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OFICINA PRODUCTORA: 10- GERENCIA

Codigo e ik Disposicién Final
Series, subseries y tipos documentales Afos po Procedimiento
D| S | sB AG AC |CT | E | M/D S
10 1 ACTAS Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Geslion (2 afos) y
Central (8 aflos), se conserva totalmente por ser parte de la historia
10 1 7 |Actas Comité Sistema Integrado de Gestion 2 8 X institucional.
*Citacién Resolucién 802 de 2014
* Registro de asistencia
*Acta
"Anexos 4
10 1 11 |Actas de Informe de Gestién 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Ge_sliﬂq (2 anos) y
Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la historia
*Citacion institucional.
. . : : Ley 951 de 2015 !
Registro d t
o Resolucion 129 de 2013
*Acta
‘Anexos
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10 ¢ ACUERDOS DE JUNTA DIRECTIVA 2 15 X Central (15 afos), se conserva totalmente por ser parte de la historia
“Citacién institucional.
Decreto 404 de 1974
*Registro de Asistencia Decreto 530 de 1995
*Acta
*Anexos
10 3 AUDITORIAS INTERNAS 3 8 X Una vez finalizado el ti_empo de relgr_winfm en el Archivo de Gestion (3 afios) y
Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente como
* " evidencia de los procesos de rendicion de cuentas a la ciudadania.
A
uditorias Internas por procesos Ley 87 de 2013
*Planificacion de auditorias de calidad Resolucion 168 de 2012
*Programa de auditoria interna de calidad
*Plan de auditoria interna de calidad
*Mapa de riesgos de auditoria
*Notificacion de auditoria interna de calidad
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*Evaluacion de auditores internos de calidad

Codigo Disposicién Final

Procedimiento

*Infome de auditoria interna

“Lista de chequeo

*Evidencias

*Informe general de auditorias
“Evaluacion de auditores internos
*Actas de seguimiento

*Acciones correctivas, preventivas y de mejora
*Control cierre de acciones correctivas

Documentos con valor administrativo, finalizado el tiempo de retencion en el
archivo de gestibn (1 afio) se elimina porque no se desarrollan valores
secundarios, se destruyen los documentos por picado del papel y reciclaje.

10 6 CIRCULARES
10 6 1 |Circulares Informativas 1 X

*Circular

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2 afios) y
Central (5 afios), se transfiere al Archivo Histérico, adquiere valor secundario
ser parte de la historia institucional

10 6 2 |Circulares Normativas 2 5 X

*Circular

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (1 afios) y
Central (3 afios), se conserva totalmente porque adquiere valores
secundarios, se debe hacer migracién para los documentos electronicos como
estrategia de preservacion digital a largo plazo.

10| 7 COMUNICADOS INFORMATIVOS 1 3 X

*Portadas de redes sociales
*Post para redes sociales
*Presentaciones

*Videos

*Banner

*Flayer

*Infografias

*Folletos
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Retencién en

Cédigo ; i : 2 Disposicion Final
¢ Series, subseries y tipos documentales Afos P Procedimiento
D S | SB AG AC Cl | E M/D S
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afos) y
1071116 ESTUDIO DE MERCADQ 2 5 X Central (5 anos). se realizara una seleccion de 10% por medio de muestreo
| para la memoria histérica de la Entidad, el resto de la documentacion se
Encuesta destruye por medio del picado de papel y reciclaje.
: - Resolucién 017 de 2005
* Evaluacion y seguimiento del comportamiento
operativo del producto
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10 | 18 INDICADORES DE GESTION ¢ 10 X Central (10 afos), se realizara una seleccion de 10% para la memoria histérica
de la Entidad, luego seran microfilmados o digitalizados, el resto de la
“Indicadores de Procesos |documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.

qResolucidn 1270 de 2013

*Seguimiento trimestral indicadores

10 | 19 INFORMES Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afos) y
Central (5 afios), se selecciona el 10% del total de la produccién anual, estos

10 | 19 | 1 |informe Anual de Satisfaccién del Cliente s 5 X documentos haran parte de la memoria de la entidad, el resto de la
. documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.
nforme
* Encuesta
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10 | 19 2 |Informes a Organismos de Control 2 8 X Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente por ser
parte de la historia institucional.
*Solicitud Resolucién 088 de 2012
Circular externa 03 de 2015 del AGN
*Informe
*Comunicaciones ’
10 | 19 5 |Informes de Gestién 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente por ser
* Informe parte de la historia institucional.
Circular externa 03 de 2015 del AGN
* Anexos
Esta serie se conserva permanentemente en el archivo de gestion como
10 | 21
INVENTARIOS evidencia de la produccion documental de cada una de las dependencias
10 | 21 | ¢ [Inventario Documental de Transferencias 1 X registrada en las transferencias primarias
Documentales Ley 594 de 2000
“Inventario Acuerdo del AGN N° 042 de 2002.
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Retencién en

Cédigo ” Disposicién Final
8 Series, subseries y tipos documentales Afios P Procedimiento
D S SB AG AC €T | E M/D
|Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
L WANUALES Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente por ser
parte de la historia institucional.
10 | 23 1 |Manual de Calidad 2 8 X Resolucién 802 de 2014
*Mapa de procesos
*Objetivos de calidad E
*Politicas de calidad
“Despliegue de la politica de calidad
*Organigrama
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10 | 23 2 |Manual de Contratacion 2 8 X Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente por ser
|parte de la historia institucional.
e Acuerdo 004 de 2009
Manual Circular 003 de 2015 del AGN
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10 | 23 3 Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 2 8 X Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente por ser
Competencias Laborales parte de la historia institucional.
Acuerdo 07 de 2009
Acuerdo 07 de 2010
Acuerdo 07 de 2014
*Manual Acuerdo 010 de 2014
Circular 003 de 2015 del AGN
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10158 AP DE IMESSOS INBTITUCIONAL 2 8 X Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente por ser
4 parte de la historia institucional.
“Mapa de riesgos por procesos Resolucién 276 de 2006
Resolucion 0186 de 2012
*Contexto estratégico
*|dentificacion del riesgo
*Analisis de riesgo
*Valoracion de riesgo
Seguimiento al mapa de riesgo
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10 27 PLANES Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
Central (8 afios), se conserva lotalmente por ser parte de la historia
10 | 27 1 |Planes Anticorrupcién 2 8 X institucional, se aplica digitalizacion para evitar deterioro fisico.
Ley 190 de 1009
Ley 1474 de 2011
“Plan
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10 | 27 3 |Planes de Accidn Institucional 2 8 X Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la historia
institucional, se aplica digitalizacion para evitar deterioro fisico.
*Plan Ley 152 de 1994
Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacién , Decreto
3 1080 de 2015
Anexos Lnesoludon 090 de 2018
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2 afos) y
10 [ 27 | 4 |Planes de Auditorias Internas 2 8 X Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la historia
5 institucional, se aplica digitalizacion para evitar deterioro fisico.
Acta ‘Ley 190 de 1009
Ley 1474 de 2011
*Hallazgos
*Comunicaciones
Informe de auditoria
*Acta de cierre
*Informe
*Planes de seguimientos
10 | 27 5 Planes de Continuidad y Recuperacion de| 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
Operaciones . Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la historia
5 1 institucional, se aplica digitalizacién para evitar deterioro fisico. NTC 5082 de
*Plan de contingencia 2012
*Escenarios de contingencia operativa =
*Emergencia en cuarto telco
*Indisponibilidad del Sistema de Informacién

Pipina &
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D S | SB AG AC Ch] LE M/D
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
101787 | & [Flanes de Mejoramisnto 2 5 x Central (5 afios), no adquiere valores secundarios, se destruyen los
N tlonii S Do v s inalors documentos por medio de picado del papel y reciclaje. NTC-GP-
vP y ] 1000 Gestién de la Calidad en el Sector Publico- Requisitos
*Acta Ley 87 de 1993
“Registro de asistencia
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
10 [ 27 | 7 [Planes Estratégicos 2 8 X Central (8 afos), se conserva totalmente por ser parte de la historia
institucional, se aplica digitalizacion para evitar deterioro fisico.
2 Decreto 880 de 1993
Plan Circular 003 de 2015 del Archivo General de la Nacion
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y 2 3 Documentos de caracter investigativo debido a que permiten conocer la
10 | 28 SOLICITUDES evolucion institucional, luego de cerrado el expediente con su dltima actuacion
se conservan en el Archivo de Gestion (1 afno) y en el Central (3 afios), se
e seleccionara un 10%. El resto de la documentacion se destruye por medio del
Solicitud picado de papel y reciclaje.
Ley 734 de 2002
Ley 1712 de 2014
" Ley 1755 de 2015
Respuesta
P Decreto 1166 de 2016
10 | 32 RESOLUCIONES 2 15 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2 afios) y
Central (15 anos), se microfilma o digitaliza y se conserva totalmente por ser
parte de la historia institucional.
Decreto 404 de 1974
Decreto 530 de 1995.
Documentos de caracter investigativo debido a que permiten conocer la
10| 33 SEGUIMIENTO A LOS PLANES DE ACCION 1 3 evolucion institucional, luego de cerrado el expediente con su Gltima actuacion
se conservan en el Archivo de Gestion (1 afio) y en el Central (3 afios), se
*Informe de satisfaccion del cliente seleccionara un 10%. El resto de la documentacion se destruye por medio del
picado de papel y reciclaje. z
*Encuestas de satisfaccion del cliente Ley 152 de 1994
“Informe de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias - PQRS
*Informe desemperio trimestral de procesos
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*Solicitudes de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias PQRS

Codigo Disposicién Final

Procedimiento

*Control de peticiones, quejas, reclamos y
sugerencias PQRS

Convenciones:

D: Pépendencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion M/D: Microfilmacién/Digitalizacion S: Seleccion
[ i

Aprobé: MIGUEL EDUARDD MUNOZ GUEVARA
S Gerente

Reviso: MARIA CRISTINA REVEL

Jefe Administrativa, Financiera y Rec. Fisi c '
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: Retencién en ! .
Codigo i) Disposicion Final
Series, subseries y tipos documentales Afios Procedimiento
D S SB AG AC E M/D
20 1 ACTAS Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
afios) y Central (8 afos), se conserva totalmente por ser parte de la
20 | 1 1 |Actas Comité Brigadas de Emergencia 2 8 historia institucional.
Resolucion 964 de 2012
*Citacion
* Registro de asistencia
*Acta
*Anexos
ctid Comits 46 Parsonal Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2
20 1 3 2 8 afnos) y Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la
historia institucional.
el Ley 909 de 2004
Citacion
T Resolucion 04360 de 2015
* Registro de asistencia
*Acta
*Anexos -
Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2
20 | 20 4 |en el Trabajo 2 8 afos) y Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la
historia institucional.
“Citacié Decreto 614 de 1984
HaTR Resolucién 380 de 2017
* Registro de asistencia
*Acta
*Anexos
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
-~ it 6 * JActas Comits Convivencia Laboral 2 8 afos) y Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la
*Citacién historia institucional. Resolucion 380 de
2017
* Registro de asistencia

P D I
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*Rut

*Camara de Comercio
*Declaracion de renta

*Verificacion en listas - SIPLAFT
*Fotocopia cédula de ciudadania
*Garantias

*Términos de referencia
*Contrato atlpicjg de distribucion
*Acuerdos de pago

*Certificacion de paz y salvo

*Resoluciones de aumento o disminucion de
cupo

* Acta de liquidacion bilateral .o unilateral
*Oftro si
* Resolucion de incumplimiento

*Comunicaciones

“Resolucion de aprobacién de péliza

*Acta
*Anexos
Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se
201 n CONTRATOS desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afios en el
Archivo de Gestion y veinte (20) afios en el Archivo Central y
20 | 11 Contratos Atipicos de Distribucién 20 posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afio, teniendo

como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la
documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.
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Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se

20 11 2 Contratos de Arrendamiento 2 20 X .
desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afos en el
*Camara de comercio (cuando se requiera) Archivo de Geslion y veinte (20) afios en el Archivo Central y
posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afio, teniendo
*Documentos de representacion legal como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la
‘Rut documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.

*Verificacion SIPLAFT

*Contrato
“Liquidacién
20 | 11 3 |Contratos de Comodato 2 20 x  [Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se
desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afios en el
*Camara de comercio (cuando se requiera) Archivo de Gestion y veinte (20) afios en el Archivo Central y
) posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afio, teniendo
*Documentos de representacion legal como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la
‘Rut documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.

*Verificacion SIPLAFT

*Contrato
*Liquidacion
20 | 11 4 |Contratos de Concesién 2 20 . x ! |Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se
L 2 ) . desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afios en el
ERRESCSIBIaMN Al fapyac: da Plegos de Archivo de Gestion y veinte (20) afios en el Archivo Central y
- condiciones posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afo, teniendo
“Proyecto de pliego de condiciones como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la

A ) documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.
"Avisos de convocatoria

*Respuesta observaciones

*Analisis econdmico sector apuestas
permanentes

*Resolucion de apertura licitacion
*Pliegos de condiciones definitivos

*Resolucion de comité asesor

*Adendas *

Didatrna O C‘>.
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*Acta de audiencia de asignacion de riesgos y
precisar contenido de los pliegos

*Acta de cierre de apertura de la urna de la
licitacién publica

*Informa de evaluacion

*Formato de verificacion en listas

“Acta de audiencia de adjudicacion
*Resolucion de adjudicacion

*Contrato de concesién

*Resolucion de asignacién de supervisor
*Acta de Supervision Contrato de Concesion

“Resolucion de aprobacion de garantias

Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se

210 § [Contratos de Publicidad 2 20 X |desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afios en el
. y ol Archivo de Gestién y veinte (20) afios en el Archivo Central y
*Estudio conveniencia posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afio, teniendo

como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la

FSSTRNIEN OB IESmacCiA documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.

*Cotizaciones o propuestas

*Camara de comercio

*Documentos de representacion legal

‘Rut

*Control de impuesto

*Verificacion SIPLAFT

*Contrato

*Certificadado de disponibilidad presupuestal

*Certificado registro presupuestal

*Resolucion de supervision

Pagina 4
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*Resolucion de aprobacion poliza

*Acta de liquidacién o certificacion
*formato legalizacién contratos
*Otro si

*Poliza de garantia

Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se

20 | 11 | 6 |Contratos de Prestacion de Servicios 2 20 X |desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afios en el
Archivo de Gestion y veinte (20) afios en el Archivo Central y
*Estudio conveniencia posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afio, teniendo
como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la
“Términos de referencia documentacién se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.

*Cotizaciones o propuestas
*Camara de comercio
*Fotocopia de cédula
*Certificados de estudio
*Certificados laborales
*Rut

*Pago seguridad social
*Control de impuesto
*Verificacion SIPLAFT
*Contrato

*Certificado registro presupuestal
*Resolucion de supervision

*Resolucion de aprobacion péliza

“Acta de liquidacion o certificacion

PAgina & °5
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20

1

7

Contratos de Suministro

*Estudio conveniencia

“Términos de referencia
*Cotizaciones propuestas

*Camara de comercio

*Documentos de representacion legal
*Rut

*Requerimientos de bienes y servicios
*Evaluacion seleccion de proveedor
*Solicitud informacién proveedor
*Control de impuesto

*Verificacion SIPLAFT

*Contrato

*Certificado registro presupuestal
*Resolucion de supervision
*Resolucion de aprobacion poliza

*Acta de liquidacion o certificacion

2

20

Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se
desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afos en el
Archivo de Gestion y veinte (20) afios en el Archivo Central y
posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afio, teniendo
como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la
documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.

20

13

CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS
“Estudio de conveniencia y oportunidad

*Certificado de disponibilidad presupuestal
* Certificado de registro presupuestal
*Verificacion en listas - SIPLAFT

*Términos de referencia

20

Segun lo establece articulo 55 de la Ley 80 de1993, no se
desarrollan valores secundarios se conservan por (2) afos en el
Archivo de Gestion y veinte (20) afios en el Archivo Central y
posteriormente se realizara seleccion del 5% por cada afio, teniendo
como criterio su aporte a los procesos misionales. El resto de la
documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.
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* Propuestas o cotizaciones
*RUT

*Documentos representacion legal

*Control de legalizacion

*Acla de liquidacion o certificaciéon

*Otro si

*Acta de inicio

*Resolucion de interventoria o supervision
*Resolucidn de aprobacion de péliza

*Certificaciéon de cumplimiento

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion ( 5

20 | 17 HISTORIA LABORAL 5 95 X |afios) y Central (95 afios), se procede a seleccionar una muestra del
. 5% de las Historias Laborales fisicas de personajes mas
Perfil del cargo representativos a través del tiempo, segun lo defina el Comité de

Archivo y posteriormente se transfiere al Archivo Historico.
Cadigo Sustantivo del Trabajo Art 264
Circular 04 de 2003 AGN-Funcion Publica

*Hoja de vida formato Unico funcién publica
*Declaracion de bienes y rentas

*Soportes documentales de estudios y
experiencia que acrediten los requisitos del cargo

*Verificacion lista SIPLAFT

*Examen médico de ingreso
*Estudio de seguridad !
*Prueba psicologica

*Contrato o0 nombramiento y acta de posesion

*Fotocopia de cedula de ciudadania

*Antecedentes disciplinarios, judiciales, boletin
[esponsabilidad fiscal

*Afiliaciones a régimen de seguridad social

Piagina 7
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*Induccion y reinduccion del personal

*Evaluacién de desempefio

*Actos situaciones administrativas de funcionarios
*Informe seleccién de personal

*Informe de requerimiento de personal de planta

*Autorizacion de comision gubernamentales

*Pago prestaciones sociales

*Liquidacion de cesantias
*Solicitud de certificacion de ingresos laborales
para bonos pensionales

*Resoluciones de sanciones disciplinarias
*Acto administrativo de retiro o desvinculacion

*Certificado ingresos y retenciones

*Certificados laborales

*Examen médico de retiro

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2

20 | 19 INFORMES afos) y Central (8 afos), se microfilma o digitaliza y se conserva
totalmente por ser parte de la historia institucional.
20 19 2 Informes a Organismos de Control 2 8 X Resolucion 088 de 2012
Circular externa 03 de 2015 del AGN
*Solicitud
*Informe
*Comunicaciones
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
20 [ 19 | 5 |Informes de Gestion 2 8 X afios) y Central (8 afos), se microfilma o digitaliza y se conserva
o totalmente por ser parte de |a historia institucional.
Informe Circular externa 03 de 2015 del AGN
*Anexos
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20 | 2 INVENTARIOS

20 | 21 1 Inventario Documental de Transferencias 1 X
Documentales

*Inventario

Esta serie se conserva permanentemente en el archivo de gestion
como evidencia de la produccion documental de cada una de las
dependencias registrada en las transferencias primarias

Ley 594 de 2000

Acuerdo del AGN N° 042 de 2002.

20 | 25 NOMINA 2 78

*Novedades de nomina
*Planilla de seguridad social
* Planilla de descuentos

*Liquidacion de horas extras

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién ( 2
anos) y Central (78 afos), se procede a seleccionar una muestra del
5% de las de las néminas, segun lo defina el Comité de Archivo y
posteriormente se transfiere al Archivo Historico

Ley 100 de 1993

Decreto 1072 de 2015

20 | 27 PLANES

20 | 27 8 Planes Institucionales de Capacitacién 2 8 X
*Plan
*Cronograma

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion (2
anos) y Central(10 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva
totalmente por ser parte de la historia institucional. Ley 909 de 2004

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y

Documentos de caracter investigativo debido a que permiten conocer
la evolucion institucional, luego de cerrado el expediente con su

20 | 28 2 3
SOLICITUDES ultima actuacion se conservan en el Archivo de Gestion (2 afios) y en
el Central (3 afios), se seleccionara un 10%. El resto de la
: documentacion se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.
*Solicitud Ley 734 de 2002
Ley 1712 de 2014
Ley 1755 de 2015
*Respuesta Decreto 1166 de 2016
20 | 29 Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
PROCESOS afios) y Central (8 afios), no adquiere valores secundarios, se
20 | 29 2 8 X destruye los documentos por medio de picado del papel y reciclaje.
1 |Procesos Disciplinarios Ley 734 de 2002
*Queja

Pigcina 9
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*Notificacion
*Poder
*Descargos
*Pruebas
*Auto
*Alegatos

*Fallo

*Recurso

20 | 29 2 |Procesos Judiciales 2 8

*Damanda o denuncia
*Notificacién

*Poder

*Constestacion a la demanda
*Pruebas

*Auto

*Alegatos

*Conciliaciones

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
afios) y Central (8 afios), no adquiere valores secundarios, se
destruye los documentos por medio de picado del papel y reciclaje.
Ley 734 de 2002

*Fallo
*Recurso
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
a0 28 As) fStcuecs Erejriiiicos 3 8 afos) y Central (8 afios), no adquiere valores secundarios, se
*Notificacién destruye los documentos por medio de picado del papel y reciclaje.

Ley 734 de 2002
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* Acuerdos de Pago
20| 30 PROGRAMAS ¥ Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
anos) y Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la
20| 30 2 |Programa de Bienestar Social e Incentivos 2 8 X historia institucional, se aplica digitalizacion para evitar deterioro
fisico. Ley 909 de
i I 2004 Ley
FesoNin 1565 de 2012
*Citacion
*Actas
*Anexos
*Comunicaciones
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion (2
20 | 30 3 |Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo 2 8 X afos) y Central (8 afios), se conserva totalmente por ser parte de la
historia institucional, se aplica digitalizacién para evitar deterioro
1 : fisico. Resolucion 2346 de
Resolucion 2007
*Comunicaciones LSY,1808 e 2ve
Decreto 1072 de 2015
Convenciones:
D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion M/D: Microfilmacién/Digitalizacion S:
Sgleccion

/ 5

Reviso: IA CRISTINA REVELO AVI

Jefe Administrativa, Financiera y Rec: Gerente—

Pidocina 11
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Retencion en . = X
Cadigo X 3 N Disposicién Final g 21
Series, subseries y tipos documentales Afios Procedimiento
D S |sB AG AC CcT E Mm/D
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
30 5 BOLETINES DE PRENSA ? 8 (2 afos) y Central ( 8 afios), Se realizara una seleccion de 10% de
los documentos que hagan parte de la mision institucional, el resto
de la documentacion se destru or medio del picado de papel
*Comunicado de Prensa reciclaje. Yo p ok
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
g RENTED (2 anos) y Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva
totalmente por ser parte de la historia institucional.
PO 18 8 _ JoPuines de Gustion = s % Circular externa 03 de 2015 del AGN
*Informe
*Anexos
30 | 21 Esta serie se conserva permanentemente en el archivo de gestion
INVENTARIOS como evidencia de la produccion documental de cada una de las
dependencias registrada en las transferencias primarias
20 | 21 1 gl::::::l;::umantal de Transferencias 1 X Ley 594 de 2000
Acuerdo del AGN N°® 042 de 2002.
*Inventario
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion
30 | 26 PAGO DE PREMIOS 1 3 X (1 afios) y Central (3 afios), se microfilma o digitaliza y se conserva
totalmente por ser parte de la historia institucional.
*Lista de verificacion para pago de premios Resolucién 129 de2018 (Reglamento del distribuidor)
*Planilla Recepcion premios por distribuidor
*Acta para pagos de premios
*Reporte pago premios mensuales
*Formato de identificacién de ganadores
*Resumen pago de premios‘por distribuidor
* Reporte de pago de premios e impuestos

Pagina 1
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*Reporte de pago de premios por categoria
*Plan de Premios

*Plan Promocional

30 | 28

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y

Documentos de caracter investigativo debido a que permiten

SOLICITUDES conocer la evolucion institucional, luego de cerrado el expediente
con su Ultima actuacion se conservan en el Archivo de Gestion (2
: : afios) y en el Central (3 afios), se seleccionara un 10%. El resto de
Solicitud |la documentacion se destruye por medio del picado de papel y
reciclaje.
Ley 734 de 2002
Ley 1712 de 2014
*Respuesta Ley 1755 de 2015
Decreto 1166 de 2016
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion
30 | 34 SORTEOS ORDINARIOS Y EXTRAORDINARIOS 15

*Actas de sorteo

* Aprobacitn del disefio
“Autorizacion de impresion mezcla de billeteria

*Listado de distribuidores retenidos
*Resumen de remesa
*Informe de devoluciones totales

*Planilla de control de devoluciones

*Programa de mantenimiento preventivo de equipos
del sorteo

*Programa de verificacién de balotas

*Actividades de devolucion y sorteo

*Prueba y resultados Saman de la suerte

*Seguimientos a las ventas

(2 afios) y Central (15 afios), se transfiere al Archivo Historico,
adquiere valor secundario ser parte de la historia institucional.
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*Reporte de Ventas con Porcentaje
*Reporte Comparativo de Ventas por Departamento

“Reporte Comparativo de Ventas por Sorteo
Locales y Foraneas

Actas de Sorteo
*Boletin Oficial de resultados
‘Informe de transferencias tipo 205

*Informe de resultados del sorteo tipo 203

*Liquidacion reserva técnica

*Premios pagados en el mes lipo 202

*Reporte de escrutinio

‘Reserva técnica para pago de premios tipo 218

* Informe de premios obtenidos por el publico tipo
201

* Informe de ventas y sorteo tipo 200

*Confirmacion de reporte de billetera vendida tipo
204 (archivo plano o digital)

*Formato de apertura y cierre de la boveda

*Formato de entrega y devolucion de elementos de
seguridad de la boveda de sorteo

*Formato de novedades del sorteo

*Lista de chequeo del sistema electro neumatico de
balotas

*Planilla control de billetera con porcentaje
*Premios no reclamados tipo 219

*Programa de verificacion de balotas

*Reporte de billetera vendida tipo 204

Pagina 2
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*Resultados posiciones y venta

formato de apertura- formato de novedades

Convenciones:

D: Dependencia S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestién AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacién M/D: Microfilmacion/Digitalizacion S:
[\ |selecgion/” ™ 2\ |

[

A CRISTINA R LA
inistrativa, Financiera y Rec.

Q).
Aprobé: MIGUEL EDUAR MUNOZ GUEVARA
Gerente
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Retencién en

Disposicién Final

Cédigo Series, subseries y tipos documentales Afos Procedimiento
D| S| sB AG AC | CT | E | M/D
40 1 ACTAS Una vez finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se conserva totalmente por
40 1 5 |Actas Comité de Archivo 2 8 X ;gggane de la historia institucional. . Resolucion 141 de
*Citacion

“Registro de asistencia

*Acta
“Anexos
: Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
40 1 2 |ActaC
G Samik s Compran 2 & A Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se conserva totalmente por
*Citacién ser parte de la historia institucional. Resolucion 232 de
2007
*Registro de asistencia
*Acta
*Anexos
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
40 1 10 |Actas de Eliminacién Documental 2 8 X Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se conserva totalmente por
ser parte de la historia institucional. . Resolucion 141 de
*Acta 2017

*Inventario de eliminacién documental

40 1 8 Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del 2 8 X
Sistema Contable y Financiero

*Citacion
*Registro de asistencia

*Acta

*Anexos

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion (2 afos) y Central (8 afos), se conserva totalmente por
ser parte de la historia institucional.

Resolucion 472 de 2013

Resolucion 630 de 2013.
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| o [comproamre oe contasiLon> [ K P e e
“Boletin diario de tesoreria microfilmados o digitalizados (Ley 962 de 2015, Articulo 28)
*Cuadre de caja diario
*Planilla de comprobantes de egreso
“Comprobantes de egreso
*Planilla de recibos
*Recibos de caja

*Planilla de comprobante de egreso anulados
*Planilla de comprobante de ingresos anulados

*Copia del Contrato

*‘RUT
*Pago de seguridad social

*Ingreso almacén
*Consignaciones / comprobante de transferencias

*Factura de cuenta de cobro / documento
equivalente

*Certificacion del interventor
*Certificado de causacion
*Comprobante de traslado de fondos

*Certificado de cuota de fiscalizacion

*Reporte de consignaciones

*Reporte de reserva técnica para pago de premios
*Declaracion de impuestos de loterias foraneas

*Declaracion de impuestos de industria y comercio
ICA

Ddalmea ™
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*Declaracion del 12% (Rta del M) / declaracion del
17% (Imp. a Gan)

*Declaracion de retencion en la fuente e Iva(DIAN)

*Notas contables

Gestion (2 afos) y Central (8) afios, pueden eliminarse después

40 ° CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X contados a partir del cierre o la fecha del ultimo asiento. La
informacion se refleja en los Estados Financieros. La
documentacion se destruye por medio del picado de papel y
“Libro de bancos reciclaje.
Ley 1314 de 2009
) Ley 962 de 2005
*Extractos bancarios Decreto 2649 de 1993
a0 | 10 CONSECUTIVO DE COMUNICACIONES 2 3 Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
OFICIALES ENVIADAS Gestion (2 afios) y Central (3 afios), Se realizara una seleccion
aleatoria de 10% para la memoria histérica de la Entidad,
luego seran microfilmados o digitalizados.  La documentacién
*Comunicacién se destruye por medio del picado de papel y reciclaje.
Acuerdo 060 de 2001
40 | 14 EJECUCION PRESUPUESTAL 2 10 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
e ) . Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se conserva totalmente por
Ejecucion de ingresos ser parte de la memoria institucional de la entidad, se
. ) microfilman o digitalizan para conservar el soporte fisico.
*Ejecucion de ingresos Ley 962 de 2005
Decreto 2649 de 1994
*Actas de Fenecimiento de reservas
40 | 15 ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de

*Estados contables consolidados

* Balance general

* Estado de actividad financiera , econémica y social
*Estado de cambios en el patrimonio

*Estado de flujos de efectivo

*Notas a los estados contables basicos

*Actas de conciliacion

Gestion (2 anos) y Central (8 afios), se conserva totalmente por
ser parte de la memoria institucional de la entidad, se
microfilman o digitalizan para conservar el soporte fisico.

Ley 962 de 2005

Decreto 2649 de 1994

Pagina 2
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40

19

Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de

*Acta comité de archivo

INFORMES Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y
40 | 19 Informes a Organismos de Control 2 se conserva totalmente por ser parte de la historia institucional.
Circular externa 03 de 2015 del AGN
*Comunicacién
*Informes
*Anexos
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
40 | 19 Informes de Gestién 2 Gestion (2 afos) y Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y
*Informe
*Anexos
Una vez cumplido su tiempo de retencion se puede eliminar ya
40 | 20 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS que es un instrumento sujeto a actualizaciones
Decreto 1080 de 2015
40 | 20 Plan Institucional de Archivos 2 X
*Informe de seguimiento y aplicacion
Una vez cumplido su tiempo de retencion se puede eliminar ya
40 | 20 |Programa de Gestion Documental 2 X que es un instrumento sujeto a actualizaciones
Decreto 1080 de 2015
*Informe de seguimiento y aplicacion
Una vez cumplido su tiempo de retencién se puede eliminar ya
40 | 20 Sistema Integrado de Conservacion 2 X que es un instrumento sujeto a actualizaciones
Decreto 1080 de 2015
*Plan de conservacion Documental Acuerdo 006 de 2014
*Plan de conservacion digital a largo plazo
*Informe de seguimiento y aplicacion
40 | 20 Toliins s Ratencitn Dodisnental 2 X La serie se considera de valor secundario ya que permite

evidenciar y controlar los cambios en su estructura organico-
funcional, por lo tanto se debe conservar totalmente, microfilmar
o digitalizar para consulta.
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* Cuadros de clasificacion documental
*Matriz de analisis de series y subseries
*Tablas de retencion documental

*Resolucion de Adopcion de las tablas de retencion
documental

40 | 20 § |Tablas de Valoracion Documental 2 3 X
*Acta comité de archivo

* Cuadros de clasificacion documental
*Matriz de analisis de series y subseries

*Tablas de retencion valoracion documental

*Resolucién de Adopcion de las tablas de
valoracion documental

La serie se considera de valor secundario ya que permite
evidenciar y controlar los cambios en su estructura organico-
funcional, por lo tanto se debe conservar totalmente, microfilmar
o digitalizar para consulta.

Ley 594 de 2000

Acuerdo 04 de 2013 AGN

40 | 21 INVENTARIOS

40 | 21 1 Inventario Documental de Transferencias 1 X
Documentales

*Inventario

Esta serie se conserva permanentemente en el archivo de
gestion como evidencia de la produccion documental de cada
una de las dependencias registrada en las transferencias
primarias

Ley 594 de 2000

Acuerdo del AGN N° 042 de 2002.

Inventario Individual por Cuentadante

Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de

et B g ! 8 X Gestion (2 afios) y Central (3 afios), se eliminan ya que no
*A22 desarrolla valores secundarios, la documentacion se destruye
. por medio del picado de papel y reciclaje.
A23 Ley 734 de 2002
*Inventario Decreto 2649 de 1993
* Traslado
*Comunicaciones
40 | 22 LIBROS PRINCIPALES Una vez ﬁnaliog su tiempo de retencién‘documemal en el ]
archivo de gestion, se transfiere al archivo central en medio
magnético formato pdf y se conserva totaimente el formato
digital . Resolucion 0408 del 8 de junio de 2012 de la Loteria del
40 | 22 1 |Libro Diario 1 20 X

Cauca.

PAapina §
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Una vez finalice su tiempo de retencién documental en el
archivo de gestion, se transfiere al archivo central en medio
|magnético formato pdf y se conserva totalmente el formato
412 2 [LbroWeyoryBsiance L 20 | X digital . Resolucion 0408 del 8 de junio de 2012 de la Loteria del
Cauca.

Una vez finalice su tiempo de retencion documental en el
archivo de gestion, se transfiere al archivo central en medio
. magnético formato pdf y se conserva totalmente el formato

40 | 23 Libro Auxiliar 1 20 | X digital . Resolucion 0408 del 8 de junio de 2012 de la Loteria del
Cauca.
40 | 27 PLANES
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
40 | 27 1 [Planes Anual de Adquisiciones 2 8 X Gestion (2) afos y (8) afios en el Central, se microfilma o
o] y e digitaliza y se conserva totalmente por ser parte de la historia
“Solicitud de bienes y servicios institucional. Ley
80 de 1993
*Ejecucién del plan de compras Ley 1712 de 2014

Decreto 1080 de 2015

Planes Anuales de Transferencias Documentales

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOOS Y Documentos de caracter investigativo debido a que permiten
40 | 28 SOLICITUDES 2 3 X lconocer la evolucion institucional, luego de cerrado el

expediente con su Ultima actuacién, se conservan en el Archivo
de Gestion (2 afos) y en el Central (3 afios), se seleccionara un

“Solicitud 10%. El resto de la documentacion se destruye por medio del
picado de papel y reciclaje.
Ley 734 de 2002
Ley 1712 de 2014

*‘Respuesta Ley 1755 de 2015

Decreto 1166 de 2016

REGISTRO Y CONTROL DE COMUNICACIONES Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
ol e OFICIALES Gestion (2 afos) y Central (3 afios), no adquiere valores
secundarios, se destruye los documentos por medio de picado
40 | 31 1 |Registro y Control de Comunicaciones Oficiales 2 3 X del papel y reciclaje. Acuerdo
Recibidas 060 de 2001
*Planillas /

Ddatna £
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40

3

2

Registro y Control de Comunicaciones Oficiales
Enviadas

*Planillas

2 3 X

Una vez finalizado el tiempo de retencidn en el Archivo de
Gestion (2 anos) y Central (3 afios), no adquiere valores
secundarios, se destruye los documentos por medio de picado
del papel y reciclaje. Acuerdo
060 de 2001

Convenciones:

D: Dependencia S: Serie Sh: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion M/D: Microfilmacion/Digitalizacion S:

Seleccion
o
S ()
e $Q) -
Reviso: MARIA CRISTINA E ILA Aprobo: MIGUEL EDUAR MUNOZ GUEVARA

inistrativa, Financiera y Rec-

Gerente
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Codigo " : Retencion en Disposicién Final o e
g Series, subseries y tipos documentales e P Procedimiento
D S SB AG AC CT | E M/D 5
50 | 1 ACTAS Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se conserva totalmente
50 | 1 9 |Actas Comité Control Interno 2 8 X por ser parte de la historia institucional.
*Citacié Ley 87 de 1993
e Resolucion 056 2004
*Registro de asistencia Resolucion 0841 de 2012
*Acta
*Anexos
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
50 | 19 INFORME
s Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y
50 | 19 2 |informes a Organismos de Control 2 8 X se conserva totalmente por ser parte de la historia institucional.
Circular externa 03 de 2015 del AGN
*Solicitud
*Informe
*Anexos
Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
50 [ 19 [ 3 [Informes de Auditoria Interna B 8 X Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y
y se conserva totalmente por ser parte de la historia institucional.
Informe Ley 87 de 1993
Decreto 1826 de 1994
*Planes de Mejoramiento
Informes de Evaluacién de Control Interno
50 | 19 4 2 8 X . ! )
Contable Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
Gestion (2 afos) y Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y
Informe se conserva totalmente por ser parte de la historia institucional,
|Ley 357 de 2008
Anexos
Informes de Seguimiento a Planes de Una vez finalizado el tiempo de retencién en el Archivo de
o s Mejoramiento 2 8 X Gestion (2 afios) y Central (8 afios), se microfilma o digitaliza y
se conserva totalmente por ser parte de la historia institucional.
*Solicitud Ley 87 de 1993
*Formatos Decreto 1826 de 1994
“Anexos
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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cadigo: AD-F24

Version: 2

Fecha: 11/10/2017

OFICINA PRODUCTORA:50-OFICINA CONTROL INTERNO

Codigo - . ; Retencién en Disposicién Final |
8 Series, subseries y tipos documentales - P Procedimiento
D| S SB AG AC CT| E | M/D S
Esta serie se conserva permanentemente en el archivo de
50 | 21 INVENTARIOS geslion como evidencia de la produccién documental de cada
una de las dependencias registrada en las transferencias
50 | 21 1 Inventario Documental de Transferencias 1 X primarias
Documentales Ley 594 de 2000
Acuerdo del AGN N° 042 de 2002.
*Inventario
50 | 27 PLANES Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
50 | 27 4 Plan de Auditorias Internas 2 8 X G_esllén (2) afios y (8) afios en el Central, se mlcroﬁlmq 0 )
digitaliza y se conserva totalmente por ser parte de la historia
*Notificaciones institucional.
*Actas Ley 87 de 1993
Decreto 1826 de 1994
*Hallazgos
*Comunicaciones
*Informe
*Acta de cierre
*Informe final
*Evaluacion de auditores
*Plan se seguimiento
*Informe de seguimiento
Una vez finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de
0.1 % PROGRAMAS Gestion (2 afos) y Central (10 afios), se transfiere al Archivo
50 | 30 1 Programa de Auditoria Interna 2 8 X Historico, adquiere valor secundario por ser parte de la historia
institucional.
*Formato Ley 87 de 1993
Ley 298 de 1996
*Programa
Convenciones: : e . = - ; g - : : - oo i T ;
D: Depezdzua S: Serie Sb: Subserie AG: Archivo de Gestion AC: Archivo Central CT: Conservacion Total E: Eliminacion M/D: Microfilmacion/Digitalizacion S:
Seleccid

Jefe Admihistrativa, Financiera y R

Aprobd: MIGUEL EDUA
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MUNOZ GUEVARA




