = Papsl tiempo de retencion de veinte (20) afios con el fin de respender a
Cg:tiﬂceado aﬁtegaadentes Disciplinarios posibles acciones de responsabllidad contractuai segun lo estipulado
e L Papel en el articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retenciéh
Csrtlﬂ Gd de exglslencia FsraE aaiah IaaEl Papael en archivo central, seleccionar los contratos gque sirvan como fuente de
Estadgs Aranciaros an:xospr i eg P P | consuita para la historia y cultura de la Empresa, aplicando el método
Y bl cualitativo intrinseco, teniende en cuenta contratos Investigados por
Documento de identidad del contador Papel entes de control. El proceso de seleccién sera proyectado por el
Certificacion de antecedentes disciplinarios Papel responsable del Archivo, quien lo presentara al Comité Institucional de
expedida por la Junta de Contadores Gestidn y Desempefio, para su aprobacion, la muestra selecclonada s@;
Declaracion de renta Papet transfiere al Archivo Histérico en su formato original. L.a subserie no
Referencias bancarias Papel selecclonada se procede a eliminar, dando cumplimiento al
Referencias comerciales Papel procedimlento de eliminacién documental establecido per la Empresa
Certiflcacion de gestién comerclal con otra Papel en el numeral 2.4.4.2 literal ¢ del documento gue registra la memaoria
loteria descriptiva, de presentaciéon de TRD y Acuerdo 004 del 30 de abril de
Extractos bancarios Papel 2019 del Archivo General de la Nacién.
Listado de vendedores Papel Reproducir en medio técnico la documentaciéon selecclonada y
Pago seguridad social integral Papel transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acuerde
Autorizacion para consuita en centrales de - ’ con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
riesgos Sl en su Capftulo {, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Regsitros conocimiento y/o actualizacién Territoriales y el Capftule IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias
datos personales de funclonarios, Papel secundarias.
provevedores v /o contratistas SIPLAFT Soporte normativo: Ley 80 de 1993 Artlculo 55, Decreto Departamentsal
Exposicion de conceptos para asignacion y = 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005 art 3 y 007 del
novedades de cupos apel 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco terminclégico AGN
Acta de decision final Papel
Acta comité de cupos Papel
Certiftcacién de cumplimienio de requisitos Papel
Comunicacion de legalizacion contrato al
distribuldor rapel
Contrato Papei
Pagareé Papel
Carta de instrucciones Papel
Garantfa: puede ser (Pdliza, CDT, bancarfa e Papel
hipotecaria, flducla mercantil) P
Acta de aprobacion de garantia Papsi
Designacidn de interventor v/o supervisor Papel
Acta de inicio Papel
Comunicacidn responsablliidades como Papel
distribuldor i
Comunlcacion a sistemas legalizacion cupo de
Papel
billeteria
Requerimientes Papel
Respuesta a requerimientos Papel
Solicitud de apllacién de cupos Papel
Comunicaciones Papel
Acta de terminacién Papel
Acta de liquidacién Papel
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cadigo: RGD-19

A Loteria de ;
jBoyaca PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0
s e S e FORMATO TABLADE RETENCION DOCUMENTAL Fecha : 25-07-2022
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIADE BOYACA
OFICINAPRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CODIGO: 100
SERIES SOPORTE TIEMPOS DE} DISPOSICION
CODIGO [SUBSERIES o (NN RN PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CT|EM
100.13.7 |Contratos de Seguros 1 19 Subserie documental en la que se conservan de manera cronologi
Estudio previo. Papel los documentos generados en el proceso de contratacion ceiebr:
Solicitud de disponibilidad presupuestal. Papel por |_8 Loteria con una persona na‘:ural o juridica en el gue se trasla
Certificado de disponibilidad presupuestal, Papel los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion. Los tiempos
Erovesls depless s conditibhaa Papel de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacién de 1a vi
4 : plieg Yo P de la pdliza o garantia. Se establece un tiempo de retencidn de vei
Observaciones  al  proyecto  pliego  de Papel (20) afios con el fin de responder a posibles acciones
condigiones. ) ) responsabilidad contractual segun lo estipulado en el articulo 55 de
Respuesta a observaciones al pliego de Papel Ley 80 de 1993. Cumplidos los tiempos de retencién en archi
condiciones. central, realizar seleccion de los contratos que sirvan como fuente
Acto administrativo de apertura del proceso de Papel consulta para la historia y cultura de la empresa, aplicando el mét
cgntratacitbn. ) » cualitativo intrinseco, teniendo en cuenta contratos donde se regist
Pliego de condiciones definitivo. Papel reclamaciones producto de la ocurrencia de siniestros, E| proceso
Observaciones al pliego de condiciones Papel seleccién sera proyectado por el responsable del Archive, quien
definitivo presentara al Comité Institucional de Gestidén y Desempefio, para s
Respuesta a las observaciones al pliego de| P aprobacién, la muestra seleccionada se transfiere al Archivo Histérico)
i i apel =i o . :
condiciones definitivo en su formato original. La subserie no seleccionada se procede a
Adendas Papel eliminar, dando cumplimiento al procedimiento de eliminacién|
™ . y documental establecido por la Loteria en el numeral 2.4.4.2 literal ¢ del
Papel
ﬁ;ﬁn‘?‘; dgfez‘f:uizig':"e i;'bri’[;; c?;-.: o pe documento que registra la memoria descriptiva, de la presentacién
propuestas Y c Papel TRD y Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de Ia
; Nacién.
SVZ?S;?;::”BS 6 Jes wintenies: Sokre 13 Papel Reproducir en medio técnico la documentacidén seleccionada V|
R t b . de | , t transferir al Archivo Histérico para su conservacion total, de acueardo|
I e;rpules a ? ° ﬁervac:ones € 108 oferentes Papel con o establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
obre & cva=cion, o » en su Capitulo |, Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales
Informe de evaluacion y habilitacién definitiva Papel Territoriales y el Capitulo X, Articule 2.8.2.9.1 Transferencias
de las propuestas secundarias.
Acta verificacion y cumplimiento de requisitos Soporte normative: Ley 80 de 19923 Articulo 32 y 55. Decreto)
Acto administrativo de adjudicacion Papel Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005
Acto administrativo de declaracion de desierto | Papel e Esss st Calns INHEROOGRS
Contrato Papel
Registro presupuestal Papel
Garantia unica y/o de responsabilidad civilﬁ Papel
extracontractual. P
Acta de aprobacidn de la garantia, Papel
Acta de inicio. Papel
Otrosi o madificaciones al contrato Papel
Estudios de justificacion
Solicitud disponibilidad
Certificado disponibilidad
Compromiso Papel
Informes de supervisién.
Acta de Terminacion Papel
Acta de Liquidacién. Papel
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cadigo: RGD-18

Loteria de

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Versién: 0

Boyaca

U Stlerde . Pidirn b St

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha : 25-07-2022

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIADE BOYACA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL cODIGO: 100
SERIES SOPORTE | TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO [SUBSERIES o |RETENCION] FNAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CT|E|M
100.13.8 |Contratos de Suministros 1 19 Subserie documental en la que se conservan de manera cronolég
Estudios previos. Papel los documt?ntos generados en el proceso. de contratacion celebra
Solicitud certificado i disponibiiidad por la Loteria con personas naturales o juridicas en el cual una parte
Papel obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra,
presupuestal forma independiente, prestaciones periédicas o continuadas de cos
Certificado de disponibilidad presupuestal. Papel o servicios. Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de
Propuesta econdmica (incluidos documentos Papel finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. Se establece
requeridos para contratar) P tiempo de retencion de veinte (20) afios con el fin de responder
Documento que acredite la representacion posibles acciones de responsabilidad contractual segun lo estipula
|aga| o reconocimiento de la entidad en el articulo 85 de la Ley 80 de 1993. Cumplidos los tiempos
(resoluciones, camaras comercio, actas de Papel retencién en archivo central, realizar seleccién de los contratos q
posesién) segun sea el caso sirvan como fuente de consuita para la historia y cultura de la empresa,
Rut o nit Papel aplicando el método cualitativo intrinseco, teniendo en cuenta contrates
de suministros realizados por licitacion publica. El proceso
Antecedentes disciplinarios Papel seleccién sera proyectado por el responsable del Archivo, quien loft
Antecedentes fiscales Papel presentara al Comité Institucional de Gestidn y Desempefio, para s
Fotocopia documento identidad representante Papel aprobacién, la muestra seleccionada se transfiere al Archivo Histéric
legal Hpe en su formato original. La subserie no seleccionada se procede a
Acta verificacion y cumplimiento de requisitos eliminar, para el proceso de eliminacién cumplir lo establecido gn el
; : : ; numeral 2.4.4.2 literal c) de la memoria descriptiva, Decreto 1080 de
POl aaminstrativo. Justificacon de} pape 2015 del Ministerio de Cultura Articulo 2.8.2.2.5, Eliminacion
Documentos y Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General
Contrato. Papel de la Nacién Articulo 22, Eliminacion de Documentos, dejandol
Registro presupuestal. Papet constancia mediante Inventario y Acta de Eliminaciéon. Reproducir en
Garantia Gnica y/o de responsabilidad civil] p medio técnico la documentacion seleccionada y transferir al Archivo,
extracontractual. (cuando apligue) apel Histérico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecldo en
Acta de aprobacién de la garantia. Papel el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capftulo |,
Arts s inisto Papel Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capitulo
’ X, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias.
Otrosi o modificaciones al contrato. Papel Soporte normativo: Ley 80 de 1993 Articulo 55, Decreto 410 de 1971
Estudios de justificacion Papel articulo 968. Decreto Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de Junt&
Solicitud disponibilidad Papel Directiva 01.5 de ?005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2.
Certificado disponibilidad Papel Bance terinokeeico ABN
Compromiso Papet
Ampliacion garantia- Si a ello hubiere lugar. Papel
Informes de supervision. Papel
Acta determinacion Papet
Acta de liquidacién. Papel
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cODIGO: 100 1
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SERIES SOPORTE | "EMPOS DE| DISPOSICION
CODIGO [SUBSERIES o |RETENCION) FANAL PROCEDIMIENTOQ
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CT|E|M|S
100.14 |CONVENIOS
100.14.1 |Convenios Interadministrativos 1119 X |Subserie documental en la que se conservan los documentos mediant
Estudios previos. Papel los cuales se suscriben convenios entre la Loterla con entidades
. . plblicas gubernamentales en virtud del principio de coordinacion quel
Solicitud elaboracién de contrato Papel debe existir entre las mismas. Los tiempos de retencion empiezan a
Certificado de disponibilidad presupuestal Papel contar a partir del cierre del expediente. Se establece un tiempo de
Minuta de convenio Papel retencién de veinte (20) afios con el fin de responder a posibles
Hoja de vida de la Funcién Publica para acciones de responsabilidad contractual segin lo estipulado en &
personas naturales o personas juridicas. Papel articulo 55 de la Ley 80 de 1993. Cumplido el tiempo de retencion en
Propuesta econémica Papel archivo central aplicando el método cualitativo intrinseco, seleccions
: convenios que requieran disponibilidad presupuestal mayor o igual a 508
Registro presupuestal. Papel salarios minimos y generen impacto en la Empresa. El proceso de}:
Acto administrativo de establecimiento del Papel seleccion sera proyectado por el responsable del Archivo, quien lo
convenio. presentaré al Comité Institucional de Gestién y Desempefio, para s
Acta de iniciacion del convenio. Papel aprobacion, la muestra seleccionada se transfiere al Archivo Historica
Informe de actividades del convenio. Papel en su formato original. La subserie no seleccionada se procede a
Actas de finalizacién del convenio Papel eliminar, dando cumplimiento al procedimiento de eliminacid
' documental establecido por la Loteria en el numeral 2.4.4.2 literal ¢ del
Solicitud de adicién o prérroga del convenio. Papel documento que registra la memoria descriptiva, de la presentacion de|
Acta de liquidacion del convenio. Papel TRD y Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la
Nacion.
Reproducir en medio técnico la documentacion seleccionada |
transferir al Archivo Historico para su conservacion total, de acuerdo)
con lo establecido en el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura,
en su Capitulo |, Ariculo 2.8.2.15. De los Archivos Generalesﬂ
Territoriales y el Capitulo X, Articulo 28291 Transferencias
secundarias.
Soporte normativo: Ley 80 de 1993 Articulo 32 y 55. Decrelo
Departamental 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005
art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2. Banco terminoldgico
AGN. Banco terminolégico AGN
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BIE S Pl it FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha : 25-07-2022

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIADE BOYACA

OFICINAPRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CODIGO: 100
SERIES SOPORTE | 'EMPOS DE| DISPOSICION

cODIGO |SUBSERIES o |RETENCION]  FANAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC [CTIE|M|S

100.15 DERECHOS DE PETICION 2 8 X |Serie que registra documentos por los cuales un ciudadano present
Derecho de Peticion Papel solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ante los
Respuesta a Derecho de Peticion Papel particulares gue prestan servicios pulblicos o ejercen funciones

publicas, para obtener respuestas prontas y oportunas. El tiempo d
retencion empieza a contar a partir del momento en que se notifica la
respuesta al ciudadano, se establece un tiempo de retencién de 1
afios, esta retencidén contempla cinco (5) afios para responder a
posibles investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afios por temas
precaucionales que permitan evidenciar que las solicitudes de Ia
ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna y respetando el
derecho de turno. Cumplido el tiempo de retencién en archivo central,
seleccionar los derechos de peticion que sirvan como fuente de|
consulta para la historia y cultura de la empresa, aplicando el método
|cualitativo intrinseco, teniendo en cuenta derechos de peticién de que
demanden informacién sobre premios entregados e investigados por]
entes de control. El proceso de seleccion sera proyectado por el
|responsable del Archivo, quien lo presentara al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio para su aprobacion, la muestra seleccionada se| -
transfiere al Archivo Historico en su formato original, la serie nol
|seleccionada se procede a eliminar, dando cumplimiento alj
procedimiento de eliminacion documental establecido por la Loteria y
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacién.
Soporte normativo: Decreto 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva
015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2 Banco
| Terminologico A.G.N. Banco Terminologico A.G.N. Ley 1755 (30, junio,

2015)
100.21 INFORMES
100.21.1 |Informes a Entes de Control 2 8 X X Subserie que evidencia Informes excepcionales que son requeridos por;
Oficio Remisorio Papel entidades como la Contraloria o la Procuraduria en ejercicio de sus
Informe Papel funciones. Se establece conservacion total por ser informes requeridos

|y entregados a organismos de control. Por esta razén una vez
|recepcionada la subserie en el archivo central se debe crear una copia
de seguridad a través de un medio técnico (digitalizacién o
microfilmacién) que garantice su reproduccion exacta y permanencia
|en el tiempo y cumplido el tiempo de retencidn en archivo central,
jtransferir ambos soportes al Archive Histérico para su conservacién
total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia definido por la
Loteria.

Soporte normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombia.
Articulos 119 y 278, Decreto 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva
Loteria 015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2.
Banco Terminolégico Archivo General de la Nacion.
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CODIGO |[SUBSERIES g |BEECON PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES PORMATS | AG

100.21.2 [Informes de Auditoria del Sistema de 2 Subserie que registra resultados de verificacidn entre las disposick
Gestién de Calidad planificadas y los requisitos del Sistema de Gestion de Cal
Acta de reunion. Papel establecidos por la Loteria. El tlempo de retencidn en el archive

Gestldén empleza a contar a partir de ia fecha de Ia Gltima actuac|én d
Registro de asistencia, Fapal la vigencia. Se establece conservacion total por que la informac
Informe de auditoria del Sistema de Gestion de| Papel registra cumplimiento de requisitos mediante medicion de indicade
Calidad. por vigencia y cuatrienio la cual sirve como herramienta de consufta
para estudiar cambios estructurales en la Inversion por cuatrienio
Cumplido el tiermpo de retencién en archivo central transferir al Archive
Histdrico para su conservacion total como fuente de consuilta para
historla e investigacion, de acuerdo con el procedimiente e
transferencla secundaria definido por la Loteria v Acuerdo 04 del 30
abril de 2019 del A.G.N.
Soporte normativo: Decreto 1499 del 11 septlembre de 2017 de
Departamento Administrativo de la Funcion Publica, Acuerdos de Juntal
{Pirectiva Loteria 016 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018
art 2.
100.21.5 [informes de Gestién de Indicadores 2 Agrupacion documental en la que se registra la metodologia utiliﬂaﬁj
5 5 para el disefio, formulacion, seguimiento de los Indicadores de
Hoja i vida clal Indioador. =k desempefic de los procesos del Sistema Integrade de Gestion en |
Matriz de despliegue de indicadores Papel Loterla. El tiempo de retencidn en archivo de gestion empleza a conian
a partir de la fecha de la ultima actuacion de la vigencia. Cumplido el
glg;&zg;e e sl d b e B tliempo de retencidén en archivo central eliminar la subserie, porgue sus
contenidos de actualizacidn permanente, para et proceso
eliminacién cumplir lo establecido en el numeral 2.4.4.2 literal c) dedlgl
memoria descriptiva, Decreto 1080 de 2015 del Ministerlo de Cultur
Articulo 2.8.2.2.5, Eliminacién de Documentos y Acuerde 004 del 30 de
abril de 2019 del Archivo General de la Naclén Articulo 22, Ellminacién
de Documentos, dejando constancla mediante Inventario y Acta de
Eliminacién
Soporte normativo: Acuerdos de Junta Directiva Loterla 015 de 20085 art
5 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2, Decreto Naclonal 1499 de|
2017. Banco Terminoldgico Archivo General de la Naclén.

100.21.6 |informes de Gestién Institucional 2 Los Informes de gestion institucionat reflejan avance del cumplimiento]
Oficio Remisorio Papel de planes, programas y proyectos presentados periodicamente a la
Informes Papel Junta Directiva la Loteria siendo utlles para evidenclar el logro de metas
Informe de Gestidn de las Dependencias Papel establecidas por cada vigencia en los diferentes procesos, Son fuente
Informe de Gestién Anual Papel de informacion privileglada que permite recuperar la memotia
Comunicaciones Papel institucional de la Loteria, revisten valores para la investigacion vy

administracion. Por esta razdén una vez recepcionada la subserie en al
archivo central se debe crear una copia de seguridad a través de un
medio técnico (digitalizacidn o microfilmacién) gue garantice su
reproduccién exacta y permanencia en el tiempo vy cumplido el tiempo

i de retencion en archivo central, transferir ambos soportes al Archivol

| Histdrico para su conservacion total, de acuerdo con lo establecido en
el Decreto 1080 de 2015 del Ministerio de Cultura, en su Capitule |,
Articulo 2.8.2.1.5. De los Archivos Generales Territoriales y el Capltulo
IX, Articulo 2.8.2.9.1 Transferencias secundarias y el procedimiento de
transferencias definido por la Loteria.
Soporte normativo: Decreto 1366 de 2004, Acuerdos de Junta Directiva
015 de 2005 art 3 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2 Banco
Terminologico A.G.N.
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SERIES SOPORTE | TIEMPOS DE| DISPOSICION
CODIGO {SUBSERIES ) PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORIMATO
100.21.8 |Informes de Seguimiento a la Gestion Subserie que evidencia Informes presetados por el grupo de Cont
Solicitud de informacién Papel Internc a diferentes entidades del estado en ejercicio de sus funciongﬁ.
Miormes Se establece conservacién total por ser informes que re :
Papel/Electr. resultados de! desarrollo de Procesos y temas especificos de la Lote
Comunicaciones Papel requeridos por las partes interesadas. Una vez la subserie cumpia |
Registro de publicacion en ia Web Eiectronico tiempos de retencidn documental, se debe crear una copia
seguridad a través de un medio técnico (digitalizacién o microfiimaciol
que garantice su reproduccidn exacta y permanencia en el tiem
Transferir al Archivo Histérico ambos soportes para su conservaci
total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia secundar
definido por la Loteria
Soporte normativo: Constitucién Politica de la Republica de Colombi
Articulo 269. Bogota: 1891, Ley 1852 del 28 de enero de 2019 Por
cual se expide el Cddigo General Disciplinario...... Acuerdes de Ju
Directiva Loteria 015 de 2005 y D07 del 25 de septiembre de 2018.
100.21.2 |Informes de Seguimiento a Sorteos Subserie conformada por documentos gque evidencian el desarrolio
Informe Papel cada Sortec realizado por la Loteria, El tiempo de retencién en
Hoja de chuequeo Papel archivo de Gestidn empieza a contar a partir de la fecha de la Gifi
Corutilcacines Papel actuacién de la vigencia. Se establece conservacion total porque
informacién refleja el desarrollo misional de la Empresa en favor de
comunidad. Cumplido el tiempo de retencién en archivo centra
transferir al Archivo Historico para su conservacion total como fuen
de consulta para la historia e investigacién, de acuerdo con ef
procedimiento de transferencia secundaria definido por la Loteria ¥
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2012 del A.G.N.
Soporte normativo: Acuerdos de Junta Directiva 015 de 2005 art 3 y 00T
del 25 de septiembre de 2018 art 2.
100.21.10 |Informes de Solicitudes de Acceso a Subserie que contiene registros de respuestas publicadas a denuncias
Informacién realizadas por la ciudadania. E| tiempo de retencién en archivo de
Informe de solicitud de acceso a informacién. Papel gestidn empieza a contar a partir de la fecha de la ultima actuacion de
Registro de publicacién en pagina web. Papel la vigencia. Se establece conservacién total por reflejar Ia]

inconformidad de la ciudadania y el manejo del tramite aplicado por laj
Administracion. Una vez recepcionada la subserie en archivo central se
debe digitalizar durante os cinco primeros. afios, de tal manera que se|
garantice su reproduccion exacta y permanencia en el tiempo Y|
cumplide el tiempo de retencién en archivo central transferir ambos
soportes al Archivo MHistérico para su conservacién total como fuente dej
consulta para la historia e investigacién, de acuerdo con el
procedimiento de transferencia secundaria definido por la Loteria V]
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2012 del AG.N. "Los documentos
originales que posean valores histéricos no podrén ser destruides, aun
cuando hayan sido reproducidos y/o almacenados mediante cualquier]
medioc”; Ley 594 de 2000, articulo 19, paragrafo 2.
Soporte normativo: Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2005 art]
5 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2, Ley 1712 de 2014, Decreto,

Nacional 1494 de 2015, Banco Terminoldgico AGN.
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100.21.12 {informes Trimestrales de Seguimiento al 2 Informes que realiza el Comité Iinstitucional de Gestién y Desem|
Modelo integrado de Planeacién y Control -] cada tres meses sobre el seguimiento a las acciones y estrategias
MIPG adoptadas para la operacion del Modelo Integrado de Planeacibn
Informe trimestral de seguimiento al Modelo| Papel Control — MIPG. El tiempo de retencion en archivo de gestion empieza
Integrado de Planeacion y Control — MIPG. contar a partir de la fecha de la Gltima actuacion de la vigencia. &
establece conservacion total como fuente de consulta e investigael
que permita medir la aplicacion de estrategias que coadyuven en
buen desempefic en la Empresa, en lo gue respecta a la geslié
publica que redunde en la satisfaccion de la poblacion. Una ver
recepcionada la subserie en archivo central se debe digitalizar duran
fos cinco primeros afios, de tal manera que se garantice S
reproduccion exacta y permanencia en el tiempo y cumplido el tiemn
de retencién en archivo central transferir ambos soportes al Arghi)
Historico para su conservacién total como fuente de consulta parala
historia e investigacién, de acuerdo con el procedimisnto ¢
transferencia secundaria definido por la Loteria y Acuerdo 04 del 30 de
abril de 2019 del A.G.N. "Los documentos originales que posean
valores histéricos no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido
reproducidos y/o almacenados mediante cualquier medio™; Ley 594 de|-
2000, articulo 19, paragrafo 2. J
Soporte normativo: Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2005 a
5 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2, Decreto 1499 de 2017
articulo 2.2.22.3.8
100.27 MANUALES
100.27.2 |Manuales de Gobierno en Linea 2 Subserie gue registra acciones mediante las cuales se implementan
Manual de gobierno en linea Papel estrategias que apropian a funcionarios en el uso adecuado de las
) : Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Se establece
Actas de reunion. Papel conservacién total por ser fuente de consulta e investigacién que
Informe de avance de estrategia de Gobierno|  Papel conlleve a la medicion del alcance y avance de la inclusién social v

en linea.

competencias en el uso de las tecnologias de la informacién y
comunicaciones. Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencién
en archivo de gestién, se debe crear una copia de seguridad a través
de un medio técnico (digitalizacién o microfilmacion) que garantice su
reproduccién exacta y permanencia en el tiempo. Cumplido el tiempo
de retencion en archivo central, transferir ambos soportes al Archivo
Historico para su conservacion total, de acuerdo con el procedimiento
de transferencia definido por la Loteria.
Soporte normativo: Decreto 1078 (26, mayo, 2015) Por medio del cual
se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de Tecnologias
de la Informacion y las Comunicaciones. Banco Terminolégico Archivo

General de la Nacion
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100.27.3 |Manuales de Procesos y Procedimientos 5118 | X X Subserie que registra documento en el que se definen y unifican los
Manual de procesos y procedimientos. Papel macroprocesos, procesos y procedimientos que se desarrollan en
Acto Administrativo por el cual se aprueba el Papel Loteria. El tigmpo de retencién en e} archivo de} Gestién gmpe;ar&
Manual Procesos y Procedimientos. contar a partir de Ia' fecha de la Ultima actuacién de la _v:gencla. s
Actas de reunién de difusién y socializacion del Papel establece conservacion total por ser fuente de consulta e investigac
Manual Procesos y Procedimientos. que permite evidenciar modelos de gestién dentro del marco
Solicitud de elaboracién. modificacién o Papel Procesos y Procedimientos de la Empresa. Una vez recepcionada
eliminacién de documentos subserie en el archivo central se debe crear una copia de seguridad
Registro de publicacion en la intranet. Papel travést_ de un rnedc';o ta?;:nico ((;Iigitalizacién o microﬁlmlacti_én} qu
P garantice su reproduccién exacta y permanencia en el tiempo
famuplcacknes Papel cumplido el tiempo de retenciéon en archivo central, transferir ambas|
soportes al Archivo Historico para su conservacion total, de acuen
con el procedimiento de transferencia secundaria definido por la Loteria
Soporte normativo: Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2005
5y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 21. Decreto Nacional 1499
2017, Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual s
adopta la actualizacién de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién| -
Publica. Bogota: 2009. Banco Terminolégico Archivo General de la
Nacion
100.27.4 [Manuales del Sistema de Gestién de 2 8 | X X Subserie que describe los niveles: estratégico, misional, apoyo ¥
Calidad evaluacién junto con el manual y objetivos de calidad. El tiempo de
Manual de Sistema de Gestién de Calidad. Papel retencién en archivo de Gestién empezara a contar a partir de la fechal
Acto Administrativo por el cual se aprueba el Papel de la dltima actuacion de la vigencia. Se establece conservacién total
Manual Gestién de Calidad por ser fuente de consuita e inve“s:n'g:;ién que dpermite evzg?\iiqa)r
; s o e procesos y procedimientos desarrol el ciclo de gestién -
ﬁ;fj:é;i’:g:gg%ﬁzzgn { aRbRlasicmae R Una vez recepcicnada la subserie en el archive central se debe crear
) T ik una copia de seguridad & través de un medio técnico (digitalizacién o
Registro de publicacion en la intranet. Papel microfilmacién) que garantice su reproduccion exacta y permanencia
Comunicaciones Papel en el tiempo y cumplido el tiempo de retencidn en archivo central,
transferir ambos soportes al Archivo Histérico para su conservacién
total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia secundaﬁ31
definido por la Loteria
Soparte normativo: Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2005 art
5y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 21, Decreto Nacional 1499 de
2017, Decreto 4485 (18, noviembre, 2009) Por medio de la cual se
adopta la actualizacion de la Norma Técnica de Calidad en la Gestién
Publica. Bogota: 2009. Banco Terminolégico Archivo General de Ig
Nacién
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Cédi_gp: RGD-18
PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 0
FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Fecha : 25-07-2022
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL : CODIGO: 100
SERIES soporTE | TIEMPOS DE| DISPOSICION
CODIGO [SUBSERIES o |RETENGION|  FANAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CT{E[M|S
100.30  |PLANES 1 |
100.30.1 [Planes Anticorrupcién y de Atencion alf 2|8 |Xx X Subserie que registra anualmente la estrategia de lucha conia la
Ciudadano corrupcion y atencion al ciudadano que adopta la Empresa en
Diagndstico Papel cumplimiento de las disposiciones establecidas por la Ley 1474 del
Plan Papel 2011. El tiempo de retencidén en el archivo de Gestion empezafé 3

contar a partir de la fecha de la Gltima actuacion de la vigencia. S

gg:g;g: :::::2':;:::? c:ﬁ dn::::: s:g:: establece conservacion total porque permite evaluar resuttades
X AR . asociados a la corrupcidén, mediante el cumplimiento de metas
Politica racionalizacién de tramites Papel objetivos estratégicos. Una vez recepcionada la subserie en el archive
Politica de rendicion de cuentas Pape! central se debe crear una copia de seguridad a través de un medig
Mecanismos de transparencia Papel técnico (digitalizacidn o microfilmacién) que garantice su reproduccién]
Actas Papel exacta y permanencia en el tiempo y cumplido el tiempo de retenciés
St dss o el T B B e can & et o
; e nservaci al, cuerdo cedimien 8]
el T B Hapet transferencia secundaria definido por la Loteria.
Soporte normativo. Ley 1474 de 2011, Banco Terminoldgico Arghive
General de la Nacion. Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2008
; art 5 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 21,

100.30.5 {Planes de Accidn Institucional : 2 8 | X X Subserie conformada por la programacién anual de las metas
Diagnoéstico Papel establecidas, que permite a cada dependencia de la administragién
Planes de Accién Institucional. Papel orientar su quehacer para cumplir con los compromisos establecides
Actas Papel en el plan de desarrollo. El tiempo de retencion en el archivo de

" ) . Gestion empezard a contar a partir de la fecha de la Gltima actuacién
Acto administrativo de aprabacién Papel de fa vigencia. Se establece conservacion total por ser un instrumento
!nfo'rmet trimestral de seguimiento del plan Papel que evidencia el cumplimiento de metas anuales por las dependencias
institucional. , de la Loteria, en concordancia con el Plan de Desarrollo, por lo tante,
Registro de publicacion en web Papel sirve de consulta e investigacion para evaluar resultados. El tiempo de

retencién en archivo de gestién cuenta a partir del cierre de cada
vigencia. Una vez recepcionada la subserie en el archivo central se|
debe crear una copia de seguridad a través de un medio técnico)
(digitalizacion o microfimacion) que garantice su reproduccion exacta y|
permanencia en el tiempo y cumplide el tiempe de retencién en archivo
central, transferir ambos soportes al Archivo Histérico para su
conservacion total, de acuerdo con el procedimiento de transferencial
secundaria definido por la Loteria.

Soporte normativo. Ley 1474 (12, julio, 2011), Decreto 2482 {3,
diciembre, 2012) del Departamento Administrativo de {a Funclén
Puablica. Decreto nacional 612 de 2018, Banco Terminolégico Archivo
General de la Nacidn. Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2005
art 5 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 21.

Edificio Loteria de Boyacd. Calle 19 No. 9-35 Tunja — Boyacé PBX: (098) 7428015, (098) 7422428, Fax: (D98) 7409866
Linea Servicio al Cliente 018000918706 o al fijo (098) 7428013
Casa de Boyacé Calle 98 No. 19 A-67 Bogotd. Teléfonos (091) 2875498 o (091) 2871554

Corren: servicioalclientecrm@loteriadebovaca.gov.co Web: www.loteriadeboyaca.qov.co Pagi 19}24




i SISTEMA DE GESTION INTEGRADO Cadigo: RGD-19
Boyaca PROCESO GESTION DOCUMENTAL Version: 0 g
i~ e e FORMATO TABLADE RETENCION DOCUMENTAL Fecha:25-07-2022 =
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE BOYACA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CcODIGO: 100
SERIES soPorTE | TIEMPOS DE
CODIGO |SUBSERIES o |RETENCION PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES POBMATC AC |CT
100.20.6 {Planes de Auditoria 10 Subserie que registra alcances, objetivos, tiempos y asignacién
Plan Papel recursos de ias auditorias incluidas en del Programa Anual de Auditoria,
Programacién de auditorias. Papel el tiemc;':o lde 1:‘et(re]nci‘;fm Tn Ell archivo de Ses;i:nl empezara a L(J;cmtar
. : o partir de la fecha de la Gltima actuacién a vigencia. Una
Actg e a;.)e.rtura y mer{e. . audlt?rm. e recepcionada la subserie en el archivo central se debge crear una ¢
Oficio de solicitud de la informacién para)  Papel de seguridad a través de un medio técnico (digitalizacién
Plan especfiico de auditorias. Papel microfilmacion) que garantice su reproduccién exacta y permanenc
Ejecucion Plan Especifico de Auditorias. Papel en el tiempo y cumplido el tiempo de retencién en archive centra,
Informe preliminar de auditoria realizada a la] Papel transferir ambos soportes al Archivo Histérico para su conservaci
Oficio de comunicacién del informe preliminar]  Papel Lot?I, dde acuerdo con el procedimiento de transferencia secundari
TS F efinido por la empresa
;esp;aeel‘.\;:a mfo.rme‘prehmmar. Fape Soporte normativo: Ley 87 de 1993, Manual Técnico del Model
oloe Teoramiunto Papel Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MEC| 2014.
Infqrmes_de Segu'lrmgntoa Planes de Pag. 84, Banco Terminologico Archivo General de la Nacién, Decrelo)
Mejoramiento Institucional 648 de 2017, Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2005 art 3]
007 del 25 de septiembre de 2018 art 2.
100.30.9 |Planes de Desarrollo 10 Subserie conformada por un Instrumento en el cual se trazan los
Formulacién Papel cobjetivos de la Empresa, metas y prioridades en el mediano plazo pa
Hoja de vida del indicador Papel el fortalecimiento del desarrollo territorial, en términos de agua potabley 3
P indicativo Papel saneamiento basico. El tiempo de retencién en archivo de gestién
. . . cuenta a partir del cierre del cuatrienio. Se determina la disposicién final
Plan plurianual de inversiones Papel de conservacién permanente, ya que su contenido informative ¢a|
Informe de seguimiento Papel testimonio de la gestién publica en materia del servicio de agua potable|
Actas Papel y saneamiento basico, permite corroborar si los planes de desarrollo de
Informe final de gestién Papel las administraciones se cumplieron a cabalidad. Se establece que esta

agrupacion documental sera fuente de informacion para futuras
investigacion de caracter sociopolitico, econémico e histérico sobre la
cobertura y calidad en la prestacion de servicios de agua potable Y
saneamiento basico.

Una vez recepcionada la subserie en el archivo central se debs crear
una copia de seguridad a través de un medio técnico (digitalizacién o
microfilmacion) que garantice su reproduccién exacta y permanencia)
en el tiempo y cumplido el tiempo de retencién en archivo central,
transferir ambos soportes al Archivo Histérico para su conservacion
total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia secundaria
definido por la Loteria.

Soporte normativo. Ley 152 de 1994. Acuerdos de Junta Directiva
Loteria 015 de 2005 art 5 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 21.
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cédigo: RGD-19

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ; 25-07-2022

ENT[DAD PRODUCTORA: LOTERIADE BOYACA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CcODIGO: 100
SERIES SOPORTE | TIEMPOS DE| DISPOSICION

CODIGO |SUBSERIES o |RETENCION| FNAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |[CT{E|M|S

100.30.11 |Planes de Gestién del Riesgo 2 8 | X X Subserie que registra politicas, estrategias y evaluacién para la gesHidn
Plan de gestién del riesgo. Papel de los riesgos en la Loteria. El tiempo de retencién empieza a coniai

Mapa de riesgos por dependencia.
Mapa de riegos Institucional.

Acta de reunidn.

informe de gestién del riesgo.
Planes de Contingencia por evento

Papel

Papel la informacion

paragrafo 2.

una vez cerrado el expediente. Se establece conservacion total por @

registrada sirve como insumo fundamental mpan
evidenciar el riesgo, los efectos asociados a pérdidas y da
Papel derivados de la ocurrencia de eventos.
Papel subserie en archivo central se debe digitalizar durante los cincg
Papel primeros afios, de tal manera que se garantice su reproduccion exacta
y permanencia en el tiempo y cumplido el tiempo de retencién @
archivo central transferir ambos soportes al Archivo Histérico para su
conservacion total como fuente de consulta para la historia @
investigacion, de acuerdo con el procedimiento de transferencia
secundaria definido por la Loteria y Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019
del AG.N. "Los documentos originales que posean valores histérices] ©
no podran ser destruidos, aun cuando hayan sido reproducidos i
almacenados mediante cualquier medio”; Ley 594 de 2000, articuio 19,

Una vez recepcionata Ia

Soporte normativo; Decreto 4485 (18, noviembre, 2009), Decreto
(11, septiembre, 2017). Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015
2005 art 5 y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2, Banco
terminoldgico AGN. Banco Terminolégico Archivo General de la Nagién |

100.30.17

Planes del Sistema de Gestién Ambiental 2 g8 | X X Subserie que establece metodologia que desarrolla la Lu
Plan del Sistema de Gestién Ambiental. Papel registrando  responsabilidades,
I procedimientos, recursos y resultades para determinar y alcanzar un
politica medioambiental responsable. Se establece conservacidn tota
por ser fuente de consulta e investigacién que permite realizar
trazabilidad al cumplimiento de reguisitos y estrategias del manejol
ambiental en la Empresa. Una vez la subserie cumpla los tiempos d
retencion en archivo de gestion, se debe crear una copia de segurida
a través de un medio técnico (digitalizacién o microfilmacion) que
garantice su reproduccién exacta y permanencia en el tiempo.
Cumplido el tiempo de retencidn en archivo central, transferir ambos
soportes al Archivo Histérico para su conservacién total, de acuerdo
con el procedimiento de transferencia definido por la Loterfa
Soporte normativo: Acuerdos de Junta Directiva Loteria 015 de 2005 art
3y 007 del 25 de septiembre de 2018 art 2. INSTITUTO COLOMBIANG
DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistema de gestién
ambiental: requisitos con orientacién para su uso NTC-ISO 1400: 2004,
Bogota: 2004 Banco Terminolagico Archivo General de la Nacién.

practicas,
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cédigo: RGD-19

Loteria de
Boyaca

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Versién: 0

ik Scbdoads i Pides. b S

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha : 25-07-2022

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE BOYACA

OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CODIGO: 100
SERIES SOPORTE | IEMPOS DE| DISPOSICION
CODIGO |SUBSERIES o | EETENCION PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC [CT{E|M|S
100.30.20 |Planes Estratégicos Institucionales 2 10 | X X Subserie que registra documentos mediante el cual se organiza
Plan Estratégico Institucional. Papel acciones orientadoras en la gestion de la Loteria en concordancia
Diagnodstico de acciones estratégicas. Papel el Plan de Desarrollo durante el cuatrienio. El tiempo de retencién en
Registro de Publicacién en pagina web Papel archivo de Gestién empezara a contar a partir de la fecha de la Gitim
’ actuacién de la vigencia. Se establece conservacién total por que
informacion registrada permite medir la gestion estratégica versus Plan]
de Desarrollo del corres pondiente cuatrienio.
Una vez la subserie cumpla los tiempos de retencion en archivo dej
gestion, se debe crear una copia de seguridad a través de un medio
técnico (digitalizacién o microfiimacion) que garantice su reproduccion
exacta y permanencia en el tiempo. Cumplido el tiempo de retencién en
archivo central, transferir ambos soportes al Archivo Histdrico para su
conservacion total, de acuerdo con el procedimiento de transferencia]
definido por la Loteria ;
Soporte normativo: Ley 1753 (9, junio, 2015). Banco Terminoldgice
Archivo General de la Nacion.
100.32 PROCESOS JURIDICOS i
100.32.1 |Procesos Disciplinarios 2 a X {Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica)
Queja, informe. Papel los documentos producidos en desarrollo de los procedimientos
: i - disciplinarios que cursan en contra de los servidores publicos gue
Auto Indagacion preliminar Papel hayan Infringido el Cédigo Disciplinario Unico. Se relaciona el tiempo de|
Oficic apertura preliminar a la procuraduria. Papel retencion con el tiempo de prescripcion de las acciones disciplinarias,
Auto de Apertura de investigacion. Papel Se conservan los procesos cerrados con fallo sancionatorio. El tiempg)
Oficio Notificacion a indiciado y/o a Ia de retencidn empieza a contar una vez cerrado el expediente, cumplide
procuraduria, Papel el tiempo de retencién en archivo central, seleccionar los procesos con
Version libre Papel fallo sancionatoric por falta grave y muy grave, aplicande el método
cualitativo intrinseco. El proceso de seleccién serd proyectado por el
Practica de pruebas ordenadas. Papel responsable del Archivo, quien lo presentard al Comité Institucional de
Auto Cierre de investigacion. Papel Gestién y Desempefio para su aprobacion, la muestra seleccionada se
Pliego de cargos y/o auto archivo. Papel transfiere al Archivo Histérico en su formato original. La documentacion
Notificacion al indiciado Papel no seleccionada se procede a eliminar, dando cumplimiente al
: procedimiento de eliminacion documental establecido por la Empresa y|
Descargos. Papel Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacion.
Alegatos de conclusion. Papel Soporte normativo: Ley 136 de 1994; Ley 734 de 2002; Ley 19852
Fallo de primera instancia. Papel de2019 Acuerdo de Junta Directiva Loteria 007 del 25 de septiembre de
Recurso de apelacidn, Papel 2008. Banco terminolégico AGN
Remisidn a segunda instancia Papel
Decretar pruebas si es el caso. Papel
Alegatos de conclusion. Papel
Fallo de segunda instancia. Papel
Auto de archivo. Papel
Imposicion de la sancién. Papel
Registro de la medida. Papel
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Cdédigo: RGD-19

Loteriua de
Boyaca

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Version: 0

/b Skl i Pubrn. o Seccwrl/

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha : 25-07-2022

ENTI

DAD PRODUCTORA LOTERIADE BOYACA
OFICINAPRODUCTORA: GERENCIA GENERAL CODIGO: 100
SERIES soPORTE | TIEMPOS DE DISPOSICION
CODIGO [SUBSERIES g (EEENGON] A PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |[CT|E|M|S
100.33 |PROGRAMAS |
100.33.1 |Programas Anuales de Auditoria 2 110X Subserie gue registra planificacion y objetivos a cumplir anuaimente]
Programa anual de auditoria Papel para evaluar y mejorgr la eficacia de los procesos de operacion, control
it y Gobiernc en la Empresa. El tiempo de retencion en archivo de
e Fape: Gestion empieza a contar a partir de la fecha de la Gltima actuacién de
la vigencia. Una vez recepcionada la subserie en archivo central se
debe digitalizar durante los cinco primeros afios, de tal manera que se|
garantice su reproduccién exacta y permanencia en el tiempo vy|
cumplido el tiempo de retencion en archivo central transferir ambos
soportes al Archivo Historico para su conservacion total como fuente de|
consulta para Ia historia e investigacion, de acuerdo con el
procedimiento de transferencia secundaria definido por la Loteria vy
Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019 del A.G.N.
Soporte normativo: Ley 87 de 1993 "Por la cual se establecen normas
para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos del
estado y se dictan otras disposiciones”, Decreto 1499 de 2017, Banco)
Terminologico Archivo General de la Nacién
100.28 REPORTE DE AVANCE A LA GESTION- 2 110 X Serie que registra documento en el cual la Empresa reporta avances
FURAG de la gestion, como insumo para el monitoreo, evaluacion y control def
Reporte de avance a la gestién -FURAG Papel los avances institucionales en la implementacién de las politicas de
Certificado de reporte Papel desarrolio administrativo. El tiempo de retencién en archivo de Gestion
Publicacién en fa pagina web PDE empieza a contar a partir de la fecha de la uUltima actuacién de la

vigencia. Cumplidos los tiempos de retencién contados a partir del
cierre del expediente o tramite que le dio inicio eliminar la serie, para el
proceso de eliminacién cumplir lo establecido en el numeral 2.4.4.2
literal C de la memoria descriptiva del documento Tablas de Retencion
Documental. Para continuar el procedimiento de eliminacion de la serie|
se aplica el método de picado para el soporte papel; la actividad de|
picado debe estar vigilada por los responsables de: archivo central y|
gestibn ambiental con el fin de asegurar la destruccion total y
disposicion adecuada del papel picado. Para eliminar el soporte PDF
se debe apoyar en el responsable del drea de tecnologias, quien a
través de los sistemas informaticos debe asegurar Ia
desmagnetizacion de este soporte.

Soporte normativo: Decreto 1499 del 11 de septiembre 2017" Por|
medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unicoj
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 d
2015" articulo 2.2.22.3.10.Banco Terminoldgico Archivo General de la

Nacion,
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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO

Codigo: RGD-19

Picyacs

PROCESO GESTION DOCUMENTAL Versién: 0

o b Sabeda s e b Somrd!

FORMATO TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha : 25-07-2022

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIADE BOYACA
OFICINAPRODUCTORA: GERENCIA GENERAL

cODIGO: 100

TIEMPOS DE| DISPOSICION

SERIES SOPORTE
CODIGO |SUBSERIES o |FETENCION|  FNAL PROCEDIMIENTO
TIPOS DOCUMENTALES FORMATO| AG | AC |CT|E|M|S
100.39 |SOLICITUDES DE ELABORACION, 416 X Serie que contiene documentos que registran la trazabilidad en la|

MODIFICACION O ELIMINACION DE LA
DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE
GESTION DE CALIDAD

Solicitud de elaboracién, modificacion o
eliminacién de documentos del Sistema de
Gestion de Calidad.

Acta de reunioén,

Comunicacion oficial de aprobacitn de
Solicitud de elaboracién, modificacion o
eliminacién de documentos del Sistema de
Gestion de Calidad.

Listado maestro de documentos.

Papel

Papel
Papel

Papel

revision, modificacién, eliminacion, actualizacion de los documentos y]
registros que hacen parte del Sistema de Gestion de Calidad. El tiempoj
de retencion en archivo de gestion empieza a contar a partir de la
tlitima actuacion de la vigencia. Se establece eliminacion por perdida de
valores administrativos y actualizacion continua de registros. Cumplido
el tiempo de retencién en archivo cenfral eliminar la serie; para el
proceso de eliminacion cumplir lo establecido en el numeral 2.4.4.2
literal ¢) de la memoria descriptiva, Decreto 1080 de 2015 del Ministerio)
de Cultura Articulo 2.8.2.2.5, Eliminacion de Documentos y Acuerdo
004 del 30 de abril de 2019 del Archivo General de la Nacion Articulo 22,
Eliminacion de Documentos, dejando constancia mediante Inventario y|
Acta de Eliminacion.
Soporte normativo: Decreto Nacional 1489 del 11 de septiembre def
2017 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica. Banco
Terminologico Archivo General de la Nacién.

CONVENCIONES

CT [Conservacion Total

E Eliminacién

M Reproduccion por medio técnico (microfimacion,
digitalizacién, fotografia)

S Seleccion

APROBACION

Acta Comité Institucional de Gestion y Desempeiio N° 04
Ciudad y Fecha: Tunja, 25 de Julio de 2022

@W%ﬁ/@

NARDO ROJAS
Subgere Financiero y Administrativo

&_« g\vxmco(%%/, fore

C&_
ZOH.A MERCEDES ROJAS GARCIA
Archivo y Gestion Documental
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