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1. INTRODUCCION

En cumplimiento con las disposiciones dadas en el articulo 24 de la Ley General de
Archivos 594 del 2000, en el articulo 2.8.2.2.2 del Decreto 1080 del 2015 y el
Acuerdo 004 del 30 de abril del 2019 emitido por el Consejo Directivo del Archivo
General de la Nacion; la Gerencia de la Loteria de Clicuta, presenta la elaboracion
de las Tablas de Retencién Documental, las cuales cuentan con la aprobacion del
Comité Interno de Archivo para la evaluacién y obtencion del Certificado de
Convalidacion ante el Consejo Departamental de Archivo para su inscripcién en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD y para su correspondiente
implementacion por parte de los funcionarios responsables de la conformacion,
administracion y custodia de los archivos de la Loteria de Cucuta.

Las Tablas de Retencion Documental es un instrumento archivistico que es el
listado de series y subseries con sus correspondiente tipos documentales a las
cuales se le asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los
documentos, asi como su disposicién final; el presente instrumento es el resultado
de un minucioso trabajo de investigacién, identificacién, andlisis, valoracion y
consolidacion de la informacién institucional relacionada con el funcionamiento de
la Empresa y los documentos recibidos y producidos en cumplimiento de sus
funciones que permite la eficiente administracion de los archivos de gestion.

En este documento de presentacion que es la memoria descriptiva de las Tablas de
Retencion Documental de la Loteria de Cuicuta se describe la metodologia, criterios
y normatividad que se ha tenido presente para la construccién del instrumento
mencionado, lo anterior en materia archivistica y cumpliendo los parametros
establecidos en el Acuerdo 004 de 2019 articulo 4° “procedimiento para la
elaboracién de las TRD”, se desarrollaron en cuatro etapas las cuales son:

v" Primera Etapa: Compilacién de la Informacion Institucional

v Segunda Etapa: Andlisis e Interpretacion de la Informacion Institucional

v" Tercera Etapa: Valoracién Documental

v" Cuarta Etapa: Elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD

En la primera etapa se recopilo toda la informacion institucional que nos permitié
identificar la estructura organica-funcional vigente, la jerarquia, las funciones que
tienen asignadas de acuerdo al manual de funciones y demas segun la misién de la
entidad, de igual manera se adelanté el proceso de entrevista documental con los
productores de informacién. Una vez recolectada toda la informacion, se desarrolld
la segunda etapa de Analisis e Interpretacion de la Informacién Institucional para
determinar las series y subseries con su correcta denominacion, clasificacion,
codificacién de los documentos los cuales constituyen el reflejo de la organizacion
administrativa y registro de las acciones desarrolladas en el ejercicio de las
funciones, determinando un Cuadro de Clasificacion Documental — CCD. En la
tercera etapa de valoracion documental se determind los tiempos de retencién y la
disposicion final de las series y subseries documentales logrando construir una base



que nos permita la organizacion, consulta efectiva de la informacién y cumplir con
las transferencias documentales; en concordancia con las razones anteriormente
expuestas se concluye como resultado la cuarta etapa de elaboracién de las Tablas
de Retencion Documental para cada una de las dependencias, descritas en la
estructura organico, que incluye en el formato el tiempo de retencion, la disposicién
final y el procedimiento establecido para cada serie y subserie documental.

Para finalizar con el presente documento se anexan los documentos que sirvieron
como soporte y ayuda para la realizacién de este importante instrumento archivistico
para la entidad, de los cuales estan compuesto por: entrevista documental (el cual
se identifica las agrupaciones documentales que se crean a partir del cumplimiento
de las funciones legalmente asignadas a cada oficina), el cuadro de codificacion por
dependencia, el indice de series y subseries documentales (en el cual se enuncian
y codifican todas las series y subseries documentales con su tiempo de retencién,
disposicion final y normatividad identificadas en la entrevista documental), el cuadro
de clasificacion documental (donde se consolidan las agrupaciones documentales
por cada unidad administrativa), las tablas de retenciéon documental de cada
dependencia y por ultimo los actos administrativo y documentos institucional que
soporta los criterios definidos para la conformacion y valoracion de las agrupaciones
documentales.

1.1 Alcance de la Tabla de Retencién Documental - TRD

Las Tablas de Retencion Documental — TRD, se presentan para los documentos en
cualquier soporte (fisico, electronico o hibridos), de las series y subseries
documentales relacionada con la funcién publica teniendo en cuenta el ambito de
aplicacion designadas y reglamentadas.

Con el adecuado uso del instrumento archivistico se busca garantizar la proteccién
de la informacién y del patrimonio documental y sobre todo, su uso se orienta a
cumplir la organizacion de los archivos y por consiguiente el acceso a la informacién
publica, como lo establece el Acuerdo 004 del 2019 emitido por el Archivo General
de la Nacion.

1.2 Justificacién

La empresa de la Loteria de Cucuta, asumid la elaboraciéon de las Tablas de
Retencion Documental — TRD, siguiendo los lineamientos establecidos en el
Acuerdo 004 del 2019 y la circular externa 003 del 2015 emitida por el Archivo
General de la Nacion, teniendo en cuenta que es uno de los instrumentos que
permite la organizacion de los documentos de forma clara y precisa obteniendo un
resultado del manejo adecuado en las diferentes fases del ciclo vital, obligando a la
empresa a mejorar sus practicas archivisticas, de los cuales brinda unos grandes
beneficios en la implementacion en la entidad.



Por lo expuesto anteriormente, se presenta las Tablas de Retencién Documental
enmarcado en las funciones misionales y transversales de la entidad y su aplicacion
tiene como objeto servir de apoyo a los funcionarios responsables de los archivos
de gestion de la entidad para la implementacion de estandares en los procesos de
gestion documental.

1.3 Plan de Trabajo

La elaboracion de las Tablas de Retencién Documental — TRD fuero el resultado de
un trabajo en equipo que se inici6 con la metodologia para el levantamiento de la
informacion y el proceso de identificacién de la documentacion existente: cada
profesional asumi6 un rol de acuerdo con su perfil en trabajos especificos como la
recoleccion y analisis de la informacion, desarrollo de entrevistas, identificacion de
formatos y documentos generados y recibidos durante la gestion, identificando los
tramites misionales y transversales.

De acuerdo a lo anterior se presenta el siguiente cuadro:

- Recopilar los documentos institucionales
que sirve como fuente primaria para la

Compilacion de la Informacion elaboracion de las Tablas de Retencion

Institucional Documental (TRD).

- ldentificar las oficinas productoras de
acuerdo al organigrama vigente,

Definir el cronograma de entrevista
documental con cada lider de la oficina
productora y su equipo de trabajo.

- Entrevistar a cada lider de oficina de
acuerdo al formato de encuesta, en la cual
se identifica las funciones y unidades

Entrevistas (estudio) Documental documentales que se gestiona en cada

oficina para cumplir su funcién, se analizan
los tramites y procedimientos asociados a la

Cronograma de Entrevistas
(Estudios) Documentales

oficina.
- ldentificar las series y subseries
Analisis e Interpretacion de la documentales.
Informacion Recolectada - Normalizar con el banco terminolégico del
AGN.
- llustrar la informacién recopilada y
analizada en los formatos:
- Cuadro de codificacion de
; dependencias.
Elaboracion de los Instrumentos - indice de series y subseries
documentales —ISSD.
- Cuadro de clasificacion documental —
CCD.

- Asignar los tiempos de retencion de las
series y subseries documentales
identificando los valores primarios y valores
secundarios.

Elaboracién de las Tablas de Elaborar las Tablas de Retencion

Retencién Documental — TRD Documental por cada oficina productora.

Valoracién Documental
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- Presentar a cada responsable las Tablas de
Retencién Documental para su aprobacion.
- Realizar los ajustes necesarios a cada tabla
de retencion documental de ser necesario.
- Presentar al Comité Intemo de Archivo para
su revision y aprobacion.
- Preparar el informe con la memoria
Presentacién para la Evaluacion descriptiva para remitir a convalidacion al
y Convalidacion de las Tablas de Consejo Departamental de Archivo.
Retencién Documental - TRD Realizar los ajustes necesario ante el
concepto emitido por el consejo (opcional)
- Socializar mediante capacitacion a todos los
funcionarios de la Loteria de Clicuta para la

Implementacion y Publicacion de aplicacién y organizacion de los archivos de
las Tablas de Retencion gestion.
Documental - Publicar en la pagina web de la entidad las
Tablas de  Retencion  Documental
aprobadas.

2. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE LA MEMORIA
DESCRIPTIVA DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

En la elaboracion de la Tabla de Retencion Documental de la Loteria de Clcuta se
contemplaron las cuatros etapas propuesta por el Acuerdo 004 del 2019, en el cual
se reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacidn, convalidacion,
implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de series
documentales de las TRD.

El presente documento obedece especificamente a las funciones establecidas para
la produccion documental, la estructura misma de las TRD, los procedimientos que
tienen que ver con la forma y en que se va realizar la disposicion final de los
documentos, los procesos de eliminacién y reproduccién por otros medios,
atendiendo esos cambios tecnolégicos en los nuevos lineamientos se tuvieron en
cuenta las siguientes etapas:

3. PRIMERA ETAPA: COMPILACION DE LA INFORMACION
INSTITUCIONAL

En esta etapa se recopilaron las fuentes que permitieron identificar la estructura
organico — funcional vigente de la Loteria de Cucuta, la denominacion y jerarquia
de las unidades administrativas u oficinas productoras que la conforman, asi como
las funciones que formalmente tienen asignadas. De igual forma, en esta etapa se
recolecto todo los datos tendientes a determinar cudles documentos producen
actualmente las unidades administrativas en razén del cumplimiento de sus
funciones.



3.1 Informacién Institucional

A continuacion se describe la Informacion Institucional recopilada de la Loteria de
Cucuta de la cual se levantd la informacion correspondiente para la elaboracion de
las Tablas de Retencién Documental.

3.1.1 Reseria Historica

A comienzos de 1943, se dan los primeros acercamientos entre funcionarios de la
administracion Departamental, para revisar los mecanismos que debian utilizarse
para dar un respiro y solventar la dificil situacion que afrontaba la salud publica y
golpeaba inclemente a los hospitales quienes con grandes esfuerzos lograban
sostenerse y prestar servicios de salud a la poblacién. Luego de varias reuniones
analizando y revisando las estrategias utilizadas en otras ciudades mas grandes
como Bogota, Medellin, Cali, se compararan sistemas de juego, se revisa
normatividad para este tipo de actividad, se ajusta presupuesto y asi se procede a
establecer un Plan de Accién con el fin de lanzar oficialmente un juego de azar para
beneficio de la Salud del Departamento, el cual se denominaria Loteria de Cucuta.

Se define plan de premios, dia a la semana que se jugaria el sorteo que en un
comienzo de determino para el dia martes a las seis y media de la tarde y luego
después de un tiempo, fue cambiado para el miércoles sosteniéndose este dia en
el transcurso de los afios. Se dan todas las condiciones y es asi como mediante
Ordenanza 029 de 1943 se crea la junta departamental de beneficencia del Norte
de Santander, entidad descentralizada del Orden Departamental y se inicia con su
primer sorteo. Sus logros llegan a expandirse de tal forma que llegan hasta el area
recreacional con la construccion de teatros en la ciudad y otras regiones del
Departamento.

Posteriormente con la entrada y el auge de gran cantidad de juegos de azar, se ve
en la obligacion de transformarse y mediante 00737 del 11 de junio de 1999 se
transforma en empresa industrial y comercial del Departamento, denominada
Loteria de Cucuta.

Desde sus inicios, la loteria de Cucuta llego para mantenerse en la memoria de la
gente, destacando como una de las loterias con mayor posicionamiento, demanda
y proyeccién nacional, sin embargo, llego un momento de declive que hizo que todos
sus esfuerzos por adaptarse a las nuevas tecnologias, las modificaciones de sorteos
y las decisiones gubernamentales, causaron que su historia llegara a su fin.

A pesar de que no fue la primera en loteria en jugarsela por el departamento, si fue
la primera que logro ganarse la confianza tanto de sus seguidores como de sus
competidores, produciendo entre los jugadores una pasion por el juego que los
llevaba a participar de los sorteos, realizando la compra de los billetes o del
“pedacito” como solian llamarlos en ese entonces.



Desde el primer sorteo, la loteria de Cucuta tuvo gran aceptacion por parte del
publico, no solo de la ciudad y el departamento, sino también en todo el pais. El
primer sorteo se realiz el dia 28 de marzo de 1944 a las seis y media de la tarde,
en la glorieta del Parque Santander, con la asistencia de todas las autoridades
civiles departamentales y municipales. Y fue el miércoles 31 de agosto del 2005,
cuando la suerte toco al duefio del billete con el nimero 6933, sin saber que este
seria el final de premio gordo de la loteria departamental, que el 23 de noviembre
del mismo afio giro por ultima vez las balotas.
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Doce afios después de que la Loteria de Cucuta entregara por Ultima vez su premio
mayor de 600 millones de pesos, los billetes de la suerte de los norte
santandereanos podrian volver a las calles.

3.1.2 Mision

Generar y transferir los mayores recursos econdémicos al sector de salud, mediante
la explotacién del monopolio de suerte y azar dentro de un ambiente de compromiso
y desarrollo del recurso humano.

3.1.3 Vision

Recuperar competitividad y credibilidad ante los usuarios, con la administracién
comercializacion y control de los juegos de suerte y azar, utilizando diferentes
estrategias comerciales, basadas en productividad calidad y valores
organizacionales contando con un personal de mayor desempefio Yy
responsabilidad.



3.1.4 Objeto Social

Empresa descentralizada adscrita a la Gobernacion de Norte de Santander; y se
establece como objeto principal de la Empresa, la administracion y explotacion del
monopolio departamental de juegos de suerte y azar, encausados
fundamentalmente a generar recursos para la salud del Departamento Norte de
Santander.

3.1.5 Funciones

Con el Acuerdo 009 del 29 de diciembre del 2006, por el cual se modifica la
organizacién interna de la EICE - Loteria de Clicuta y se dictan otras disposiciones,
en el Art 2 se contempla la planta de personal de la Loteria de Cucuta, estara
conformada asi:

v" Un Gerente

v" Un Secretario General

v Tesorero

v Dos trabajadores oficiales

Gerencia:

» Fijar las politicas, expedir las normas, adoptar el plan general de la Empresa y
velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su
ejecucion.

» Organizar, dirigir y controlar de conformidad con la directrices trazadas por la
Junta Directiva, las actividades de la empresa, y suscribir como representante
legal los actos y contractos, ordenar los gastos y suscribir convenios necesarios
para el cumplimiento de las funciones asignadas a la Empresa, con arreglo a la
disposiciones vigentes.

» Presentar para estudio y aprobacion de la Junta Directiva los proyectos de
estatuto interno, estructura interna, la planta de personal y las modificaciones a
que haya lugar y, una vez aprobado someterlos a la aprobacidn de las instancias
respectivas.

» Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos de la Junta Directiva.

Presentar el Plan de Premios para la aprobacién de la Junta Directiva.

» Adjudicar y celebrar los contratos y ejecutar los actos comprendidos dentro del
objeto de la Empresa, al igual que los relacionados con Asesorias Juridicas,
Contables y/o de otra indole, de acuerdo en cada caso, con las disposiciones
legales, estatutarias y con el reglamento de contratacién aprobado por la junta
Directiva.

» Dirigir las relaciones laborales y delegar cuando lo estime conveniente total o
parciaimente esta atribucion en otros funcionarios de la Empresa.

» Nombrar y remover el personal, efectuar los traslados, ascensos y remociones y
aplicar el regimen disciplinario, de conformidad con las normas vigentes.

v



» Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y requisitos y el
manual de procedimientos, necesarios para el cumplimiento de las funciones de
la empresa.

» Distribuir el personal de la planta de personal global, teniendo en cuenta la
estructura interna, las necesidades del servicio y los planes y programas trazados
por la empresa.

» Informar previamente a la Junta Directiva sobre la adjudicacion de contratos, la
declaracion de caducidad de los mismos, y periédicamente sobre el estado de la
contratacion, su cumplimiento y las sanciones o correctivos que se apliquen.

» Constituir mandatarios y apoderados que representen a la empresa en los
asuntos judiciales y demas de caracter litigioso.

» Someter a consideracién y aprobacién de la Junta Directiva el proyecto de
presupuesto, sus adicciones y traslados, asi como de los estados contables, de
conformidad con las disposiciones organicas y reglamentarias sobre la materia.

» Presentar para consideracion y aprobacion de la Junta Directiva los planes y
programas que se requieran para el desarrollo del objeto de la Empresa.

» Controlar el manejo de los recursos financieros, para que estos se ejecuten de
conformidad con los planes y programas establecidos y con las normas vigentes
en materia presupuestal.

» Crear y organizar mediante acto administrativo grupos internos de trabajo,
teniendo en cuenta la estructura interna, los planes y programas

Secretaria General:

» Coadyuvar en la formulacion de las politicas y en la determinacién de los planes
y programas de la entidad.

» Coordinar la contratacién que debiere celebrar la entidad de acuerdo a la
normatividad vigente.

» Certificar la autenticidad de la documentacién expedida por la loteria de Cucuta.

» Verificar que se cumplan los requisitos exigidos por la ley para la contratacion de
personal.

» Vigilar por el cumplimiento por el reglamentario interno de trabajo.

» Responder por la organizacién y manejo del archivo de las hojas de vida de los
funcionarios, ex-funcionarios y jubilados.

» Elaborar y archivar la documentacioén pertinente al personal.

» Elaborar y programar los planes relativos a la capacitacién de personal.

» Elaborar las novedades para las nébminas mensuales y primas.

» Programar y coordinar con la gerencia las vacaciones de los empleados. -
Revisar y aprobar la liquidacién por vacaciones, primas, anticipo de cesantia y
prestaciones sociales definitivas de los funcionarios.

» Realizar el proceso de seleccién de compras de bienes como papeleria,
suministro de aseo y equipo de oficina en general.

» Proveer y controlar los suministros dados a las diferentes dependencias. -
Administrar controlar y gestionar que los arrendatarios se encuentren a paz y



salvo con sus obligaciones y obtener a la cancelacién contractual directa o
juridicamente.

» Presentar a la gerencia los informes solicitados concernientes a los bienes
inmuebles.

» Velar por el buen uso y el adecuado mantenimiento de los bienes inmuebles
propiedad de la Loteria.

» Presentar a la gerencia los informes solicitados.

» Atender a publico y suministrarle la informacién pertinente.

» Participar en la elaboraci6n disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y
programas de la gerencia.

» Hacer seguimiento y rendir informe de los diferentes programas y proyectos que
se estén manejando en la gerencia.

» Convocar a los miembros de la junta directiva la fecha y hora de sus reuniones a
través del respectivo oficio.

» Participar en juntas o reuniones por delegacion del gerente.

» Elaborar y organizar los informes que presenta la gerencia a la junta directiva.

» Constatar que las concesionarias no jueguen con loterias diferentes a las
oficialmente aceptadas.

» Responder por el oportuno registro de ventas diarias de las concesionarias y el
oportuno pago de premios.

» Revisar las consignaciones, actas y formularios de apuestas anuladas de la
concesionaria y enviar a la contadora.

» Elaborar acta de entrega de talonarios, previa cancelacion de la regalia e
impresion, dentro de los 10 primeros dias de cada mes.

» Diligenciar y enviar los formularios que para efecto envié a superintendencia
nacional de salud en lo referente a apuesta permanente junto con el estado de
pérdidas y ganancias.

» Supervisar el escrutinio que se realiza en la concesionaria y levantar actas
dejando las constancias sobre las novedades encontradas.

» Presentar informes escritos al jefe inmediato acerca de las vistas y gestiones
realizadas.

» Elaborar datos y cuadros estadisticos relacionados con apuestas permanentes
que el superior inmediato le solicite.

» Recibir los talonarios de apuestas permanentes y realizar las actas de entrega y
salida.

~ Elaborar los distintos informes requeridos por la superintendencia nacional de
salud, referente a las apuestas permanentes.

» Recopilar las leyes, decretos, ordenanzas y demas disposiciones legales que se
relacionen con el campo de accién de la Loteria de Cucuta.

» Elaborar resoluciones de vacaciones, cesantias, compensatorios, licencias y
demas resoluciones ordenadas por su superior.

» Gestionar ante las diferentes entidades el respectivo pago de las cuotas partes.

» Elaborar las minutas de los contratos y de las ordenes que envié la gerencia.



» Coadyuvar en la elaboracién de los pliegos de condiciones para las licitaciones
y verificar que estos se cumplan.

» Coadyuvar en el desarrollo del proceso licitatorio en caso de la venta de un bien
inmueble.

» Realizar y revisar la respectiva liquidacion de las cuotas partes correspondientes
a la entidad.

» Constatar que la concesionaria no juegue con Loteria diferentes a las
oficialmente aceptadas.

» Responder por el oportuno registro de las ventas diarias de la concesionaria y el
oportuno pago de premios.

» Revisar y controlar las consignaciones, realizadas por la concesionaria.

» Elaborar actas de devolucion al impresor de los talonarios de apuestas
permanentes en caso de errores en la numeracién, averias, deterioro o cualquier
impedimento para la utilizacién de éstos.

» Recibir y verificar los talonarios de apuestas permanentes, elaborar actas de
recibo y a su vez actas de salida verificando previamente la cancelacion de los
mismos, dentro de los (10) primeros dias de cada mes.

» Diligenciar y enviar los formularios e informes que para efecto envie o solicite la
Superintendencia Nacional de Salud en lo referente a Apuestas Permanentes
junto con el Estado de pérdidas y ganancias.

» Supervisar el escrutinio que se realiza en la concesionaria y levantar actas
dejando constancia sobre las novedades encontradas.

» Presentar informes escritos al jefe inmediato sobre las visitas y gestiones
realizadas al concesionario.

~ Elaborar datos y cuadros estadisticos relacionados con apuestas permanentes
que el superior inmediato le solicite. Realizar los informes solicitados por la
Contraloria Departamental sobre las 6érdenes de servicios y los contratos.

~ Llevar actualizados los inventarios de bienes muebles e inmuebles
pertenecientes a la Loteria de Cucuta.

» Las demas que se le asignen de acuerdo a la naturaleza de su cargo.

Tesoreria:

» Mantener bajo su custodia las chequeras, certificado de inversiones, y en general
todos los titulos valores propiedad de la entidad.

» Elaborar cheques para el pago oportuno de las obligaciones a cargo de la
entidad.

» Elaborar y registrar los recibos de caja de los egresos e ingresos de la entidad.

» Elaborar semanalmente los informes de caja y bancos con los saldos disponibles
y movimiento general de fondos para su consulta y toma de decisiones.

» Coordinar junto con la contadora la realizaciéon y presentacion de los diferentes
informes solicitados por los organismos de control.

» Pago de las cuentas de cobro presentados previo andlisis de la disponibilidad en
los bancos.



» Elaborar los informes trimestrales de ingreso real de tesoreria con destino a la
contraloria general de la republica.

» Expedir anualmente los certificados de ingreso y retenciones a los funcionarios
de la entidad y a los usuarios.

» Elaborar las cuentas de cobro; dar el respectivo tramite y supervisar que se
anexen los respectivos soportes y requisitos.

» Registrar los nombres, firmas, sellos ante las diferentes entidades bancarias
igualmente debe estd amparado por una péliza de manejo.

» Llevar los libros necesarios para el manejo de tesoreria en concordancia con las
disposiciones legales.

» Mantener actualizado el sistema a fin de que las operaciones realizadas por los
diferentes conceptos sean reales y oportunas.

» Servir de apoyo a los supervisores inmediatos en el tramite de asuntos
presupuestales que requieran conocimientos especificos de presupuesto.

» Elaborar y registrar las respectivas reservas presupuestales para el posterior
pago de cuentas.

» Responder por la ejecucién, coordinacién y control de las actividades
relacionadas con la administracién y programacion del presupuesto.

» Proyectar, analizar, controlar y ejecutar el programa anual de caja (PAC).

» Proyectar y ejecutar los ajustes mensuales al PAC y los actos administrativos
sobre los traslados presupuestales autorizados por la Junta Directiva.

» Elaborar mensualmente la ejecucién presupuestal de ingresos y egresos y los
ajustes al PAC.

» Elaborar los informes mensuales sobre las ejecuciones presupuestales a los
organismos de control.

» Revisar el control presupuestal de ingresos y gastos y comunicar cualquier
novedad a su superior inmediato.

~ Emitir los certificados de disponibilidad presupuestal.

» Llevar el archivo de todo lo relacionado con el presupuesto como son los reportes
diarios, reservas, ejecucion de ingresos y gastos, ajustes al PAC, resoluciones e
informes a la Superintendencia y Contraloria.

» Las demas que se le asignen y sean acorde a la naturaleza de su cargo.

NOTA: No se realizara tablas de retencion documental del Departamento
Contabilidad y Presupuesto, ya que en el manual de funciones no se refleja el cargo,
ni la oficina, ni sus funciones por lo cual no se toma para la gestién.



3.2 Estructura Organico - Funcional
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3.3 Revision y Analisis de los Actos Administrativos

Después de haber revisado, verificado y analizado los actos administrativo que
soportan los documentos requeridos como el manual de funciones, el manual de
procesos y procedimiento, la estructura organico — funcional de la Loteria de Clcuta
y cualquier acto administrativo que soporte la elaboracion de las Tablas de
Retencion Documental, se disefid una herramienta de uso interno denominado
cuadro comparativo del organigrama y manual de funciones para identificar
detalladamente las series y subseries documentales.

Esta herramienta resulta necesario, teniendo en cuenta el objeto de elaborar la
Tabla de Retencion Documental, ya que obliga ajustar los actos administrativos y
situaciones administrativas, asi como el andlisis de la nueva estructura y funciones
contempladas a las dependencias.

3.4 Entrevista con los Productores de los Documentos

De acuerdo a la informacién recolectada se procede a disefiar la entrevista
documental, en el cual se detall6 cada unidad administrativa integrada por oficinas
y grupos internos de trabajo conformados como apoyo al cumplimiento de las
funciones propias de cada unidad administrativa principal.

Conforme a la metodologia establecida se dio inicio a la elaboracién de los cuadros
de entrevista documental para las funciones misionales y transversales de la Loteria
de Cucuta; siendo asi posible consolidar el instrumento base para la elaboracién de
las Tablas de Retencion Documental (Anexo 1: Entrevista Documental).
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Campos y contenido del cuadro de la Entrevista Documental:

» Nombre de la Dependencia: nombre de la oficina productora. Ejemplo:
Secretaria General.

» Fecha: dia, mes y afio de diligenciamiento del formato.

» Lugar: lugar en el cual se levanta la informacién.

» Funciones Generales de la Dependencia: funciones que permite la produccién
del documento de archivo (registro)

» Responsable: jefe encargado de la oficina productora.

» Nombre de la Unidad Documental / Serie - subserie documental:
denominacion asignada al documento de archivo o registro.

» Tipologia Documental: documento de archivo que se genera de la ejecucién de
las diferentes actividades. Para tal fin, revisar el nombre del documento de
archivo teniendo en cuenta la razén de ser del mismo.

» Formato del SIG: Codigo asignado al formato dentro del SIG, del cual se genera
el documento de archivo o registro. En caso de que el formato se encuentre en
proceso de adopcion o sea un documento externo, registrar el nombre de este.
Si no se cuenta con un formato preestablecido para la generacién del documento
de archivo (registro), en este campo se incluye “No Aplica (N/A)’.

» Soporte: Medios en los cuales se contiene la informacién, segun los materiales
empleados. Fisico: se registra una “X” si el documento se encuentra elaborado
en soporte papel y cinta (video, casete, pelicula, entre otros). Electronico: se
registra en una “X” en caso de que el documento (registro) informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada se encuentra en medios electronicos y
permanece en estos medios durante su ciclo vital.

» Son Modificables: se identifica con una “X” si los soportes son modificables de
acuerdo a la informacion producida.

» Aplicativo (software): se refleja el aplicativo utilizado en la empresa de acuerdo
a los procesos establecidos para la produccion documental.



~ Con que periodicidad se produce este: como su nombre lo dice, se verifica con
que periodicidad se generan los documentos en las oficinas. (Diariamente,
semanal, mensual, trimestral entre otros).

» Tiempo de Retencion: tiempo que se le asigna a los documentos de archivo en
cada fase del ciclo vital del documento, Archivo de gestion y archivo central

» Nivel de Seguridad: en este apartado se diligencia una “X” de acuerdo al nivel
de confidencialidad que requiere la informacién, de conformidad con su nivel de
confidencialidad (publica o privada) teniendo en cuenta las definiciones
establecidas en la Ley 1712 de 2014: informacion publica es toda informacion
que un sujeto obligado genere, obtenga, adquiera, o controle en su calidad de tal.
Informacién Privada es aquella informacion que estando en poder o custodia de
un sujeto obligado en su calidad de tal, es exceptuada de acceso a la ciudadania
por dafos a intereses publicos y bajo cumplimiento de la totalidad de los
requisitos consagrados en el articulo 19 de la mencionada ley.

» Disposicion Final: se registra con una “X" la disposicion final del documento sea
Conservacion Total, Eliminacién, Seleccién y también si se digitaliza de acuerdo
a cualquier disposicion final.

» Observaciones: se registra cualquier tipo de observacion que se presente en el
proceso.

Posterior a la verificacion de la realidad, se realizo la entrevista a cada jefe de oficina
y grupo interno de trabajo que son responsable del archivo en cada oficina con el
fin de obtener la mayor informacion posible sobre las unidades documentales que
produce y/o framita cada oficina, asi como cada uno de los tipos documentales
contenidos en cada unidad documental y los valores primarios (administrativos,
legal, fiscal, contable, técnico, financiero) y secundario (cientifico, histérico o
cultural) contenido en ellos, asi como la relacién existente entre las funciones
asignadas y la produccién de sus testimonios, nimeros de originales y copias,
frecuencia de produccion de consulta y flujo documental.

3.4.1 Recoleccion de Informacién de Campo a Través de la Entrevista
Documental

La entrevista documental permitié identificar y conocer los documentos que
producen cada una de las dependencias de la Loteria de Cucuta, asi como sus
procedimientos y controles respecto a produccion, tramite y conservacion; se
complementé para dar cumplimiento a las exigencias técnicas y archivisticas del
AGN en Decreto 1080 de 2015, Acuerdo 004 del 2019 y Circular Externa 03 de
2015) con campos y preguntas que permitieran para la elaboracién de anexos
complementarios a la propuestas TRD.

4. SEGUNDA ETAPA: ANALISIS E INTERPRETACION DE LA
INFORMACION INSTITUCIONAL

Una vez recopilada, se analiz6 la informacion durante la compilacion de informacién
institucional , para determinar la cantidad de documentos de archivo que deben ser



objeto de valoracion y proceder a asignarle un tiempo de retencién en cada etapa
del ciclo vital y una disposicién final. Con la informacién anterior procedimos a
elaborar la propuesta de agrupaciones documentales y registrarlos en los
instrumentos como son el indice de series y subseries documentales, el cuadro de
codificacion de las dependencias y el cuadro de clasificacion documental.

4.1 Metodologia de Validacién de la Informacién

En el proceso de validacién de la informacion se confirmé la veracidad y coherencia
de la propuesta definitiva de series y subseries documentales y su relacién con las
funciones contemplada en el manual de funciones a cada area, de manera
complementaria se validan los datos sugeridos en la circular externa 03 del 2015
del AGN para la identificacion de expedientes fisicos, electronicos y/o hibridos y la
identificacion de extensiones en tipos documentales electrénicos.

4.2 Metodologia en la Denominacién y Conformacion de Series y Subseries
Documentales

Mediante un andlisis técnico se hizo agrupaciones de las unidades documentales
de simples o complejas teniendo en cuenta su estructura y contenido y a cada una
de estas agrupaciones se le asigno la denominacién de series y subseries
documentales, guardando estricta relacion con la funcién que genera la serie
respectiva. Para la denominacién de las series y subseries se siguieron algunas
recomendaciones:

v" No se debe utilizar sitios geograficos para denominar series y subseries.

v No se debe utilizar nombres de una entidad para denominar las series y
subseries.

v" No se debe utilizar nombres de elementos para denominar las series y subseries
documentales.

La conformacion de las series y subseries documentales depende de la realidad de
la Loteria de Cucuta y debera establecer cudles son los tipos documentales que
hacen parte de cada serie y subseries documental de cada una de las
dependencias. Para la denominacion de los documentos transversales se tuvieron
en cuenta las contempladas en el banco terminolégico del Archivo General de la
Nacién, mediante este instrumento se normaliza la denominacién y conformacion
de series que son comunes en las entidades lo cual facilita la elaboracién de las
Tablas de Retencion Documental.

4.3 Registro de Informacion en el indice de Series y Subseries Documentales

A partir de la identificacién, denominacién y conformacién de las series y subseries
documentales, se ha conformado el indice de Series y Subseries documentales
(Anexo 2), en el cual se registraron alfabéticamente todas las agrupaciones
documentales, para posteriormente codificarlas.



El formato utilizado para el indice de Series y Subseries Documentales, presenta la
siguiente Estructura:

:?ﬁf’:’ INDICE DE SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES $
ucuta !

En el indice de Series y Subseries documentales se registraron y codificaron 29
series y 73 subseries documentales, que corresponden a las 3 unidades
administrativas que conforman la estructura organica de la Loteria de Clcuta.

Como parte del proceso de elaboracion de Tablas de Retencién Documental, se
asigno a cada serie el cddigo correspondiente a cada seccion productora, los cuales
se detallaron en la tabla anterior y cuyo objetivo final es que mediante la informacion
recolectada se pudiera determinar las acciones a tomar con los documentos que
estuvieron presente en el desarrollo del proceso.

4.4 Codificacion de la Estructura Organizacional

En este proceso de elaboracion, se le asignd a cada oficina productora un codigo
que permite identificarla documentalmente y representa la jerarquia dentro de la
estructura organica. Se analizaron diferentes sistemas de codificacién, pero se tomé
la decision que fuera numeérico y se registra en el formato de cuadro de codificacién
de dependencias (Anexo 3).
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En este proceso de elaboracion, se le asigné a cada unidad administrativa un cédigo
que permite identificarlas documentalmente y representa la jerarquia dentro de la
estructura organica. Para la codificacion se tomé como base el organigrama vigente
hasta el tercer nivel, ya que se puede apreciar la subordinacién entre las oficinas
productoras es decir seccién; subsecciéon 1 y subseccién 2.

4.5 Registro de Informacion en el Cuadro de Clasificacién Documental

El Cuadro de Clasificacion Documental — CCD (Anexo 4), registra la jerarquizacién
de la documentacion proveniente de las unidades administrativas en la respectiva
serie y subserie con base en las competencias y funciones de cada dependencia.
El Cuadro de clasificacion se consolido teniendo en cuenta el ultimo acto
administrativo que registra el organigrama vigente de la entidad.

» El total de series documentales producidas en la Loteria de Cucuta fueron
listadas en orden alfabético, a las cuales son escritas siempre con mayuscula
sostenida y en plural de la siguiente manera:

- ACTAS

- CONTRATOS

- DERECHOS DE PETICION
- ESTADOS FINANCIEROS
- INFORMES

» El total de subseries estan relacionadas con una serie y de igual manera fueron
listada en orden alfabético y estas a su vez son escritas siempre con mayUscula
inicial en cada palabra y en plural de la siguiente manera:

- Actas de Sorteo

- Contratos de Prestacion de Servicios
- Informes a Entes de Control

- Informes de Gestion

4.5.1 Codificacion de Series y Subseries (Cuadro de Clasificacion
Documental- CCD)

Para la codificacion de las series y subseries documentales se organizaron en orden
alfabético asignando un nimero consecutivo de dos digitos iniciando en 01 de forma
ascendente hasta n.

- Se conform6 un codigo numérico de dos digitos asignando Gnico a cada una de
las 29 series documentales identificadas.

- Se conformé un cédigo numérico de dos digitos asignando tinico a cada una de
las 73 subseries documentales identificadas.

Ejemplo:



Cédigo de | Serie Documental Codigo de Subserie Documental
Serie | _ Subserie
01 | CONSTTUCIONALES 0 Acciches o8 Telea
02 3 ACTAS 02 i.tr:ct:?'?vge Comité Intemno de
) TRF=Cpa

El cuadro de clasificacion documental — CCD — se elaboré en el formato establecido
por el Archivo General de la Nacién en el Acuerdo 004 de 2019, ademas el formato
identifica tres niveles de subsecciones de acuerdo con las jerarquias de las
unidades administrativas identificadas en la Loteria de Cucuta.
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5. TERCERA ETAPA: VALORACION DOCUMENTAL

En esta tercera etapa se analizé la totalidad de la producciéon documental
agrupandola en series y subseries documentales, teniendo en cuenta la unidad
administrativa u oficinas productoras y funciones que cumplen, relacionandola a su
vez con el tramite y la normatividad asociada al mismo, esto con el fin de determinar
sus tiempos de retencion documental y disposicién final, en relacién a los valores
primarios y valores secundarios que pueden poseer cada serie y subserie
documental para la Loteria de Clcuta.

El proceso de valoracion es la “labor intelectual por la cual se determina los valores
primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases del ciclo vital”. La valoracién esta dividida en dos partes, una
de primer orden (primaria) archivo de gestion al archivo central y otra de segundo
orden (secundaria) del archivo central al archivo histérico.

5.1 Valoracioén de las Series y Subseries Documentales

Para la valoracién de las agrupaciones documentales dispuestas en el cuadro de
clasificacion documental, se elabor6 una valoracion documental por cada serie y
subserie documental donde:



relacionado con los gastos del funcionamiento y el segundo criterio es que los
documentos que evidencian la ejecucion de los recursos.

»Valor Contable: es la utilidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas, registros de los ingresos y egresos y de los movimientos
econémicos de la entidad. Toda la documentacién contable que constituyan
evidencia de los hechos econdmicos debe estar a disposicion de los usuarios de
la informacién, en especial para efectos de inspeccion, vigilancia y control por
parte de las autoridades que la requieran. Para determinar el valor de los
documentos se tuvo en cuenta los criterios relacionados con la accién contable y
financiera, se ha tenido en cuenta lo establecido en el articulo 28 de la Ley 962
del 2005.

< Valores Secundarios:

Son aquellos que adquieren los documentos una vez que pierden sus valores
primarios y tienen utilidad histérica y social, porque la informacién que contienen es
relevante para la sociedad por ser testimonio del origen, desarrollo y evaluacion de
un acontecimiento y sirven de fuente para futuras investigaciones.

Algunos documentos nacen con valores permanentes, por las razones arriba
citadas. Otros alcanzan estos valores como resultado del proceso de valoracion.
Expirada la vigencia administrativa, es necesario plantear la valoracion histérica
para efectos de la conservacién permanente. Esta valoracién historica debe tener
en cuenta:

* Valor Patrimonial: son aquellos documentos que registran acontecimiento
histérico tanto para la entidad como para la sociedad en general.

* Valor Cientifico o Investigativo: son los documentos que pueden ser
apreciados con fines y potencialidad para el desarrollo y aporte a la investigacion
en cualquiera de sus areas de conocimiento.

e Valor Cultural: son aquellos documentos que dejan ver habitos y costumbres de
grupos o sectores sociales en una poblacién delimitada o especifica. Es decir, sin
dejar ver testimonios de grupos sociales.

Otros criterios de valoracién documental fueron:

v Frecuencia de Consulta: en el momento de evaluar este criterio, es preciso
contemplar el término de la vigencia, que, en pocos casos, especialmente en la
documentacioén producida por las areas juridicas, establece un tiempo adicional
de conservacién denominado prescripcién en el cual los documentos pueden ser
objeto de consuilta por parte del productor o de un organismos de control. Es
importante considerar algunos aspectos fundamentales cuando respectos a la
frecuencia de consulta de los documentos como son las normas que definen los



v' Se identifica el origen funcional y administrativo, asi como el marco legal que
reglamenta las actividades a partir de las cuales se constituyen la serie y subserie
documental.

v Se identifica y justifica los valores primarios y secundarios de las series y
subseries documentales, esto para determinar su tiempo de retencién y
disposicion final.

v Se determinan las condiciones de acceso y reproduccion asi como los
instrumentos de descripcién documental.

5.2 Criterios de Valoracion Documental

En la fase de compilacién y andlisis se identificaron ciertas variables que
argumentan los criterios de valoracion que se tuvieron en cuenta para definir los
tiempos de retencién y disposicion final de las series y subseries documentales de
cada unidad administrativa.

< Valores Primarios:

Es el que tienen los documentos mientras sirven a la Entidad productora y al
iniciador, destinatario o beneficiario. Es decir, a la administracién de la Loteria de
Cucuta y dichos valores estan clasificados segtin los siguientes criterios:

»Valor Administrativo: es aquel que posee un documento para la administracién
que lo origino o para aquella que le sucede, como testimonio de sus
procedimientos y actividades. A estos se le asigné un tiempo de retencién de 3,
5, 10, 20 u 80 afios de acuerdo a la duracién del tramite y el uso que le puedan
dar las oficinas para evidenciar su gestion.

«Valor Legal o Juridico: son aquellos que se derivan de derechos y obligaciones
legales reguladas por el derecho comun. A estos se les asigno un tiempo de
retencion puede ser 20 afios ya que evidencian las decisiones administrativas
relacionadas con la protecciéon de los derechos humanos y constitucionales,
documentos que evidencian el cumplimiento de acciones y decisiones judiciales
vinculantes a la Loteria de Cucuta. Para determinar el valor legal de los
documentos se ha tenido unos criterios debera estar respaldado por actuaciones
administrativas o legales, que indique la vigencia legal de los documentos que
son evaluados bajos esos criterios, los documentos relacionados con las
acciones disciplinarias se ha tenido en cuenta lo dispuesto en la Ley 734 de 2002
“Cédigo Unico Disciplinario” que en su art 30, sefiala términos de prescripcion de
la accion disciplinaria.

e Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro
nacional o hacienda publica. Su tiempo de retencién asignado es de 10 afos.
Para determinar el valor fiscal se tuvo en cuenta dos criterios, el primero los
documentos que evidencian las actividades de ejecucién presupuestal



periodos de vigencia de los documentos y aquellas leyes que las derogan o
modifican, y el plazo precaucional o precautelativo se refiere al tiempo adicional
que se debe conservar los documentos, objeto de algun tipo de reclamacion o
supervisién por parte de un elemento publico que controle o vigile la gestion
administrativa de una entidad.

La aplicacion de los criterios de valoracion documental para las series y subseries
de la Loteria de Cucuta se deben fundamentar en los siguientes aspectos legales:

v" Articulo 28 de la Ley 962 de 2005, el cual reza a la letra “Racionalizacién de la
conservacion de los libros y papeles de comercio. Los libros y papeles del
comerciante deberén ser conservados por un periodo de diez (10) afios
contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o comprobante,
pudiendo utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservacién en
papel o cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su
reproduccion exacta”. Y dando cumplimiento al mismo se determina que las
series y subseries documentales asociadas a la gestién contable y financiera de
la administracion el periodo de conservacién de las mismas estara entre un
rango de 10 a 20 afios aproximadamente.

v Articulo 55 de la Ley 80 de 1993, “de la prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Confractual. La accién civil derivada de las acciones y
omisiones a que se refiere los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribiran
en el término de veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accién penal
prescribira en veinte (20) afios”. Posteriormente se procede a realizar un
proceso de seleccion del 2% por cada vigencia, teniendo en cuenta los contratos
0 convenios que aporten al desarrollo del proceso misional y administrativo de
la entidad, la informacién no seleccionada se eliminara cumpliendo con lo
establecido en el Decreto 1080 de 2015.

v' Cdbdigo sustantivo de Trabajo del articulo 264, el cual reza a la letra “la empresa
obligadas al pago de la jubilacién deben conservar en sus archivos los datos
que permitan establecer de manera precisa el tiempo de servicio de sus
trabajadores y los salarios devengados”. Para esto se establece un tiempo de
afos de conservacion para la historia laborales asi como los soportes de aportes
a seguridad social identificados en las TRD en la serie néminas. El tiempo de
retencioén para las series mencionadas anteriormente en las diferentes etapas
del archivo es (2) afios y (78) afios en el archivo central.

Las anteriores series documentales informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimiento y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en testimonio de
su gestion, ya que contribuyen a la reconstruccion de la memoria institucional y son
patrimonio documental de la nacién que se utilizan y conserva para la investigacién
y la cultura por hacer parte de la memoria institucional. Estas series tienen un valor
secundario por contener informacion que evidencia el desarrollo de la entidad en el
tiempo.



5.3 Criterios de Valoracion Documental para los Tiempo de Retencién
Documental

La retencion documental y los tiempos en la administracion se realizaran en torno a
tres fases de archivo, a saber:

» Archivo de Gestion: en este archivo reposan los documentos generados en los
procesos de gestion administrativas con valores primarios y cuyo uso es
frecuente, es decir, se secuestran en su primer ciclo de vida (activos), el tiempo
de permanencia de la documentacién asignado en este archivo dependiendo
fundamentalmente del tramite y de las normas internas y externas indicadas en
las TRD, para luego realizar su traslado al archivo central cumpliendo el
procedimiento de transferencia documental. Las oficinas deberan transferir al
archivo central aquellas series y subseries documentales que hayan cumplido el
tiempo de retencién sefialado en las TRD correspondiente.

» Archivo Central: a este archivo son transferido los documentos de los archivos
de gestion que aun poseen valores primarios y que su consulta no es tan
frecuente, pero siguen teniendo vigencia es decir, cuando estan en su segundo
ciclo de vida (semiactivo). El archivo central debera facilitar la consulta tanto a las
oficinas productoras como al publico en general de acuerdo con las normas que
lo regulen. Recibidos los documentos en el archivo central, el jefe de este debera
constatar que las series y subseries documentales transferidas concuerdan con
el inventario que las relaciona, para proceder a incorporarlas en las agrupaciones
documentales correspondiente de acuerdo con el cuadro de clasificacion
establecido para cada oficina. La documentacién permanecera en el archivo
central durante el tiempo estipulado en las TRD, una vez cumplido este tiempo
se aplicara la disposicién final y procedimientos previstos en las TRD.

» Archivo Historico: donde se transfiere desde el archivo central la informacion
que debe conservarse permanentemente en el tiempo por su valor en cuanto
patrimonio cultural, investigativo, cientifico y cultural. En razén a lo anterior, se
aprueba que se conserve permanentemente las siguientes series:

- Series documentales de caracter misional.

- Actas de la Junta directiva, de posesion, comité interno de archivo.

- Actos administrativos, acuerdos, resoluciones.

- Documentos relativos a procesos de reorganizacién administrativa.

- Documentos que describan los planes, programas y proyectos de inversion,
Manuales de procesos y procedimientos, actas de eliminaciéon documental,
auditorias, plan de desarrollo, presupuesto de ingreso y gastos, planes de
mejoramiento, inventarios de transferencias documentales, tablas de
retencion documental.

- Informes de gestion, informes a entes de control.



- Procesos disciplinarios, contratos que lleguen a considerar que tengan
relevancia en la Loteria de Cucuta.

5.4 Disposicion Final de los Documentos

Como resultado del proceso de la tercera etapa del ciclo vital de los documentos y
la determinacion de los tiempos de retencion en cada una de las series y subseries
documentales se determiné la disposicion final con miras a su conservacion total, a
su eliminacién, seleccién por muestreo y/o digitalizacion.

*,
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Conservacion Total: se tuvo en cuenta la Circular 003 de 2015 del Archivo
General de la Nacion, que en el item 5 indica criterios de conservacion total. Las
entidades privadas que cumplen funciones publicas deberan conservar
permanentemente, en su formato original, las series documentales de caracter
misional (correspondiente a la razén de ser de la entidad). Sin embargo, se aclara
que la disposicion fue basada en este criterio solo en algunos casos, pues existen
documentos de tipo misional que se deben seleccionar por que la calidad de la
informacioén n o es la misma en todos los documentos de la serie y porque el
volumen de produccién documental es muy alto.

Las series y subseries que se conservaran en su totalidad son aquellas que por
su valor secundarios deben hacer parte del patrimonio documental, pueden tener
los tres valores secundarios o uno solo, si este valor es lo suficientemente
significativo. También aquellas agrupaciones documentales que por su escasa
produccién y por ser representativas de un periédico histérico o de un proceso
que fue modificado o que desaparecio, se deben conservar. La conservacion sera
de los documentos originales.

Eliminacion: es la destruccién de los documentos que han perdido sus valores
primarios (administrativos, juridicos, legales, fiscales o contables) y que no tienen
valor historico o que carecen de relevancia para la ciencia y la tecnologia, es
decir no posee valores secundarios. La decisiéon de eliminar documentos debe
hacerse al cumplirse los tiempos establecidos en la Tabla de Retencién
Documental y es responsabilidad del Comité Interno de Archivo o quien haga sus
veces garantizando siempre el principio de transparencia y méaxima divulgacion.
Para realizar el proceso de eliminacion debera levantarse un acta acompafada
de su respectivo inventario documental indicando de manera especifica los
nombres de las series y los expedientes, las fechas, el volumen de documentos
(nimero de expedientes) a eliminar, asi como los datos del acto administrativo
de aprobacion de la respectiva tabla de retencién y seguir el procedimiento
establecido en el acuerdo de 2019 del Archivo General de la Nacién en su articulo
22. Para adelantar el proceso de eliminacién la entidad debera cumplir el
siguiente procedimiento:

v' Previo adelantar el proceso de eliminacién, la entidad deberd publicar en su sitio web o en
su defecto, en los medios de divulgacion existente en la entidad (boletines, gacetas,



carteleras entre otros), por un periodo de 60 dias habiles, el inventario de los documenfos
que han cumplido su tiempo de retencién y que en consecuencia pueden ser eliminados de
forma que los ciudadanos puedan enviar sus observaciones sobre este proceso a la entidad,
a los consejos territoriales de archivo o el Archivo General de la Nacion.

v En caso que la entidad reciba directamente las observaciones por parte de los ciudadanos
a partir de su radicacién contara con 30 dias habiles para solicitar concepto técnico a los
consejos territoriales de archivo o al Archivo General de la Nacién sobre la pertinencia de
suspender el proceso de eliminacion para lo cual debera remitir copia de las observaciones
de los ciudadanos a la propuesta de eliminacién documental.

v Los Consejos Termitoniales de Archivo o el Archivo General de la Nacién deberéan estudiar las
observaciones de los ciudadanos y emitir concepto técnico, para lo cual contaran con
sesenta (60) dias habiles contados a partir de su radicacién. Tales instancias, con
fundamento en lo requerido por los ciudadanos, podrén solicitar a la entidad que suspenda
el proceso de eliminacion, amplie el plazo de retencién de los documentos de archivo y de
ser el caso, modifique su disposicién final. Todo lo anterior se hara publico en el sitio web de
la entidad o, en su defecto, en los medios de divulgacion existentes en la entidad (boletines,
gacetas, carteleras, entre otros).

v" De acuerdo con la solicitud del respectivo Consejo Temitorial de Archivo o el Archivo General
de la Nacidn, la entidad debe suspender el proceso de eliminacion e iniciar las acciones
administrativas tendientes a aumentar los tiempos de retencién y, de ser el caso, modificar
la disposicion final registrados en las Tablas de Retencién Documental — TRD o las Tablas
de Valoracion Documental — TVD para las series, subseries o asuntos que propuso eliminar.
El aumento de los tiempo de retencion supone la actualizacion de las Tablas de Retencion
Documental o el ajuste de las Tablas de Valoracion Documental, por lo que esta decisién
deberd ser aprobada conforme lo establecido en el Articulo 9. Aprobacién del presente
Acuerdo y no requerird del proceso de evaluacion y convalidacion por la instancia
competente.

v La Aprobacion de la eliminacion de documentos de Archivo tanto en soporte fisico como
electrénico deberd constar en un acta de eliminacién de documentos la cual suscribird el
presidente y secretano técnico del Comité Intemo de Archivo integrado al Comité
Institucional de Gestion y Desempefio de la respectiva entidad o quien haga sus veces.

v Las actas de eliminacién y el inventario de los documentos que han sido eliminados se
conservaran permanentemente y la entidad debera mantenerio publicados en su sitio web
para consulta.

v El Archivo General de la Nacién serd la dltima instancia en tanto a las solicitudes de
suspension de los procesos de eliminacién de acuerdo con la naturaleza de los documentos
y su valor legal, cultural, histérico o cientifico, cuando a su juicio se pueda afectar el
patrimonio documental del pais.

¥"  La eliminacion de documentos se debe lfevar a cabo por series y subseries documentales.

Por ningtin motivo se puede eliminar tipos documentales de una serie 0 expediente excepto
que se trate de copias idénticas.
Paragrafo. En las actas de eliminacién de documentos de archivo, tanto fisico como
electrénico deberan constar los nombres de las series y subseries documentales que fueron
objeto de eliminacion, las fechas extremas de los documentos y el volumen de las unidades
documentales (simples o compuestas) eliminadas. De igual forma los datos del acta de
aprobacibn y acto administrativo de convalidacién de las Tablas de Retencién Documental -
TRD o Tablas de Valoracién Documental — TVD en las que se establecié esa disposicion
final.

La eliminacion de los documentos en formato papel, se realizara mediante el
método de picado y los documentos en forma digital y electrénica se realizaran
por medio de borrado permanente, segun lo establecido por el Area de trabajo.



< Medios Tecnoldgicos: se realiza este proceso para series y subseries
documentales con disposicion final conservacion total o seleccion. También se
puede realizar por un tiempo precaucional para series y subseries con disposicion
final eliminacion, con fines de respaldo de la informacién y preservacién de los
soportes originales. La reproduccion por medios tecnolégicos en la Loteria de
Cucuta se llevara a cabo mediante digitalizacion de los soportes fisicos (papel),
proceso que se realizara durante la segunda etapa del ciclo vital y el area
encargada de dicho proceso sera el archivo central utilizando como método de
reproduccion la digitalizacién, definida esta como la técnica que permite Ia
reproduccion de informacién que se encuentra guardada de manera analdgica,
es una que solo puede leerse o interpretarse por computador,
independientemente de su soporte, formato, medio y forma de registro o
almacenamiento. Un criterio importante a tener en cuenta para realizar este
proceso, es que la documentacién fisica debe estar totalmente organizada en
orden cronolégico y que la documentacién no presente deterioro, pues podria
causar dafo grave al papel al pasar por una bandeja automatica de scanner.

El proceso de la digitalizacion con fines archivisticos en la Loteria de Cucuta sera
la siguiente:

v" Resolucién de la imagen: 300 DPI a 600 DPI.

v" Color de obtencién de informacién automatico en color gris de 24bits.

v" Captura de imagen PDF/A

v Tamafio o escala de la imagen presentar la informacién lo mas original
posible sin reduccién o ampliaciones 1:1.

Para llevar a cabo el control de calidad de los documentos digitalizados se
examinara el 100% de las imagenes capturadas frente a los originales, aplicando
los siguientes referentes:

v" No presentar la exposicién de la imagen con mancha luz o muy oscura, es
decir muy claras o muy oscuras, comparadas con el documento original en
papel.

v" No tener problemas de foco los cuales se evidencian en una imagen borrosa

0 con sombra en las fuentes.

El resultado de la digitalizacién no debe entregar imagenes torcidas.

Para las imagenes de baja calidad se documenta la evidencia y se procede

arealizar una anotacién de la misma (nimero de folio, muy claro, muy oscura,

no alineado, incompleto ilegible, etc).

v" Verificar el nombre del archivo y la descripcién del documento que sea
conforme al original, si no coincide la informacion, se realiza la anotacion de
la incoherencia encontrada.

<K

Segtin lo establecido en el Decreto 1080 de 2015, la Loteria de Cucuta debe
garantizar la autenticidad, integridad, confidencialidad y la conservacién a largo
plazo de los documentos electréonicos de archivo (art 18), asi como la



inalterabilidad de dichos documentos (art 26) mediante la aplicacion de sistema
de proteccién de la informacién, salvo las modificaciones realizadas a la
estructura del documento con el fin de preservar a largo plazo.

+ Seleccion: como criterios de seleccion se debe decir que se emplearon criterios
de tipo cualitativo y solo en algunos casos criterios cuantitativos y sistematicos.
No es posible identificar en todo los casos, aun a que porcentaje equivale la
seleccion propuesta. También se debe decir que no se empled la seleccion
aleatoria en ningun caso. La seleccion documental permite:

v Optimizar el control y facilitar el acceso a los documentos requeridos por la
administracion o por el usuario externo.

Ofrecer acervo documentales integrales que reflejen la estructura de la
entidad productora.

Reducir costos en espacio, tiempo y materiales.

Garantizar la conservacion documental.

Puede aplicarse a documentacion que ha perdido su vigencia.

Debe aplicarse a series documentales voluminosas y cuyo contenido
informativo se repite o se encuentra registrado en otras series.

Los procesos de identificacion, valoraciéon y seleccién documental permite
establecer que documentos deben ser eliminados.

T T <
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Como alternativa de disposicion final, la seleccién documental debe limitarse a
casos muy concretos, ya que no hay ningun método o muestra que garantice
una utilidad general, no obstante, es un procedimiento de la gestion documental
y como tal, el compromiso del Archivo Central de la Loteria de Culcuta, es
garantizar una seleccidén planificada y sistematica, en la cual se adopten las
decisiones mas adecuadas con base en el valor de los documentos.

Seleccién Cualitativa: cuando la seleccién se hace a partir de la cualidad de la
informacién, buscando conservar los documentos que se consideran mas
importante dentro de la serie, teniendo en cuenta que pudieran llegar a tener un
uso especial para fines investigativos o culturales. También se emplearon
criterios que obedecieron al enfoque diferencial.

Seleccion Sistematica o Cuantitativa: al igual que el anterior, partié de unos
criterios preconcebidos que generalmente son numéricos, desde los cuales se
pretende seleccionar muestras porcentuales por mes, por afio o por periodo
administrativos. Esta selecciéon correspondié a una decision que obedece a las
caracteristicas de produccion (cantidad, frecuencia, contenido). Esta seleccion
se emple6 para series homogéneas, cuyo contenido se repite en todos los
documentos.



6. CUARTA ETAPA: ELABORACION DE LA TABLA DE RETENCION
DOCUMENTAL ~ TRD

Se registra la informacion producto del desarrollo de la segunda y la tercera etapa
en el formato de las Tablas de Retencion Documental — TRD (Anexo 5), es decir,
las series y subseries correspondiente a cada unidad administrativa u oficina
productora, con sus correspondientes tipos documentales, tiempos de retencién y
disposicion final con su respectivo procedimiento.

El equipo interdisciplinario para elaborar las Tablas de Retencién Documental, tomo
en cuenta las pautas dadas por el Archivo General de la Nacion en el Acuerdo 004
del 2019.

6.1 llustracion de las Tablas de Retencion Documental - TRD
Para la elaboracién de las TRD se adopté el siguiente formato:
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Las Tablas de Retencion Documental para la Loteria de Cucuta, consiste
basicamente en un listado de series y subseries con sus correspondiente tipos
documentales de la documentacion tramitada por cada una de las dependencias u
oficinas en cumplimiento de sus funciones especificas, a las cuales se les asigno el
tiempo de permanencia en el archivo de gestién, en el archivo central y una vez
cumplida su vigencia.

6.2 Lectura e Interpretacion del Formato de las Tablas de Retencién
Documental

A continuacion, se presenta la explicacion del formato de la tabla definiendo cada
una de las columnas, abreviaturas y convenciones utilizadas dando a conocer las
instrucciones para leerlas e interpretarlas.



Entidad productora: debe colocarse el nombre completo o razén social de la
entidad, en este caso Loteria de Cucuta.

Oficina Productora: debe colocarse el nombre de la unidad administrativa que
conserva la documentacién tramitada en ejercicios de sus funciones.

Cédigo Dependencia: sistema convencional que identifica tanto las unidades
productoras de documentos como sus series respectivas. Este debe responder
al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Hoja: _ de _: numero que identifica al nimero de la hoja correspondiente que
sigue a un consecutivo general que describe el nimero total de hojas.

Codigo Ne, S, Ss: es un sistema convencional que identifica las unidades
productoras, las unidades administrativas productoras de los documentos con
sus respectivas series y subseries documentales. Se debe registrar los digitos
con los cuales se identificé la serie o subserie documental respondiendo al
sistema de clasificacién establecido por la Loteria de Cucuta en el Cuadro de
Clasificacion Documental.

Series: debe anotarse el nombre asignado al conjunto de unidades
documentales, emanadas de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Subseries: escribir el nombre asignado a las unidades documentales que forman
parte de una serie y que se identifican de forma separada debido a que los tipos
documentales varian de acuerdo al tramite de cada asunto.

Tipos Documentales: registrar cada uno de los tipos documentales que
conforman la serie 0 subserie.

Soporte o Formato: hace referencia al tipo documental en que soporte se
encuentra para documentos analogos o en que formato para documentos
electronicos, lo cual permite mejorar los servicios para la consulta de
documentos, elaboracion de formatos e inventarios virtuales que permitan la
recuperacion de la informacién en tiempo real; manejo y seguridad de la
informacién garantizando su autenticidad, fiabilidad y usabilidad.

Retencion: plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en la columna denominada AG (archivo de gestion) diligencie el
tiempo que debe permanecer la serie o subserie, expresado en nimero de afios
y en la columna denominada AC (archivo central) consigne el tiempo que debe
permanecer la serie 0 subserie expresado en nimero de afnos.

Disposicion Final: hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de
la valoracién con miras a la conservacion permanente, a su eliminacién, seleccién
por muestreo y Medio Técnico (digitalizacién). Conservacion total (CT): se
aplica aquellos documentos que tienen valor permanente es decir, los que tienen
por disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen,
desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo son
patrimonio documental de la entidad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura. Eliminacién (E): proceso mediante el cual



se destruyen los documentos que han perdido su valor administrativo, legal o
fiscal y que no tienen valor histérico y carece de relevancia para la investigacion,
la ciencia y la tecnologia. Medié Técnico (MT): Técnica que permite, escanear
documentos y obtener pequefias imagenes. Seleccién (S): proceso mediante el
cual se determina la conservacion parcial de la documentacion por medio de
muestreo, entendiéndose este como la operacion por la cual se conservan ciertos
documentos de caracter representativo o especial durante la seleccion.

e Procedimientos: registrar la informacion referente al proceso de valoracion
documental y actividades referente a la implementacion de las TRD como: -
registrar el hecho a partir del cual se empiezan a contar los tiempos de retencién
documental para las series y subseries documentales. — para las series y
subseries documentales con disposicion final eliminacién a las cuales se le
asigno reproduccion por otros medios tecnolégicos, indicar en qué momento se
eliminara la reproduccion. — registrar el sustento de la disposicién final asignadas
a series y subseries documentales teniendo en cuenta el contenido de los
documentos. — para las series y subseries documentales con disposicion final
seleccion, indicar el tamario de la muestra y el método de seleccion.

e Firmas Responsables: de conformidad con lo establecido en el Art 8 del
Acuerdo 004 del 2019 del AGN, las tablas de retencién documental deberan ser
firmadas por el funcionario administrativo de superior jerarquia es decir por el
Gerente quien debe firmar las Tablas de Retencién Documental. También deben
ser firmadas por el responsable del area de gestién documental de la Loteria de
Cucuta.

e Fechas: Consigne la fecha en que se aprobaron y convalidaron las Tablas de
Retencién Documental.

6.3 Aprobacion de las Tablas de Retencién Documental = TRD

Una vez realizada la version preliminar de las Tablas de Retencién Documental, se
socializaron el 100% de las TRD con cada una de las dependencias, con el fin de
realizar los respectivos ajustes y aprobacion final.

6.3.1. Firmas Responsables

Las Tablas de Retencién Documental deben ser suscritas por la Secretaria General
y por el responsable del Archivo de la entidad. (Acuerdo 004 de 2019, art 8)

6.3.2 Aprobacion por el Comité Interno de Archivo

Las Tablas de Retencidon Documental deberan ser aprobadas mediante acto
administrativo expedido por el Comité Interno de Archivo.



6.3.3 Aprobacién y Convalidacion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD

De conformidad con el acuerdo expedido por el Archivo General de La Nacién No
004 de 2019 (el cual deroga el acuerdo No 004 de 2013 y el inciso tercero del
articulo cuarto del Acuerdo N0.002 del 23 de enero de 2004) por el cual se
reglamenta el procedimiento para la elaboracién, aprobacién, evaluacion vy
convalidacion, implementacion, publicacién e inscripcion en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion Documental — TRD y
Tablas de Valoracién Documental — TVD, en su articulo noveno (9) sefiala que “Las
Tablas de Retenciéon Documental — TRD deberan ser aprobadas por el Comité
Interno de Archivo integrado al Comité Institucional de Gestién y Desempefio o
quien haga sus veces, cuyo sustento debera quedar consignado en el acta del
respectivo comité”

Dicho comité en sesion celebrada, emitié concepto favorable sobre la propuesta de
Tablas de Retencion Documental presentadas por el equipo interdisciplinario de
profesionales encargados de dicha propuesta. Adicionalmente, la Gerencia de la
Loteria de Cucuta aprueba dichas tablas para proceder a la remision de estas junto
con todos sus soportes hacia el Consejo Territorial de archivos, el cual es la
Instancia encargada de realizar la respectiva evaluacion técnica y emitir el
certificado de convalidacion o solicitar ajustes de conformidad con lo estipulado en
los articulos 13, 14 y 15 del Acuerdo 004 de 2019.

6.4 Socializacion e Implementacion de las Tablas de Retencién Documental -
TRD

Una vez la Loteria de Cucuta cuente con la respectiva convalidacion de las TRD
presentadas al Consejo Territorial de Archivo, en la entidad debera ejecutarse un
proceso de divulgacion, capacitacion y socializacion de estos instrumentos
archivisticos (CCD y TRD), que impactan la forma de organizar, conservar,
recuperar y conformar los soportes de la ejecucién de sus funciones. Todo ello al
Programa de Gestién Documental - PGD - de la Loteria de Cucuta. Esto implica
que el Comité Interno de Archivo debera informar a todas las dependencias de la
entidad la fecha a partir de la cual es de obligatorio cumplimiento e implementacion
este instrumento archivistico (TRD), ademas que se deberd desarrollar un
instructivo o guia para su aplicacion, relacionar las normas aplicables al proceso vy,
en armonia con los software que se empleen para apoyar la gestién documental en
la entidad, actualizacién y/o mejoramiento de procedimientos, manuales, formatos,
entre otros aspectos.

En conclusién, las Tablas de Retencién Documental - TRD no son (nicamente un
producto formal que ha de ser aprobado y convalidado, sino también un instrumento
practico de ejecucién para la adecuada organizacion y disposiciéon final de los
documentos de la Loteria de Cucuta.



6.5 Publicacién de las Tablas de Retenciéon Documental - TRD

De Acuerdo a lo establecido en el Acuerdo 004 del 2019 en su Articulo 18 las Tablas
de Retencion Documental — TRD deberan publicarse en el sitio web de la entidad
respectiva y mantenerse en dicho sitio permanentemente.

7. MARCO LEGAL

Con la promulgacién de la Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, el Gobierno
Nacional inicio el proceso de normalizacion de los instrumentos archivisticos de
obligatorio cumplimiento para todas las empresas del estado y aquellas privadas
con funcion publica. Para lograr el objetivo, el Archivo General de la Nacion ha
publicado normas, decretos, resoluciones, acuerdos, circulares y documentos
técnicos que estandariza la técnica para la elaboracion y actualizacion de estas
herramientas.

7.1 Normatividad Archivistica Aplicable

A continuacién, se listan las normas que regulan las Tablas de Retencién
Documental (TRD) en Colombia:

Ley 594 de 2000. Ley General de Articulo 24. Obligatoriedad de las Tablas de Retencién Documental (TRD). Sera

Archivos obligatorio para las entidades del Estado elaborar y adoptar las respectivas
Tablas de Retencion Documental (TRD).

Ley 200 de 1995 (28 de julio de Articuio 40 sefiala los Deberes de los servidores pablicos:

1995) Cédigo Disciplinario Unico Numeral 5."Custodiar y cuidar la documentacién e informacion que por razén
de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga
acceso, impidiendo o evitando la sustraccion, destruccion, el ocultamiento o
utilizacion indebidos.”
Numeral 24 “Responder por la conservacion de los documentos, Utiles, equipos,
muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir
oportunamente cuenta de su utilizacién.”
Articulo 41 sefiala las prohibiciones de los servidores plblicos:
Numeral 7. “Omitir, negar, retardar o entrabar el despacho de los asuntos a
cargo de los servidores plblicos o la prestacion del servicio a que estan
obligados.”
Numeral 8." Omitir y retardar o no suministrar oportunamente respuesta a las
peticiones respetuosas de los particulares o solicitudes de las autoridades,
retenerlas o enviarlas a destinatario diferente la que corresponda cuando sea
de otra oficina”.
Numeral 16." Causar dafios o perdida de bienes, elementos, expedientes o
documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus funciones.”

Ley 190 de 6 de Junio de 1995. Articulo 27: “el Cédigo Penal tendra un articulo con el nimero 148% del

Estatuto Anticorrupcion. siguiente tenor. Utilzacion indebida de informacion privilegiada. El servidor
publico o el particular que como empieado o directivo 0 miembro de una junta
u érgano de administracion de cualquier entidad publica o privada que haga
uso indebido de informacion que haya conocido por razén o con ocasién de sus
funciones, con el fin de obtener proveche para si o para un tercero, sea una
persona natural o juridica, incurrira...”
Articulo 79: *Sera causal de mala conducta el hecho de que un funcionario
publico obstaculice, retarde o niegue inmotivadamente el acceso de la
ciudadania, en general, y de los medios de comunicacion, en particular, a los
documentos que reposen en la dependencia a su cargo y cuya solicitud se haya
presentado con el cumplimiento de los requisitos exigidos por Ia ley. La decisién
de negar el acceso a los documentos plblicos sera siempre motivada, con base
en la existencia de reserva legal o constitucional, o cuando exista norma
especial que atribuya la facultad de informar a un funcionario de superior
jerarquia.”



Ley 1712 de 2014 Por medio de la
cual se crea la Ley de
Transparencia y del Derecho de
Acceso a la Informacién Publica
Nacionai

Decreto 2609 de 2012 Por la cual
se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000

Decreto 2578 de 2012

Decreto 1080 de 2015. Decreto
Unico del Sector Cultura

Acuerdo 004 de 2019

Acuerdo 038 del 2002
Acuerdo 060 del 2001

Acuerdo 056 del 2000

Circular Externa 003 de 2015
Circular 004 de 2003

8.1 Glosario Archivistico

Articulo 5°. Ambito de aplicacién. C) las personas naturales y juridicas, plblicas
o privadas, que presten funcién pblica, que presten servicios publicos respecto
de la informacién directamente relacionada con la prestacion del servicio
publico.

d) Cualguier persona natural, juridica o dependencia de persona juridica que
desempefie funcion pablica o de autoridad publica, respecto de la informacion
directamente relacionada con el desemperio de su funcién.

Parcialmente los articulos 58 y 59 de la ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las entidades del
Estado.

Por la cual se reglamenta el Sistema Nacional de Archivos, se establece la Red
Nacional de Archivos, se deroga el Decreto 4124 de 2004 y se dictan otras
disposiciones relativas a la administracion de los Archivos del Estado.

Articulo 2.8.2.2.1 Evaluacién de documentos de Archivo. La evaluacién de
documento de archivo debera ser realizada por la Oficina de Archivo o de
Gestion Documental de cada entidad, de acuerdo con lo establecido en la Ley
594 de 2000.

El comité de archivo de la respectiva entidad es el responsable de aprobar el
resultado del proceso de valoracion de los documentos de archivo, a partir de
agrupaciones documentales en series y subseries, sean estos fisicos o
electronicos y de aprobar las Tablas de Retencion Documental (TRD) O LAS
Tablas de Valoracién Documental.

Corresponde a los Consejos Territoriales de Archivo llevar a cabo la evaluacion
de documentos de archivo que sean comunes para todas las entidades publicas
de su respectiva jurisdicclén, o un sector de este, de conformidad con la
normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion Jorge Palacios
Preciado.

Articulo 2.8.2.5.8 Instrumentos Archivisticos para la Gestion.

Por el cual se reglamenta el procedimiento para elaboracion, aprobacion,
evaluacién y convalidacion, implementacién, publicacién e inscripcién en el
Registro Unico de Series Documentales — RUSD de las Tablas de Retencion
Documental — TRD y las Tablas de Valoracién Documental — TVD.

Que el articulo 15 de la Ley 594 de 2000 establece que los servidores pablicos,
al desvincularse de las funciones titulares, entregaran los documentos y
archivos a su cargo debidamente inventariados.

Por el cual se establecen pautas para la administracion de las comunicaciones
oficiales en las entidades pulblicas y las privadas que cumplen funciones
publicas.

Por el cual se desarrolia el articulo 45, *Requisitos para la consulta® del capitulo
V, "acceso a los documentos de archive”, del reglamento general de archivos.

Directrices para la elaboracion de Tablas de Retencién Documental {TRD)

Organizacion de las Historias Laborales

8. GLOSARIOS

Acervo Documental: conjunto de documentos de un archivo, conservados por su
valor sustantivo, historico o cultural.

Archivo: conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulado en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden, para
servir como testimonio e informacion a la persona o instituciéon que los produce y a
los ciudadanos como fuentes de la historia.

Archivo Central: unidad administrativa que coordina y controla el funcionamiento
de los archivos de gestion y reune los documentos transferidos por los mismos una
vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante.



Archivo de Gestion: aquel donde se retne la documentacion en tramite en busca
de solucion a los asuntos iniciados, sometida a continua utilizacién y consulta
administrativa por las mismas oficinas u otras que la soliciten. Es el archivo de las
oficinas productoras.

Archivo Electrénico: conjunto de documentos electronicos producidos y tratados
conformeé a los principios y procesos archivisticos.

Archivo Total: concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos
en su ciclo vital.

Asunto: tema, motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de que
trata una unidad documental y que genera, en consecuencia, una accién
administrativa.

Bases de Datos: agrupacion de datos relacionados entre si y estructurados de
forma tal que permiten el rapido acceso, manipulacién y extraccién de ciertos
subconjuntos de esos datos por parte de programas creados para tal efecto o
lenguajes de busqueda rapida.

Carpeta: unidad de conservacion a manera de cubierta que protege los documentos
para su almacenamiento y preservacion.

Ciclo Vital: es el ciclo de vida de la poblacién sujeto de atencion, clasificado segun
la edad.

Ciclo Vital del Documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccion o recepcion y su conservacion temporal, hasta su
eliminacién o integracion a un archivo permanente.

Clasificacion Documental: labor mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupaciéon documental (fondo, seccién y subseccion)
de acuerdo a la estructura organico - funcional de la entidad.

Codigo: identificacién numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe
responder al sistema de clasificacion documental establecido en la entidad.

Comunicaciones Oficiales: son todas aquellas recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a wuna entidad,
independientemente del medio utilizado. En la organizacién de fondos acumulados
es pertinente el uso del término correspondencia hasta el momento en que se
adopté la definicion de comunicaciones oficiales sefialada en el acuerdo 060 de
2001 del archivo general de la nacion.

Conservacion de Documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas
adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos de
archivo.



Conservacion Digital: se refiere generalmente al proceso de establecer y
desarrollar a largo plazo, repositorio digitales, de referencia actual y futura. Consiste
en la seleccion, la preservacion, mantenimiento, recoleccion y archivo de los objetos
digitales.

Conservacion Preventiva: se refiere al conjunto de politicas, estrategias y medidas
de orden técnico y administrativo con un enfoque global e integral, dirigidas a
disminuir el nivel de riesgo, evitar o0 minimizar el deterioro de los bienes y en lo
posible las intervenciones de conservacion, restauracion. Comprende actividades
de gestion para fomentar una proteccién planificada del patrimonio documental.

Conservaciéon Total: procedimiento de seleccion de documentos con valor
permanente que reflejan la historia de la entidad, su origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas, convirtiéndose en testimonio de su actividad y en
patrimonio documental para la investigacion, la ciencia y la cultura de la ciudad.

Custodia de Documentos: guarda o tenencia de documentos por parte de ina
instituciéon o una persona, que implica responsabilidad juridica en la administracién
y conservacion de estos, cualquiera que sea su titularidad.

Dependencia Productora: areas de la entidad generadoras de los documentos que
se transfieren al Archivo central segun lineamientos de la Tabla de Retencion
Documental.

Depésito de Archivo: local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

Depuracion: operacion por la cual se retiran de la unidad documental los
documentos que no tienen valores primarios ni secundarios (duplicados,
constancias). Es analogo a la seleccion natural.

Descripcion Documental: fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el analisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones y cuyo
resultado son los instrumentos de descripcion y de consulta.

Digitalizacion: técnica que permite la reproduccion de informacién que se
encuentra guardada de manera analégica (soporte: papel, video, casette, cinta,
pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o interpretarse por
computador.

Disposicion Final de Documentos: Hace referencia a la tercera etapa del ciclo
vital, resultado de la valoracion con miras a su conservacion permanente, a su
eliminacion, seleccién por muestreo y/o microfilmacion.

Documento: informacion registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
utilizado.



Documento Activo: es aquel que es utilizado habitualmente con fines
administrativos.

Documento de Apoyo: es aquel de caracter general (leyes, decretos, resoluciones,
manuales, instructivos, etc) que por la informaciéon que contiene, incide en el
cumplimiento de funciones especificas de la gestion administrativa. Pueden ser
generados en la misma entidad o proceder de otra, y no forman parte de las series
documentales de las oficinas.

Documento de Archivo: registro de informaciéon producida o recibida por una
entidad publica o privada en razén de sus actividades o funciones.

Documento Electrénico: es la informacion generada, enviada, recibida,
almacenada o comunicada por medios electrénicos, 6pticos o similares. Documento
cuyo soporte material es algun tipo de dispositivo electrénico y su contenido esta
codificado mediante algun tipo de cédigo digital que puede ser leido o reproducido
mediante el auxilio de detectores de magnetizacion.

Documento Electrénico de Archivo: es el registro de informacién generada,
recibida, almacenada y comunicada por medios electrénicos, que permanece en
estos medios durante su ciclo vital; es producida por una persona o entidad en razén
de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos
archivisticos.

Documento Esencial (Documento Vital): es aquel necesario para el
funcionamiento de un organismo y que por su contenido informativo y testimonial
garantiza el conocimiento de las funciones y actividades del mismo aun después de
su desaparicion, por lo tanto, posibilita la reconstruccién de la historia institucional.

Documentos Facilitativo: es aquel de caracter administrativo comun a cualquier
institucion y que cumple funciones de apoyo.

Documento Inactivo: es aquel que ha dejado de emplearse con fines
administrativos y legales:

Documento Semiactivo: es aquel cuyo uso administrativo y legal es ocasional.

Eliminacion Documental: para cada serie o0 subserie documental se establece el
procedimiento para la destruccion de documentos que han perdido su valor
administrativo, legal, fiscal e histdrico y que carecen de relevancia para la
investigacion, la ciencia y la cultura, previsto en el Manual de Archivo de Oficina.

Expediente: unidad documental compleja formada por un conjunto de documentos
generados organica y funcionalmente por una instancia productora en la resolucion
de un mismo asunto.

Expediente Electrénico de Archivo: conjunto de documentos y actuaciones
electronicos producidos y recibidos durante el desarrolio de un mismo tramite o



procedimiento, acumulados por cualquier causa legal, interrelacionados y
vinculados entre si, manteniendo la integridad y orden dado durante el desarrollo
del asunto que les dio origen y que se conservan electronicamente durante todo su
ciclo de vida con el fin de garantizar su consulta en el tiempo.

Expediente Electrénico: es un conjunto de documentos electronicos que hacen
parte de un mismo tramite o asunto administrativo, cualquiera que sea el tipo de
informacion que contengan y que se encuentran vinculados entre si para ser
archivados.

Fechas Extremas: fechas que indican los momentos de inicio y de conclusién de
un expediente, independientemente de las fechas de los documentos aportados
como antecedentes o prueba. Fecha mas antigua y mas reciente de un conjunto de
documentos.

Foliacion: Acto de numerar folios solo por su cara recta, operacion incluida en los
trabajos de ordenacién que consiste en numerar correlativamente todos los folios
de cada expediente.

Fondo Abierto: aquellos cuya produccién documental sigue activa.

Fondo Acumulado: se entiende por fondo acumulado el conjunto de documentos
dispuestos sin ningln criterio de organizacién archivistica, ni las minimas
condiciones de conservacion y sin la posibilidad de ser fuente de informacion y
consulta.

Fondo Cerrado: conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado de
producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de las personas
naturales o juridicas que los generaban.

Fondo Documental: totalidad de la documentacion producida y recibida por una
institucion o persona en el desarrollo de sus funciones o actividades.

Funcién Archivistica: actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracién del documento hasta su
eliminacion o conservacion permanente.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacioén producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Hoja de Control: registro individual de los documentos que conforman un
expediente.

Medio Electrénico: mecanismo tecnoldgico, éptico, telematico, informatico o
similar, conocido o por conocerse que permite producir, almacenar o transmitir
documentos, datos o informacion.



Metadatos: documento que contiene informacion detallada acerca de una coleccion
especifica de documentos o registros dentro del archivo de una institucion.

Ordenacién: fase del proceso de organizacibn que consiste en establecer
secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas en la fase de
clasificacion.

Organizacién Documental: conjunto de operaciones técnicas y administrativa,
cuya finalidad es la agrupaciéon documental relacionada en forma jerarquica con
criterios organico y funcionales para revelar su contenido.

Preservacion a Largo Plazo: conjunto de principios, politicas, medidas, planes y
estrategias de orden administrativo y operativo orientadas a asegurar la estabilidad
fisica, tecnolégica y de proteccién del contenido intelectual y de la integridad del
objeto documental, independiente de su medio y forma de registro o
almacenamiento. Aplica para los objetos documentales en medio electrénico
(documento electrénico de archivo y documentos digitales independiente del tipo y
formato) ademas de medios magnético, dpticos y extraibles en su parte fisica.

Preservacion Digital: conjunto de principios, politicas, estrategias y acciones
especificas que tienen como fin asegurar la estabilidad fisica y tecnologica de los
datos, la permanencia y el acceso de la informacién de los documentos digitales y
proteger el contenido intelectual de los mismos por el tiempo que se considere
necesario.

Principio de Orden Original: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicién fisica de los documentos
debe respetar la secuencia de los tramites que los produjo. Es prioritario para la
ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

Principios de Procedencias: se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucién y sus dependencias no deben mezclarse con los de otras.

Produccion Documental: recepcion o generacion de documentos en una unidad
administrativa en cumplimiento de sus funciones.

Radicaciéon de Comunicaciones Oficiales: procedimiento por medio del cual las
entidades asignan un numero consecutivo a las comunicaciones recibida o
producidas dejando constancias de la fecha y hora de recibo o de envi6é con el
propésito de oficializar su tramite y cumplir con los términos de vencimiento que
establezca la ley.

Recepcion de Documentos: conjunto de operaciones de verificacion y control que
una institucién debe realizar para la admisién de los documentos que le son
remitidos por una persona natural o juridica.



Refreshing: proceso de copiar cierto contenido digital desde un medio digital hacia
otro. Incluye copiado al mismo tipo de medio. También se le conoce como refresco.

Reprografia: conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfilmacion y la digitalizacion que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

Retencion Documental: plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestién o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla de
retencidon documental.

Secciéon - Subsecciéon: comprende el conjunto de documentos agrupados en
series 0 asuntos que fueron producidos y acumulados en las diferentes divisiones
del fondo, las cuales deben responder de manera directa con la estructura organica
de la entidad.

Seleccion: procedimiento a ejecutarse cuando de una serie documental se
selecciona una parte para su conservacion total y otra parte para eliminar, la
seleccion se puede establecer mediante porcentajes aleatorios o determinando
cantidades especificas.

Serie Documental: conjunto de unidades documentales de estructura y contenido
homogéneos, emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor como
consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas.

Sistema Integrado de Conservacioén: conjunto de planes, programas, estrategias,
procesos y procedimientos de conservacion documental y preservacion digital, bajo
el concepto de archivo total, acorde con la politica de gestion documental y demas
sistemas organizacionales, tendientes a asegurar el adecuado mantenimiento de
cualquier tipo de informacion, independiente del medio o tecnologia con la cual se
haya elaborado, conservando atributos tales como unidad, disposicion final es decir
en cualquier etapa de su ciclo vital.

Soporte Documental: medios en los cuales se contiene la informacién, segun los
materiales empleados. Ademas de los archivos en papel existente los archivos
audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos, orales y sonoros.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de
una serie y se jerarquizan e identifican en forma separada del conjunto de la serie
por los tipos documentales que varian de acuerdo con el tramite de cada asunto.

Testigo Documental: elemento que indica la ubicacién de un documento cuando
se retira de su lugar, en caso de salida para préstamo, consulta, conservacion,
reproduccion o reubicacién y que puede contener notas de referencias cruzadas.

Tipo Documental: Unidad documental simple.



Valor Cultural: Valor que testimonia hechos, vivencias, tradiciones, costumbres o
desarrollos econdmicos, sociales, politico o religiosos propios de una comunidad y
utiles para el conocimiento de su identidad.

Valor Fiscal: es la utilidad o aptitud que tienen los documentos para el tesoro
nacional o hacienda publica.

Valor Histérico: se refiere a aquellos documentos que deben conservarse
permanentemente por ser fuentes primarias de informacién dtiles para la
reconstruccion de la memoria de una comunidad.

Valor Juridico: aquel del que se derivan derechos u obligaciones legales regulados
por el derecho comun.

Valor Legal: aquel que tienen los documentos que sirven de testimonio ante la ley.

Valor Primario: valor que tienen los documentos mientras sirven a la institucion
productora y al iniciador, destinatario o beneficiario del documento, los documentos
con valores primarios constituyen un recurso primordial para la administracion.

Valor Secundario o permanente: es el que interesa a los investigadores de
informacién retrospectiva. Surge una vez agotado el valor inmediato o primario. Los
documentos que tienen este valor se conservan permanentemente.

Valoracion Documental: proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos con el fin de establecer su permanencia en las
diferentes fases del archivo.

8.2 Glosario de Series y Subseries Documentales

Acciones de Grupo: agrupacion documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un grupo de personas afectadas por una misma causa
acuden a las autoridades judiciales para obtener el reconocimiento y pago de la
indemnizacion por los perjuicios recibidos.

Acciones de Tutela: agrupacion documental en la que se conservan los
documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la republica, con el
fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
vulnerado o amenazado por accion u omisién de las autoridades publicas o
particulares.

Acciones Populares: agrupacion documental en la que se conservan los
documentos por los cuales una persona, colectivo o entidad acude ante un juez de
la republica en defensa y proteccién de los derechos e intereses colectivos
enunciados en el articulo 88 de la Constitucion politica de Colombia y el articulo 4
de la Ley 472 de 1998.



Actas de Comité Interno de Archivo: documento en el que se relacionan las
asesorias, aprobaciones, deliberaciones, compromisos y decisiones realizadas por
el Comité Interno de Archivo. Articulo 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.

Actas de Entrega: Es el documento mediante el cual hace entrega la Entidad recibe
a satisfaccidn los bienes, las obras, o los servicios.

Actas de Eliminacion de Documentos: conjunto de documentos en los cuales se
evidencia el proceso de eliminacion documental, resultado de la aplicacién de la
disposiciones finales registradas para las series y subseries en Tablas de Retencion
Documental (TRD) y Tablas de Valoraciéon Documental (TVD).

Actas de la Junta Directiva: son los documentos escritos que registran los temas
tratados y los acuerdos adoptados en las reuniones llevadas a cabo por la junta
directiva, con la finalidad de certificar lo acontecido y dar validez a lo acordado.

Acuerdos: son documentos mediante los cuales el maximo érgano de la direccion
de una entidad resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus
funciones.

Bancos Terminolégicos de Series y Subseries Documentales: instrumento
archivistico en el cual se registran la definicibn de las series y subseries
documentales que produce una entidad en cumplimiento de sus funciones.

Certificaciones de Ingresos y Retencion: es un documento que los empleadores
deben entregar a sus colaboradores en el cual se detallan los pagos y descuentos
legales.

Certificaciones de IVA: es copia exacta del documento de la retencion efectuada
y consignada por parte de la Fiduagraria cualquier cambio o alteracion de su
contenido hace que este pierda legalidad.

Certificaciones de Retencion en la Fuente: es el pago anticipado de un impuesto,
consiste en retener un porcentaje de nuestros ingresos con el fin de abonar al pago
futuro del mismo, asi al llegar la fecha del pago se descontara el abono que hayas
hecho.

Certificados de Disponibilidad Presupuestal: Documento que garantiza la
existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectaciéon para la
asuncién de compromisos, con cargo al presupuesto de la respectiva vigencia fiscal.

Circulares Informativas: corresponde a la herramienta administrativa, emitida por
una autoridad superior a una inferior, sobre un tema y con un propésito especifico.
Este documento es empleado para trasmitir instrucciones y decisiones de caracter
obligatorio.

Comprobantes Contables de Egresos: es del documento que permite declarar
contablemente la salida de dinero para efectuar el pago que emite un cobrador. Se



trata de un documento que justifica la salida de cierta cantidad monetaria de la
alcaldia.

Comprobantes Contables de Ingresos: los comprobantes de contabilidad son los
documentos en los cuales se resumen las operaciones financieras, econdmicas,
sociales y ambientales de la entidad.

Conciliaciones Bancarias: comparacion entre los datos informados por una
institucién financiera, sobre los movimientos de una cuenta corriente o de ahorros,
con los libros de contabilidad de la entidad contable publica, con explicacion de sus
diferencias, si las hubiere.

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas: copia de las
comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro consecutivo en razén
del nimero de radicacién y se administran en la unidad de correspondencia o la que
haga sus veces.

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas: copia de las
comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro consecutivo en razon
del nimero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia o la que
haga sus veces.

Contratos de Arrendamientos: es un contrato por el cual una de las partes,
llamada arrendador, se obliga a transferir temporalmente el uso y goce de un bien
mueble o inmueble a otra parte denominada arrendatario, quien a su vez se obliga
a pagar por ese uso 0 goce un precio cierto y determinado.

Contratos de Comodatos: es un préstamo en si mismo, por cuanto se le presta un
bien a otro para que lo disfrute sin contraprestacion alguna, pero con el compromiso
de restituirio en determinado tiempo.

Contratos de Mantenimientos: Al igual que un contrato laboral, un contrato de
mantenimiento es un acuerdo entre un prestador de servicios y su cliente, que
otorga a estos ultimos derechos y obligaciones legales. Este documento establece
términos y condiciones y compromete al proveedor a prestar los servicios
acordados.

Contratos de Obras: son contratos de obra los que celebren las entidades para la
construccion, mantenimiento, instalacién y en general para la realizacion de
cualquier otro trabajo material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la
modalidad de ejecucion y pago.

Contratos de Prestacion de Servicios: es el contrato mediante el cual una
persona, normalmente un profesional en algun area, se obliga con respecto a otra
a realizar una serie de servicios a cambio de un precio.

Contratos de Suministros: es el contrato en el que una de las partes se obliga a
trasmitir la propiedad de una cosa y la otra a pagarla en dinero.



Convenios de Cooperacién: es todo acto celebrado entre una institucion y otra
persona juridicas de derecho publico o privado, nacionales o extranjeras y cuya
finalidad es aprovechar mutuamente sus recursos o fortalezas.

Convenios Interadministrativos: es el acuerdo de voluntades que se suscribe
entre dos 0 mas entidades publicas gubernamentales, en el cual puede o no existir
contraprestacion directa, no generan utilidad o ganancia econémica para alguna de
las partes suscribientes, sino que este acuerdo obedece al deber de las entidades
publicas de actuar de manera coordinada para el cumplimiento de los fines propios
del estado y los de cada una de las entidades suscribientes.

Convenios Interinstitucionales: subserie documental en la que se conservan los
documentos mediante los cuales se suscriben convenios entre diferentes
dependencias o entidades descentralizadas para el cumplimiento de sus fines,
planes y programas.

Cuadros de Clasificacion Documental: esquema que refleja la jerarquizacion
dada a la documentacion producida por una institucién y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

Declaraciones de Impuestos sobre la Ventas - IVA: documento presentado por
el contribuyente a la administracion de impuestos, para dar cuenta del impuesto a
las ventas conforme a lo sefialado en el articulo 1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2011.

Declaraciones de Industria y Comercios: es el impuesto que se genera por el
ejercicio o realizacion directa o indirecta de cualquier actividad industrial, comercial
0 de servicios en un determinado municipio y se causa asi la persona posea 0 no
establecimiento de comercio.

Declaraciones de Renta, Ingresos y Patrimonio: documento presentado por el
contribuyente a la administracion de impuestos, para dar cuenta de los ingresos
susceptibles de incrementar el patrimonio, de conformidad en el articulo 1.6.1.13.2.5
del decreto 1625 de 2011.

Declaraciones de Retenciones en la Fuente: documento presentado por el
contribuyente a la administracion de impuestos, para dar cuenta de las
declaraciones de retencion en la fuente, de conformidad en el articulo 1.6.1.13.2.5
del decreto 1625 de 2011.

Derechos de Peticion: es una de las herramientas mas valiosas que la constitucion
nacional ofrecié al ciudadano comun y corriente para exigir informacién y respuestas
a las autoridades administrativas, que de no atender la peticion incurren en falta
administrativa que puede ser sancionable.

Estados Financieros de Propésito General: son aquellos que se preparan para
satisfacer necesidades especificas de ciertos usuarios de la informacion contable.



Se caracterizan por tener una circulacion o uso limitado y por suministrar un mayor
detalle de algunas partidas u operaciones.

Historiales de Bienes Inmuebles: la agrupacién documental evidencia las
actividades administrativas para llevar a cabo el control y el mantenimiento
preventivo y correctivo de bienes inmuebles.

Historias Laborales: es una serie documental de manejo y acceso reservado por
parte de los funcionarios de talento humano en donde se conservan
cronologicamente todos los documentos de caracter administrativo relacionados
con el vinculo laboral que se establece entre el funcionario y la entidad.

Informes a Entes de Control: informe remitido a las entidades de control para dar
a conocer los resultados de las ejecuciones con el proposito de sustento para la
continuidad de los proyectos y programas en virtud de las funciones.

Informes de Boletin de Deudores Morosos: es la relacién de las personas
naturales y juridicas que a cualquier titulo, a una fecha de corte, tienen contraida
una obligacion con una entidad publica de cualquier orden o nivel, cuya cuantia
supera los cinco salarios minimos mensuales legales vigentes.

Informes de Control Interno Contable: es la aplicacion que se realiza a las
entidades y organismos publicos del modelo estandar de control interno al proceso
contable, para establecer las acciones, las politicas, los métodos, procedimientos y
mecanismos de prevencion, correccion, evaluacién y de mejoramiento continuo del
proceso.

Informes de Ejecucién Presupuestal: son documentos que reflejan la ejecucion
del gasto, a nivel de compromisos y obligaciones del presupuesto de la entidad.
Presentan las obligaciones presupuestadas para el afio y el cumplimiento de las
metas propuestas en los planes y compromisos adquiridos por la entidad.

Informes de Gestién: los informes de gestion son restimenes ejecutivos que
recopilan los datos mas relevantes sobre el trabajo realizado a lo largo de cada afio
por la entidad. Estos documentos tienen la finalidad de transmitir a la ciudadania
informacion clara y precisa sobre la gestion de la entidad.

Informes de PQRS: son resiimenes ejecutivos que recopilan los datos mas
relevantes sobre las PQRS de los usuarios tomados del buzén de sugerencias
realizadas por la entidad durante periodo del tiempo.

Informes Ex6genos: es el conjunto de datos que las personas naturales y juridicas
deben presentar periddicamente a la DIAN, segun la normatividad vigente y sobre
las operaciones econémicas que se establezcan.

Informes Financieros: los informes financieros son los que utiliza la empresa para
dar a conocer la situacion econémica y financiera y los cambios que experimenta la
misma a una fecha o periodo determinado.



Instrumentos Archivisticos: herramientas con proposito especificos, que tienen
por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacién de la gestién
documental y la funcién archivistica.

Instrumentos de Control de Prestamos de Documentos: es una herramienta que
informa de la salida temporal de documentos para consulta de los diferentes
usuarios facultados para solicitar los expedientes.

Inventario: relacién y valoracion de los bienes, derechos y obligaciones de una
empresa que expresan la estructura de su patrimonio en un momento dado.
Documento en que estén escritos el conjunto de bienes y derechos.

Inventarios de Bienes Inmuebles: son aquellos que llevan un registro documental
de los bienes inmuebles pertenecientes a la empresa.

Inventarios de Bienes Muebles: son aquellos que llevan un registro documental
de los bienes muebles pertenecientes a la empresa.

Inventarios Documental de Archivo Central: son aquellos que llevan el registro a
través del formato Unico documental FUID de toda la documentacién producida en
las diferentes dependencias en sus archivos de gestion.

Inventarios Documental de Archivo de Gestion: son aquelios que llevan el
registro a través del formato Unico documental FUID de toda la documentacién
producida en las diferentes dependencias en sus archivos de gestion.

Libros Contables Auxiliares: los libros de contabilidad auxiliares contienen los
registros contables indispensables para el control detallado de las transacciones y
operaciones de la entidad contable, con base en los comprobantes de contabilidad
y los documentos soporte.

Libros Contables Principales: los libros contables principales presentan en forma
resumida los registros de transacciones, hechos y operaciones desarrollados por
una entidad.

Libros de Balance de Aprobacién: es un instrumento contable utilizado para
establecer un resumen del estado financiero y de las operaciones realizadas en la
empresa durante un periodo determinado.

Libros de Comprobantes de Contabilidad: es un documento comercial. Para
registrar todas las transacciones que realizan y respaldar estas en su libro de
contabilidad. Dicho respaldo también puede realizarse con soportes como recibos
de cajas y facturas.

Libros Diarios: presenta los movimientos débito y crédito de las cuentas, el registro
cronolégico y preciso de las operaciones diarias efectuadas, con base en los
comprobantes de contabilidad.



Libros Mayor: contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segun la estructura del catalogo general de cuentas; las sumas
de los movimientos débito y crédito de cada una de las cuentas del respectivo mes,
que han sido tomadas del libro diario; y el saldo final del mismo mes.

Manuales de Contratacién: es un documento que establece la forma como opera
el proceso de contratacion de bienes y servicios, es un instrumento de gestion
estratégica puesto que tiene como propésito principal servir de apoyo al
cumplimiento del objetivo misional de la entidad.

Manuales de Funciones y Competencias Laborales: herramienta de gestion de
talento humano que permite establecer las funciones y competencias laborales de
los empleos que conforman la planta de personal de las instituciones publicas.

Manuales de Procesos y Procedimientos: documento en el que se definen y
unifican los macro procesos, procesos y procedimientos que se realizan en una
entidad.

Nominas: relacion de pago en la cual se registran los salarios, las bonificaciones y
las deducciones de un periodo determinado, que realiza una entidad a sus
funcionarios en cumplimiento de las obligaciones contractuales.

Planes Anuales de Adquisiciones: es una herramienta que facilita identificar,
registrar, programar y divulgar las necesidades de bienes, obras y servicios de la
entidad, permitiendo disefiar estrategias de contratacién basadas en agregacién de
la demanda, que permitan incrementar la eficiencia del proceso de contratacién y el
avance de los logros y objetivos propuestos.

Planes Anuales Mensualizado de Caja — PAC: instrumento de administracion
financiera mediante el cual se verifica y aprueba el monto maximo de fondos
disponibles de la entidad.

Planes de Accion: instrumentos de programacioén anual de las metas que permite
a cada dependencia de la administracion orientar su quehacer para cumplir con los
compromisos establecidos en el plan.

Planes de Premios: es un mecanismo por medio del cual la loteria aumenta el valor
de unos premios, disminuyendo otros, es decir que mantiene el precio de billete, el
valor de la emision y el valor total del plan de premios ordinaric cambiando la
estructura interna del plan de premios, con el fin de ofrecer premios mas atractivos.

Planes de Transferencias Documentales: registro del proceso técnico,
administrativo y legal mediante el cual se trasladan los documentos del archivo de
gestién al archivo central segun los tiempos de retencion establecidos en la tabla de
retencion documental.



Planes Institucionales de Archivo: instrumento archivistico que plasma la
planeacion de la funcioén archivistica, en articulacién con los planes y proyectos
estratégicos de las entidades.

Procesos de Cobros Coactivos: procedimiento especial contenido en los articulos
823 y siguientes del Estatuto Tributario, que faculta a cierta entidad para hacer
efectivos directamente los créditos a su favor, sin necesidad de acudir a la
jurisdiccion ordinaria.

Procesos Disciplinarios: es un procedimiento administrativo de oficio, especial y

de orden interno e implica la regulacién del ejercicio de los poderes disciplinarios de
la Administracién sobre sus funcionarios, en defensa del buen orden de la funcién.

Programas de Capacitacion: proceso estructurado y organizado por medio del
cual se suministra informacién y se proporcionan habilidades a una persona para
que desemperie a satisfaccion un trabajo determinado.

Programas de Gestion Documental: modelo integral de gestion de la
documentacion que recibe o produce la entidad ajustado a la normatividad y
procesos archivisticos alineados con los objetivos y metas estratégicas.

Proyectos de Presupuestos: es el costo total proyectado para completar un
proyecto durante un periodo especifico para obtener resultados.

Registros Presupuestal: es la operacion mediante la cual se perfecciona el
compromiso, garantizando que los recursos comprometidos no sean desviados a
ningun otro fin.

Resoluciones: son documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de una
entidad resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la administracion.

Tablas de Retencién Documental: listado de series, subseries y sus respectivos
tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en
cumplimiento de sus funciones, a las cuales se les asigna el tiempo de permanencia
en cada fase de archivo.

Tablas de Valoracién Documental: es el listado de asuntos o series documentales
a los cuales se asigna el tiempo de permanencia, asi como su disposicion final.
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10. ANEXOS

Anexo 1: Entrevista Documental

Anexo 2: indice de Series y Subseries Documentales — ISSD
Anexo 3: Codificacion de Dependencias

Anexo 4: Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Anexo 5: Tabla de Retencién Documental - TRD
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Ley B0 (28, octubre, 1883). Por la cual se expide|
ol Estaluto General de Contratacidn de le
IAdministracidn Pablica. Ley 179 (30, diclembre,
1984) Por el cual se Introducan algunas
modificaciones a la Ley 38 de 1889 Orgénica de
Presupuesto. Ley 982 (8, julio, 2005) Por la cuall
se dictan sobre 6n de
ypr Wos admir de los
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones plblicas ol

N servicios
N/A

Constiiucion _ Politica de  Golombla, 1961
Articutos 268, 354, Lay 734 de 2002, cédigol
tinico disciplinario. Articulos 34, 35 y 48. Ley 062

Constiiucon Polica de  Colombia, 1687
Articulos 2688, 354, Ley 734 de 2002, cédigo)
tinico disciplinerio. Articulos 34, 35 y 48. Ley 962

sobre racior de trémites y|
procedimientos  administratives  de s
organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones puiblicas o
prestan servicios. Resolucion 118 (27, abil,
2008) Por la cual se adopla el Modelo Estandar
de P [ para la i del
Sistema de Contablided Publica Resclucion
357 (23, julio, 2008). Por la cual se adopta el
procedimiento de control intemo contable y de
reporte del informe anual de evaluacién & la
Contaduria General de la Nacion.

Acuerdo 080 (30, octubre, 2001). Por el cual se
establecen pautas para la administracién de las
comunicaciones oficiales en |as entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones

5
Ley BO (28, oclubre, 1993). Por Ia cual se expide
@l Estatuto General de Contratacién de la
|Administracion Publica. Decreto 1510 (17, julio,

ol Estatuto General de Contratacién de e
| Administracion Piblica. Decreto 1610 (17, julio,
2013). Por el cual se reglamenta el sistema de

lcompras y contratacién

05 CERTIFICADOS DE 8
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

|08 |  CIRCULARES 01 Circulares Informativas 3

o7 COMPROBANTES CONTABLES o1 Comprobantes Contables de Egresos 10

o7 COMPROBANTES CONTABLES 02 Comprobantes Contables de Ingresos 10

08 CONCILIACIONES BANCARIAS 8

09 CONSECUTIVOS DE o1 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales 8
COMUNICACIONES OFICIALES Enviadas

o0 CONSECUTIVOS DE 02 Consecutives de Comunicaciones Oficiales 8
COMUNICACIONES OFICIALES Recibidas

10 CONTRATOS 01 Contratos de Arrendamientos 18

10 CONTRATOS 02 Contratos de Comodatos 16

10 CONTRATOS 03 Contratos de Mantenimientos 18

10 CONTRATOS 04 Contratos de Obras 18

Ley 80 (28, octubre, 1693). n& |a cual se expide|
el Estatuto General de Contratacién de Ia
Administracién Piblica. Decreto 1510 (17, julio,
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INFORMES

Informes & Entes de Control

Constitucion  Polltica de la Repiblica de|
Colombia Ariculos 119 y 278 Bogota: 1991

Ley 734 (5, febrero, 2002). Por |a cual s expidel
el C Disciplinario Unico. : 2002,

17

INFORMES

Informes de Boletin de Deudores Morcsos

17

INFORMES

Informes de Control Interno Contable

17

INFORMES

Informes de CUIPO

INFORMES

Informes de Ejecucion Presupuestal

Ley 610 (16, agosto, 2000) For la cual se|
|establece el lrdmite de los procesos da
|responsabliidad fiscal de competencia de las|
contralorias. Bogotd: 2000. Ley 962 (8, julio,
2008) Por |a cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de trdmites y procedimiantos|
de los org: Y
del Estado y de los pariiculares que ejercen
|funciones plblicas o prestan servicios. Bogotd:
2008,

17

INFORMES

Informes de Fiducias

INFORMES

Informes de Gestidn

INFORMES

Informes de PQRS

Informes enos

boq bo bod bt B

Informes Financieros

18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

NIA

Bancos Terminologicos de Series y
Subseries Documentales

Toy 504 (14, Julio, 2000). Por medio da Ja cual 58|
dicta la Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Decreto 1080 (26, mayo,
2018). Por medio cel cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotd
2015, Articulo 2.8.2.5.8.

18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

02

Cuadros de Clasificacién Documental

Ley 584 (14, julio, 2000). Por medio de la cual s
dicta la Ley General de Archivos y se dictan]
otras disposicicnes. Acuardo 027 (31, octubre,
2008). Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07
del 20 de junio de 1994, Bogotd: 2008 Articulo 1.
Acuerdo 5 (15, marzo, 2014) Por el cual se|
establecen los criterios bésicos paro la|
clasificacién, ordenacién y descripcién de los)
archivos en las plblicas y p

que cumplen funciones piblicas y se dictan
otras disposiciones. Decreto 1080 (28, mayo,
2018), Por medio del cual se expide o Decrato)
Unico Reglamentario del Sector Cultura. Bogotk:
2015. Articulo 2.8.2.5.8.

18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

03

Inventarics Documental de Archive Central

Ley 564 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se)
dicta la Ley General de Archivos y se dictan)
otras disposiciones. Bogold: 2000, Acuerdo 42|
(31, octubre, 2002) Por el cual se establecen los]
criterios para la organizacién de los archivos de)
gestion en las entidades plbiicas y las pr
que cumplen funciones publicas, se reguia el
Inventaria Unico Documental y se desamollan los

articulos 21, 22, 23 y 26 de la Ley General de
Archivos 584 de 2000. 2002

18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

04

Inventarios Documental de Archive de
Gestidn

Acuerdo 42 (31, octubre, uac.mv Vu,..lﬂ.[l
establecen los criterios para la organizacién de|
los archivos de gestion en las entidades. po

desarrollan los articulos 21, 22, 23 y 28 de la|
Ley General de Archivos 504 de 2000 Bogotd:
2002
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18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

05

Planes Institucionales de Archivo

Ley 584 (14, julio, 2000). Por medic de la cual se|
dicts fa Ley General de Archivos y se dictan
jotras disposiciones. Bogota: 2000. Decreto 1080
(26, mayo, 2015). Por medio del cual se expidel
el Decreto Unico Reglamentaro dei Sector,

18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Prog de Gestidn Doct tal

|Ley 584 (14, julio, 2000). Por medio de la cual se
jdicta i@ Ley General de Archivos y se dictan
otras disposiciones. Bogota: 2000. Decreto 1080
(28, mayo, 2015). Por medic del cual se expidel
el Decreto Unico Reglamentario del Sector,
B 2015 _Arliculo 2.8.2.5.8.

18

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

o7

Tablas de Retencion Documental

Ley 584 (14, jullo, 2000), Por medic de la cual se
dicts |a Ley General da Archivos y se dictan
iciones. Bogotd: 2000.

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

08

Tablas de Valoracién Documental

584 (14, julio, 2000). Por medic de la cual se
Im Ley General de Archivos y se dictan
iciones. B . 2000.

-
L -]

[ iNventARios

INSTRUMENTOS DE CONTROL

01

Instrumentos de Control de Prestamos de
Documentos

NiA

01

Inventarios de Blenes Inmuebles

o

INVENTARIOS

02

NIA

21

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

inventarios de Bienes Vusbies

b B

NiA

Loy 982 (B, Julio, 2008) Por Ia cusl se dictan)
disposiciones sobre racionalizacién de trémites )
procedimientos  admir de  los
lorganismos y entidades del Estadc y de los)

particulares que ejercen funclones plblicas o
rE-_-_.sn.._o.

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

o1

Libros de Balance da Aprobacion

Ley 882 (8, julio, 2005) Por Ia cual se dictan|
sobre raclor 6n de tramites y|
p admir de log
jorganismos y entidades del Estado y de los|
iparticulares que ejercen funciones plblicas o)
| presian servicios

22

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

02

Libros de Comprob de Cor

Loy 982 (8, jullo, 2005) Por la cual se dictan
108 sobre r de trémites y

p sdmir de los|
lorganismos y entidades del Estado y de los
que ejercen plblicas o
Jprastan servicios

22

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

03

Libros Diarics

10

Ley 882 (8, jullo, 2008) Por la cual se dictan
08 sobre de trémites y
de los|
jorganismos y entidades del Estado y de los
pariicuiares que ejercen funciones plblicas o

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

Libros Mayor

10

S Satcl

X

Ley 582 (B, jullo, 2008) Por |a cual se dictan|
sobre de trémites y|

los ativos de  ios
organismos y entidades del Esiade y de ios

|particudares que ejercen funciones publicas o
Jprestan servicios Bogots: 2005

23

MANUALES

01

Manuales de Contratacidn

23

MANUALES

02

NIA

Manuales de Funciones y Competencias
Laborales

[Constitucion Folltica de Colombia. Arliculo 122

23

MANUALES

03

Manuales de Procesos y Procedimientos

Loy 87 (20 noviembre, 1003) por 1a cual se
jestablecen normas para el ejercicio del control|
jintemo en |as entidades y crganismos del estado)

1y #e dictan otras disposicionas.
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mﬁ NOMBRE DE LA BECCION E-ﬁ:_._ NOMBRE DE LA coce0 i NOMBRE DE LA SUBSECCION (2) Sn..n-hi NOMBR DE LA SERIE mo.“-.nwluun NOMBRE DE LA SUBSERE
100 GERENGIA 3 DERECHOS DE PETICION
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 13 DERECHOS DE PETICION
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 13 DERECHOS DE PETICION
100 . GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 11 TESORERIA 14 ESTADOS FINANCIEROS 01 R
HISTORIALES DE BIENES
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 15 INMLSRLES
700 GERENCIA 10 SECRETARIA GENERAL 6 HISTORIAS LABORALES
100 GERENCIA 7 INFORMES 01 Informes a Entes de Confrol
100 GERENGIA 10 SECRETARIA GENERAL 7 INFORMES 0 Informes a Entes de Control
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL {EE] TESORERIA 7 INFORMES o1 Informes a Entes de Control
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 17 INFORMES 02 Ly a.ﬂ_aﬁ.& Betdore
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 17 INFORMES 03 Informes de Control Interno Contable
100 GERENGIA 110 SECRETARIA GENERAL 1 TESORERIA 7 INFORMES o4 informes de CUIPQ
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 11 TESORERIA 17 INFORMES 08 Informes de Ejecucién Presupusstal
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 17 INFORMES 08 nformes de Fiducias
100 GERENCIA 7 INFORMES o7 nformes de Gestién
100 GERENCIA 10 SECRETARIA GENERAL 7 INFORMES 07 nformes de Gestion
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL [EE] TESORERIA 17 INFORMES 07 Informes de Gestion
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 17 INFORMES 08 Informes de PGRS
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL i TESORERIA 7 INFORMES [0 Informes Exogencs
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 17 INFORMES 10 Informes Financieros
100 GERENCIA 110 | SECRETARIA GENERAL 18 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 01 Boe Serwinciebioos de Beie s
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 18 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 02 Cuadros de Clasificacién Documental
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 18 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 03 O e A
100 GERENCIA 18 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 Iventarics e
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 18 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 WIS Domient db Aniic e
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL "1 TESORERIA 18 | INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 04 Ivanerio usmﬂﬁ_ kil dhe
100 GERENCIA 10 SECRETARIA GENERAL 18| INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 05 Flanes institucionales de ArGhiv
100 GERENGIA 110 SECRETARIA GENERAL 1 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 08 Programas de Gestion Documental
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 1% INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS o7 Tablas de Retencién Documental
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL T INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 08 Tablas de Valoracin Documental
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 19 INSTRUMENTOS DE CONTROL o1 __._se,.saoﬂ_...am 8:5_“ Prestamos.
160 GERENGIA 110 SECRETARIA GENERAL 0 INVENTARIOS o1 Inventarios da Bienes Inmuebies
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 20 INVENTARIOS 02 Inventarios de Bienes Musbles
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 21 LIBROS CONTABLES AUXILIARES
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 11 TESORERIA 22 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES o1 Libros de Balance de Aprobacion
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 11 TESORERIA 22 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 02 Libros nm,m”- rCheies da
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 22 |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 03 Libros Diarios
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 111 TESORERIA 22 | LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 04 Libros Mayor
100 GERENGIA 10 SECRETARIA GENERAL PE) MANUALES 0 Wanuales de Contratacion
Manuales de Funciones y
100 GERENCIA 110 SECRETARIA GENERAL 2 MANUALES 02 oplredgnnd
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_. ﬂ 4 REPUBLICA DE COLOMBIA
Yy Loteria DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
,de LOTERIA DE CUCUTA
Cucuta ARCHIVO ~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL .
Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CcODIGO: 100 2de 10
CODIGO SOPORTE @ | RETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCERIMIENTO
NE | S |Ss FORMATE: | g5l ac | er | E | ML s
¢ 'Hotifieaclon de la demarsia R T e R a an Ty
. Contestacion de la demanda constituirse como pruebas en procesos judiciales o investigaciones
* Auto decretando pruebas disclplinarias. En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes
de i cla acclones que pueden devenir de este proceso y en relacién con el
¢ mm__o_n auzwﬂh%_.wm nstan BANTER del AGN, se fija como tiempo de retencién para esta
. scrito ae ursos subserie el tarmino de diez (10) afios, una vez superada la vigencia
« Auto de admision de recurso de las actuaclones y cumplido el tiempo de prescripcién de acclones
. Notificacién del recurso administrativas, fiscales o legales, en relacién con el Articulo 10 del
acuerdo 002 del 2014 del AGN. El tipo documental que da cierre al
+  Contestacion del recursos expediente es el auto de resolucién de recurso.  El Tiempo de
* Auto decretando pruebas retencién documental se aplicara de la sigulente manera; dos (2)
¢ Auto de resolucién de recurso afios en archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo serd
transferida al Archivo central, alll se conservara ocho (8) afios.
Finalizado el tiempo de retencién en el AG, transferir al AC en el cual
se realizara una seleccién del 10% de la produccién anual, esto en
relacién con el volumen documental, respecto a la parta cualitativa
de la muestra corresponderé aquellos expedientes con las tutelas en
las cuales exijan el restablecimiento de derecho en asuntos
particularas como la vulneracién de los derechos fundamentales, en
casos como minorias discriminadas por orientacién sexual, credo,
raza o fillaclén politica, trata de persona o victimas del conflicto
armado. Para la disposicién final de los documentos resultantes de la
seleccién realizada se atienden las disposiciones impartidas en el
numeral 5 de la Circular 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las
series producto de la aplicacién de |a seleccion archivistica se
conservara de manera permanantemente, en su formato original,
Para los documentos que no han sido seleccionade, desde el punto
de vista normativo y técnico, se debe atender el procedimiento de
eliminacién de documentos establecido en el Articulo 22 del acuerdo
004 del 2019 del AGN.
£ P La subserie tiene valor administrativo toda vez que evidencian el
100 01 03|v Acciones vOUC_mﬂmm Fisico 2 8 X cumplimiento de las funciones asignadas que deberdn dar respuesta
. Demanda a |as acciones de populares e impugnarios fallos cuandoe a ello
¢ Auto admisién de la demanda hubiere fugar. Esta subserle documental cuenta con valor juridico
Notifi i6n de la d d toda vez que los documentos de esta agrupacién documental al ser
. otificacion de ia demanda evidencia de la proteccién de los derechos fundamentales de los
«  Contestacion de la demanda cludadanos y de las actuaciones administrativas y de la entidad
Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestién Documental Fecha:
CONVENCIONES
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural “ SERIES O —— CT-Conservacion Total E- Eliminacién
§ - Serie SUBSERIES ) . 7
: AC - Archivo Central MT- Medio Técnico S§-Seleccién
8s - Subserie ® Tipos Documentales
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Loteri REPUBLICA DE COLOMBIA

yLoteria DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
,de LOTERIA DE CUCUTA

ncncno >mox_<o:Smgomxmﬂmzo_ozcooc_smz;_,

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 4de 10

RETENCION |  DISPOSICION FINAL

cODIGO
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SEPCTED PROCEDIMIENTO

NECFis i set FORMATO | s lac|cT| E |MT| s

La agrupacién documental cuenta con un valor administrativo, pues
100 03 OH v _Pn—._m_dOw ﬂ_mnﬁo 2 Hm X X son evidencias del cumplimiento de las funclones asignadas. Tiene

. Acuerdo un valor legal porque los documentos que la componen pueden
llegar a constituir elementos materiales probatorios dentro de
posibles procesos de cardcter disciplinarios, contienen las decisiones
de la alta direccién de la Loterfa. La agrupacién documental
evidencia valores histéricos e Investigativas debido a que la
informacién suministrada por ellos da cuenta sobre las decisiones
estructurales y de funcionamiento de la entidad que permitirdn
reconstruir parte de la historla en aspactos soclales, politicos,
econémicos. Se establece un tiempo de retencién de veinte (20)
afies, a partir del término de la vigencia anual. El tiempo de
retencién ean el archivo de gestién iniclara despuds del clerre
administrativo que seré de dos (2) afios en el archivo de gestién y
dieciocho (18) afios en el archive central. Cumplido el tlempo de
retencién de los veinte (20) afios se conservan en su totalidad, la
subserie por se documenté de importancia histérica para la Loteria
pues en ellos se manifiestan las acciones que se aplican en el
desarrollo institucional de la entidad y en concordancla con lo
establecido en la Circular Externa No. 003 del de 2015 emitida por el
AGN. Para conservar el original se realizard el proceso de
digitalizacién con fines archivisticos segun Instructivo de
digitalizacdién y estard a cargo del Grupo de Conservacién
Documental

. 1ot La subserie Resoluciones describe la voluntad de la administracién,
100 | 03 |02 |v Resoluciones Fisico 2 18| X X su caracter resolutivo indica que “resuelve” una situacién bien sea

. Resolucion de cardcter genaral o especifico expedida por un funcionario en
ejercicio y cumplimiento de sus funciones. La subserie tienen valor
legal toda vez que esta documentacién es evidencla de las
decisiones que toma la alta direccién en la entidad, de donde se
pueden desprender responsabilidades. Los documentos que
componen la serle pueden constituirse en elementos de material
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, pues se trata
de actos administrativos emitidos por autoridad legalmente
constituida y en ejercicio de las competenclas que se le han
conferidas legalmente. El tiempo de retencién se define de acuerdo a
lo Indicado en el Banco Terminolégico del AGN quien determina que
esta agrupacién documental, se debe conservar por veinte (20

Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:

CONVENCIONES

CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL

ST T ; T oo
NE - Nivel Estructural I SERIES NS ol o Geaicn CT-Conservacion Total E- Eliminacién
S - Serie v SUBSERIES

8s - Subserie ® Tipos Documentales

AC - Archivo Central MT- Medio Técnico S-Seleccién




sejeluBWNooQ sodi| o "
ugIoe|eS- 091u29 | o} - [BQUS]) oAIYINY - DY - e
1008|858 IUD8 | olpey -LIN

s3yIsANS A eueg - g

AS85 &p oy -
ugioBULIF -3 [EJO | UQIOBAJBSUOD-1D SRR St sanas M [BIMINRS3 [8AIN - AN
TYNI4 NOIDISOdSIa NOIONI L3N 30 OdWIIL SITVINIWNDOA SOdIL A S3RISANS ‘SIS 091002
SIANOIONIANOCD

‘eyose

[BIUSLUNDOQ UQISBE) A DALY ap 9jor

|eJeuRs) ouEaloeg — a|qesuocdsay

He "pI0Z @p Z0O Oplandy [@ Ud BUULIB}Ep O] unbas OAjjeIJS|UWIpR
BuUBP Bp Rvyda) e ap Jyed & ‘NOV [Bp 03|B9jouiwie) odueq |B@
Jdod oysends|p odwely soye (01) za|p Jod pies UQPUSIBL ap odwey |3

021s14

uopnad ep oyoaiag
NOIDIl3d 3d SOHDO3¥aa M

€T | 00T

'NOV [8P 6T0Z 8P #00 0pPJBNdY 9P T2
HY [@ UB OppR|qeRISe SOIUBLUNDOP 8P UQPRULLI@ Bp OjuB|ipadod
|8 JBpusie Bqap 85 ‘03juIP) A OAfRULIOU EISIA Bp ojund o apsaq
'SOA[JRNIS|UIPR BjUBLIEIBY JB}IRIED Bp sopadse Bigos ‘ugpnyRsu)
BUn Bp saioprioq@iod so| B efesusu un Jjwe eied ‘eAjeuwLIOiU)
BjUB|WELIBY BUN OWOD RN S oJuBWNIOP Bise Bhb zea epoy
‘ugrRUILI@ B| BU|WLBIBP 85 ‘|Buy UDISOdSIP | Ried ‘soye (£) §8.3
J0d pieAIBsUOD BS |||R ‘PRPIIUS B BP |RJJUBI OAIUDIY | BPLIBJSEL] ies
odws|y 8358 op||dund zeA eun ‘ugpsed Bp oAlyle us soye () sop
‘edauew ajuenbis e ap ugipualal Bp odway |12 gaed||de 85 ‘NOY jop
$10T 3P Z0O OpJandy [8p OT MY |3 U0 pepjuuIojued ap ‘uablio oip 8)
anb oAlRIIS|U|WIPR 0JUB|W|Pel0.d O 3)|Wea] [@ 03/@nsal A seuopenioe
Se| sepezjleuy zsA eun sopejuod soye (g) zelp ep oujuug)
|2 2UBsgNS RS RIRd UGIDUBIA @p OdWB(} OWI0D BfY 95 ‘B|oUBNIBSUOY
u3 ‘ofeqes) [@p sowseju| sojuswe|bal sO| UD URISE ou anb ‘sajesaual
sojoRdse Jede|qelse o seinbas Jeuuoju| vied ‘0ARRAS|UILIPE J83RIRD
9p BjusLEIBW SoUIB)U| SO3s0dosd U0 Bp(dXa 85 BABLLLIOJU| JBINIID
€7 °SOPRUIPIOGNS SNS B SBUOIIMIUBIO N BPNPUCY Bp sejbes Jep|p
sjjuued 8| anb Jopedns ep esnbigiaf ugaRas B| ua edpes (edpupd
ojusluepuny ns A soueuopun; soidosd sns e sepeujisep upise
OPUENI SBUCIIOE SB| BquUOsBp |ejuBLundop ugpedniBe wuesssd e

0dI1s14

BABLWLIOJU| JBINDID ¢
SBA[JRUWLIOJUT SBIRINDIID) A

T0| 90 | 0Ot

STUVINOUIO M

90 | 001

“sojuslnaop
ap |epusb uppez)ebip e wied oAlPNIIsU| unbes 03|Usp3 o|psL
us eppnpoJdas A jeuiBlio 8u0dos ns ue epeAsasuod Jas agep ‘g10?
Bp £0 BUIRX® JRINDJPD B| B OpIBNIE OAJRAS|ULLPE A 0D|LUQUOID
‘odg)jod ‘205 JB)IRIED BP EPRLLOY SBUOIS|DRP SB| ugpuapiae @nb
eA ugpeJsisiujwpe B Bp euewud ®juen) uos sand seAjjRAIS|UjLIpE
A sB|euois|W sBuolSDRp se| ap ejuand ep |euowjed A 02049151y
4930gJed Bp sOUepuUNdPS SBJ0|BA ausinbpe |ejuswnlop ugpednibe
€153 "|R1IUBD OAlY2IY [ UB SoUR (BT) OUI0IRIP A UQIISBD BP OAIYIIY
|12 ue soye (7) sop easssuod 85 [RJUBLUNIOP ugpednibe e| sajend
50| Bp ‘UgNjosey |RUBLINIOP odpy @ BPUOSBLIOY A OAIRIIS|UILIPE
PYWpn [@ BULUIND BS |END B LD |RIUBWINDOP ody |3 ‘soye

OLN3IWITID0Yd

S T R S i

v | oV

OLviNYOd

TYNI4 NOIDISOdSIO

NOIINZLIY

0 3L40d0S

STIVINIWNDOA SOLL A SIIHISANS ‘SIS

sS S

aN

091402

oLepsg

00l

:091009

VION3YH3O YH010Na0dd VYNIDIH0
v1NoN0 30 V3101 YH012Nd0udd avallNg

TVANIWNOO0A NOIONILIN 30 V18VL — OAIHOYY

Y1NINI 30 v|¥3101

HIANVLINYS 30 31HON 3d OLNIWVLYYH3a
YIGWOT09 3a vaI18nd3y

03N
ap
0149)0

y




_.oma_.mo
,de
Cucuta

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER

LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO -~ TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

LOTERIA DE CUCUTA
GERENCIA

CODIGO: 100

6 de 10

CODIGO

NE S Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE 0 | RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO | ag lac | cT | E | MT

S

PROCEDIMIENTO

e Respuesta

« Comunicacién

10, que serd dos (2) afios en el archivo de gestion y ocho (8) afios
en el archivo central. Se realizara una seleccién del 10% de la
produccién anual esto en relacién con el volumen documental, con
respecto a la parte cualitativa de |la muestra corresponderd aquelios
derechos de peticién sobre temas en la formulacién de politicas en
los temas de competencias de la Loterla, temas sobre proteccién,
promocién, respecto y garantia en aspectos de derechos humanos.
El proceso de la eliminacién estd a cargo del grupo de gestién
documental bajo las directrices del Acuerdo 04 del 2019, art 22,

100 | 17

m INFORMES

100 | 17 |01

¥ Informes a Entes de Control
. Solicitud

+« Informe

. Comunicacion

Fisico / 2| 8| X X
Electrénico

La subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del
cumplimiento de las funclones de la oficina relacionada con rendir
los Informes solicitados por los entes de control y las deméds
autoridades a las que se les debe reportar la informacién, El tiempo
de retencién de la subserie es de diez (10) afies. Comne estos
documentos describen la gestién administrativa de la entidad en
cada una de sus dreas y dependencias, estos documentos se
conservaran siguiendo lo dispuesto en la circular externa 03 de 2015
del AGN. Esta subserie adquliere valores secundarios de tipo
histérico y cultural en tanto los documentos asociados son fuentes
potenciales para el desarrolle de Investigaciones relacionados con la
administracién y de empresas; el manejo de entidades privadas; la
relacién entre la transmision, ejecucién y resultado de decisiones: la
evaluacién de politicas en el mediano y large plazo y la historia y
soclolegia administrativa. Del mismo made, suministran informacién
importante sobre el cumplimiento de la misién institucional en
relacién con las politicas nacionales y son la evidencia documental
sobre la gestién Institucional en diferentes épocas y contextos
soclales, econdmicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retencién en Archive Central estos documentos se conservardn en su
soporte original, transfiriéndolos al Archivo Histérico siguiendo los
procedimientos o protocolos definidos para tal fin.

100 | 17 |07

v Informes de Gestion
«  Solicitud
« Informe

Fisico / 28| X
Electrénico

Los Informes de gestién son una subserie transversal a toda la
estructura de la Loterla, fundamento de acciones administrativa
frante al control de actividades. La subserie posee valor legal ya que
sirve de testimonlo o prueba de ley frante a denunclas de la mala
gestién del presupuesto de la_entidad, posee valor fiscal ya que

Responsable — Secretario General

Jefe de Archivo y Gestién Documental

Fecha:

CONVENCIONES

coDIGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel Estructural

B SEREES

8 - Serie

v SUBSERIES

CT-Conservacion Total

E- Eliminacién

AG - Archivo de Gestion

8s - Subserie

* Tipos Documentales

AC - Archivo Central

MT- Medio Técnico

S-Seleccion
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA

CODIGO: 100

8de10

CODIGO

NE

5 Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O

RETENCION |  DISPOSICION FINAL

FORMATO | ag |Ac {CT | €

MT

PROCEDIMIENTO
S

100

25 |04 | v Planes de Premios

.

Plan de premios
Anexos y/o soportes

Fisico N m x

La Subserie Planes de acuerdos administrativos tlene valor
administrativo porque son evidencla del cumplimiente de las
funciones asignadas. El tiempo de retencién se define de acuerdo a
lo expuesto, se determina que esta agrupacién documental se debe
conservar por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha del
clerre del trémite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el archive
de gestién, luego serd transferido al archivo central donde serd
conservade por ocho (B) afios. Se conserva en su totalidad en su
soporte original la  Subserie pues los documentos que la componen
son de importancia histérica ya que permite a los ciudadanos
conocer e indagar las decislones tomada, con el fin de disponer de
documentacién organizada que permita la recuperacién de la
Informacién institucional, su uso en el serviclo al ciudadanc y como
fuente de la historla normativa de las decisiones adoptadas. Los
documentos emanados de esta agrupacién documental pueden ser
fuente de Informacién primaria de investigaciones relacionada con
los proyectos, metodelogla y forma de estudio de los actos
administratives formulados por la entidad en ejerciclo de sus
funciones,

100

26 m PROCESOS

100

26 (01 |v Procesos de Cobro Coactivo

Acto Administrativo
Comunicaciones

Auto

Mandamiento ejecutorio
Notificacion

Paz y salvo

Fisiio | 2 | 8

X En consecuencia, y teniendo en cuenta las diferentes acciones que

pueden devenir de este procesos y atendiendo los dispuesto en el
Banco terminolégico del AGN se fija como tiempo de retencién para
esta Serie el término de diez (10) afies, una vez superada la
vigencia de las actuaciones y cumplido el tiempo de prescripcién de
acclones administrativas, fiscales o legales, en relacién con el
Articulo 10 del Acuerdo 002 del 2014 del AGN, El tipo documental
que da cierre al expediente es el Auto de terminacién de proceso y
archivo. El tiempo de retancién se aplicardn de la siguiente manera;
dos (2) afios en archivo da gestién, una vez cumplido este tiempo
seré trasferida al Archivo central de la entidad, alll se conservard por
ocho (8) afios. Finalizado el tiempe de retencién en el Archivo de
Gestidn, transferir al Archivo Central en el cual se realizard una
seleccién del 10% de la producclén anual, esto en relacién con el
volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la muaestra
corresponderd aquellos expedientes de procesos de cobro coactivo
haya r do con éxito el cobro y el recaudo y permita a la

Responsable — Secretario General

Jefe de Archivo y Gestion Documental

———sf0E

Fecha:

CONVENCIONES

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel

Estructural

B SERIES

8§ - Serie

v SUBSERIES

AG - Archivo de Gestién

8§s - Subserie

® Tipos Documentales

AC - Archivo Central

CT-Conservacion Total E- Eliminacién

MT- Medio Técnico S-Seleccién
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA
ARCHIVO — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA:  LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: GERENCIA CODIGO: 100 10 de 10
CODIGO SOPORTE @ | RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO PROCEDIMIENTO

NE S Ss AG |AC | CT | E |MT| S
gestién, luego serd transferido al archive central donde sera
conservado por ocho (B) afios. Se conserva en su totalidad en su
soporte original la  Subserie pues los documentos que la componen
son de importancia histérica ya que permite a los ciudadanos
conocer e indagar las decisiones tomada, con el fin de disponer de
documentacién organizada que permita la recuperacién de la
informacién Institucional, su uso en el servido al cludadano y como
fuente de la historia normativa de las decisiones adoptadas, Los
documentos emanados de esta agrupacién documental pueden ser
fuente de informacién primaria de investigaciones relacionada con
los proyectos, metodologia y forma de estudio de los actos
administratives formulados por |a entidad en ejercicic de sus
funciones,

Responsable - Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural “ SERIES A~ Anchivos e Gl CT-Conservacién Total E- Eliminacién
8§ - Seri
R SHEARRIED AC ~ Aok Contral MT- Medio Técnico $-Seleccién
8s - Subserie ® Tipos Documentales




TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
COD: 110
SECRETARIA GENERAL



sajguswnooq sodi| e

aussqgnNg - sg
uoIoD 00IUD3 | Ol - |BNUaY OAIYaIY - DY
01008133-§ UoR ) OIpSN - LW S3u3sens A oS - §
uQNSaL) 8P CAIYDNY - OY
ugioeulwg -3 [€10 ] UQBAIRSUOD 1D IROMINEN-D s3y3s W |eInoNis 3 [SAIN - 3N
TYNId NOIDISOd SIa NQION3L3Y 30 OdIW3IL SIATVINIWNOOA SOdIL A SIIHISANS ‘SIS 091002
SINOIZNIANOD

‘BYyoa4

[BjUBLUNDOQ UDRSED) A OAIYDIY ap Sjop

|eJouas) oLE}BID8S — ajgesuodsay

59 OARNS|UILUPE 8J1WUFJ) [@ BUjW[nd @5 |EnD |8 UOD [Ejuaindop odl
13 "onlRIS|UWPR BAIBD ‘0T OINJIPY ‘PTOZ PP OZ4BW BP pT [BP ZOO Jeulwjje e sOjuawWwnop ap olJejuaau]
oN OPIBNIY 2 U0 UQPERI UD RUILLEP 95 (RJUBLLNIOP ugdednibe 019033 ugjunal ap sepy .
el 8p BuepP |3 ‘sepeubise ssuolduny se| ap ojuBWdwn
|2p E2UBpIA® UOS Sand ‘OAIJRJISIUILIPR JOJRA BuBl Buasqns e X X w N / 02Isi4 mOHCUEBUOQ ®U CQ_UNC_E__N m—u WMHU< Y i VO NO O._”.n
¢ ojeibpied "gT ondjie 0007 @p
¥65 A9 €] 'spwapy 'SRLBPUNIAS SeIDUAIBSURIL T'6'Z'B'Z ONIUY
‘X1 ojnyjded (@ A s3|RUOJIBY SS|RIBUSY SOAIYY SO| 3Q S T'Z'B'T
ojmuy ‘I oimyjded ns ue ‘eimnd 8p ouANSIUIN [BP §T0Z IP SauopesjunwWwo) .
0801 012498Q [@ UB DPPA|GRISS O] UOD OPJANDE BP '|BI0) UPIDRAIISUOD soxauy .
ns eied 0OMQISIH OAIYUY |B JUBJSURI) URGRP @S ‘|BIJUBI OAlYIIE
o us soye (g) sa.) A uppsab ap oajydie @ us soye (7) sop ealasuod B2V .
85 ‘oandedses -u_Eub 1op Mtu_u [op eydsy e ap Jpded -ua.aocn BDUIISISE Bp ejjlueld .
(s) ooup ep opouad un Jod pieAsasuod 35 'ePe |B dpuodsauiod
OANRASIUIWPR BIIWIRI) (B BUILIND 85 (BN [@ UOD (RIUBWNIOP ody |3 X € c 021514 m@&.h—ﬁm ap Sy 21 €0 NO 01T
ST0Z @p £00 BUIX]
le|naufy ‘01paw Jainbjend ajueipaw sopeusdewle o/A soppnposdal
opis ueAey opuend une ‘sopiniisap Jas ugipod OU SOIURISIY
sa10(eA uessod anb se|euibuo sojuswiniop so7, 'z ojesbpied ‘g1
ojnoJue ‘000Z P P65 A9 B| ‘Sgluapy 'SRLEPUNIDS SRIIUIIBJSURIL
T'62'8Z oy ‘X1 omydey @ A sejeloyuB) s3jeiausn
somypIy 50| 90 'S'T'Z'@T Oy ‘I onydes ns ue ‘einynd sauopeojunMo]:
Bp OUBISIUIW [BP STOZ 2P 0801 ©01@eQ ¢ U3 OppIRjqeIs® O] UOD SOXauy .
OpJande ap ‘|B10) UQIDIRAISSUOCD NS Bied ODLOISIH OAIYRIY |8 JlBjSURS} By .
uagep as ‘opu| o|p @) Inb BYwely 0 BjuBpadxe |ap aLBP PP Jped OOINOHLOTI
® SOPEIUOY UGIPULIS Bp sodwsl) 50| ejdWwnd BLBSQNS | ZIA RUM X X m € / OOISH m0>_£U._¢_ °op OC‘_QHCH WM_EOU U_u mmﬁ( o NO NO 01T
'SOAN|NSUOD
A SOAIS|>Rp Bp SOjUNSE BIGOS BLIOJUI BLESGNS BISe anb eA ‘jeuiBuo
ap0dos NS UD [BJ0] UQIIEAIISUOI IP S8 BLISQNS BISP anb aquisap
STOZ @p £0 BWIX® JNdD €] |euy ugRIsodsip e| B opadsa) uoy
S€7 "PEPIIUS B| BP SOUBIIURUY 0/A SOJILIQUOIS SOJUBIWIAGLY efayss ou
uauodwod k] anb sojuswnoop 50| ausnuod anb ugpeEwlojul €| anb Seuopeajunwoy &
BA ‘|BISY (U B|qRIUOI JOJEA BUBL) OU 3)4BSONS B '[RIIUDT OAYDIY [@ LB SoXauy .
soue (g) 0420 A UOHSEH BP OAIYIIY [@ UB URIRS soye (Z) sop sejena 21y .
50| ap soye (01) zaip e apuodsauod anb sePy sues B € 0yRdsal
UgpuUsies Bp odwan |3 'OARISIUILPE JOjRA BUI|} BUBSGNS B X w c 021514 mOHC@EQ_m ap mm.ﬂmm a2p sepy »A1T10| 20 OT1
Sv.lov E zo | o11
S 4N} 3 |1D]aov | oY OLYINHOS 4 sS S N
OLN3IWIGID0Nd : DAk STWINIWNIOA SOdIL A SIINISANS ‘SIN¥IS
TYNIA NOIDISO4SIA | NOIDNALIY 091002
8Zopi 0Lt 0921402 IVHINGO YIHVYLIYD3S YH4012Naodd YNIDI40
Y.1NON2 34 VI¥3LOT YH010Na0¥d avdiLNg
uapiQ A poyeqr)

VANIWNOO0A NOIONILIN 30 YVIGYL — OAIHONY
v1NOND 3a VI¥3L01

J3AANVLNVYS 30 3L4ON 30 OLNINVLYYL3A
YIEBNOT0D 3a vaInand3yd

03020
o:Bo._

D




Fow«;o
,de
Cucuta

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

- Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110 2de 28
cODIGO SOPORTE @ | "ETENCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ORMATO PROCEDIMIENTO
NE Sy ; B AG [AC [CT| E |MT| S
. Registro de publicacién en sitio web del inventario el Informe de proceso de eliminacién, El tiempo de retencién se
de documentos a eliminar define de acuerdo a lo indicado en el Banco Terminolégico del AGN
quien determina que esta agrupacién docurmental, se debe
. Derecho de peticion conservar por un perlodo de diez (10) afies. Se conservard dos (2)
. Concepto técnico de valoraciéon afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archivo central,
para efectos de consulta y posibles procesos en materia disciplinaria.
Una vez cumplide el tiempo de retencién la subserie serd de
conservacién total; ya que son testimonio y fuente de informacién
para la entidad, en concordancia con lo establecido en la Circular
Externa No. 003 dal 27 de febrero de 2015 emitida por el AGN.
110 | 04 m CERTIFICACIONES
i i En consecuencia, se fija como tiempo de retencién para esta
110 OA. 01{v Om;—anmﬁ_ozmm Qm Omn_mﬁmﬁ_ow._mm Qm Fisico 2 8 X Subserie el término de diez (10) afios contados una vez finalizadas
Derechos de mXU_Onmna: las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento administrativo
. Certificaciéon que le dio origen, de conformidad con el Art 10 del Acuerdo 002 de
2014 del AGN. Se aplicaré el tiempo de retencién de la siguiente
maners; dos (2) afios en archivo de gestién, una vez cumplido este
tiempo serd trasferida al Archivo central de la entidad, alli se
conservard por ocho (8) afies, Para la disposicién final, se determina
la eliminacién, toda vez que este documento se utiliza como una
herramienta informativa, para emitir un mensaje a los colaboradores
de una Institucién, sobre aspectos de cardcter netamente
administrativos. Desde el punto de vista normative y técnico, se
debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos
establecido en el Art 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
110 | 06 m CIRCULARES
i i La presente agrupacién documental describe las acciones cuando
110 | 06 | 01| v Circulares Informativas Fisico | 2 | 3 X ) e b i g v gy B i
. Circular informativa principal radica en la relacién jerdrquica de superior que le permite
dictar reglas de conducta u orientaciones a sus subordinades. La
Circular informativa se expide con propdsitos internos meramente de
cardcter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos
generales, que no estdn en los reglamentos Internos del trabajo. En
consecuencia, se fija como tiempo de retencién para esta Subserie el
término de diez (5) afos contados una vez finalizadas las
actuaciones y resuelto el trémite o procedimiento administrativo que
Responsable - Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPQ DE RETENCION DISPOSICION FINAL
”m - Nivel Estructural “ SERIES AG - Aichivo de Geatibn CT-Conservacion Total E- Eliminacion
- Serie SUBSERIES
: AC - Archivo Central MT- Medio Técnico 8-Seleccion
8s - Subserie # Tipos Documentales
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—. n ’ REPUBLICA DE COLOMBIA
yLoteria DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
,de LOTERIA DE CUCUTA
CUcuta ARCHIVO — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA:  LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA GENERAL copiGo: 110 4de 28
CODIGO SOPORTE O | "ETENCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO : * PROCEDIMIENTO
NE S Ss g AG |AC | CT | E |MT| S
i Fisi Con el Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001 emitido por el AGN,
110 09 | 02|~ Consecutivos de Comunicaciones m_mnmn_m%:“‘no 2 8 X en el ..._._n-_ se establecen v-_w:“ u-_..o la -n_.ﬂ__”.___lqﬂn_os de las
Oficiales Recibidas no.._._c;_n-n_ﬂ_._t woao_-_ou u-:a_n- entidades, roa_non.:s-:.on que
componen |a subserie estin dados como uno de los el tos que
. noﬂ;m de la comunicacion oficial respalda las actividades realizadas por ﬂ.oﬁhvou%..ﬁﬂn:g un
+  Acta del cierre anual del consecutivo Correspondencla y a la vez Gestién Documental. E! tiempo de
. Listado de numeros radicados anulados retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que estd agrupacién
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afos, a
partir del cierre de la vigencia anual y cierre administrativo segin lo
determina el Acuerdo N°002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10,
que serd dos (2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en &
archive central. Una vez cumplido el tiempo de retencién de los diez
(10) afios, se procede a eliminar en su totalidad la subserie, ya que
los ofiginales repesan en cada una de las agrupaciones
documentales. Ademas, el conjunto de estas comunicaciones mo
presenta un hilo conductor, pues se encuentran una gran variedad
de temas y asuntos que no brindan una total coherencia en la
informacién, Se determina la disposicién final de eliminacién, ya que
en el consecutivo de las comunicaciones oficiales se conserva una
copia de la comunicacién, El proceso de eliminacién se hard
conforme al Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019 articulo 22, emitido
por &l AGN,
110 | 10 m CONTRATOS
Fisico La Subserie Contratos de arrendamiento tiene valor administrative
110 10 01 v no_.z.._.mﬂow Qm h.-._..mnnm_.:_m:nom m_nnn_.o:ﬂno 4 u.m X X toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas.
«  Estudios previos (necesidad y conveniencia) En la presente Subserie documental en la que se conservan de
. Disponibilidad manera crenolégica los decumentos generados en el proceso de
Invitacién contratacién celebrado por las entidades estatales con una persona
* natural o juridica que cede temporalmente el uso de un bien a
. vaﬁcomnm cambio de una renta. El Decreto 1082 de 2015, Art 2.2.1.2.1.4.11
« Aceptacién de la propuesta dispone que las Entidades Estatales pueden arrendar o alquilar
+ Presentacion de documentos D L Dl "o, Sa e
«  Formato Unico de hoja de vida y sus soportes arrendatarias. Esta Subseria documental cuanta con valor Juridico
. Formato declaracién juramentada de bienes y tomando en consideracién lo dispuesto en el Art 55 de la Ley 80 de
1993 sobre la Prescripcién _de las Acciones de R nsabilidad

Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
“m .“,_.o_ Estructural “ SERIES N AR s GRS CT-Consarvacién Total E- Eliminacién
- Serie SUBSERIES
= il AC - Archivo Central MT- Medio Técnico §-Seleccion
Ss - Subserie e Tipos Documentales
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA:  LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110 6 de 28
cODIGO SOPORTE O | RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMA PROCEDIMIENTO
NE iR TO 1aG |AC|CT| E [MT| s
P Invitacién es un contrate en que la una de las partes entrega a la otra
. Propuesta gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella,
y con cargo de restituir la misma especie despuds de terminar el
«  Aceptacién de la propuesta uso." Por otra parte, La Ley 1150 de 2007 establece la obligacién
- Presentacion de documentos _Buﬂ. n"_._o _.qusuu_ _mumnnw_m:n-nﬁ nm_a _mH-np_uo de ncc_mn.m mc_-nzc.nﬂu
. . contractual en ya sea I o II, siempre y cuando el contra
Formato unico de ...S,m de vida Y sus soportes o convenio que se suscriba tenga como fuente de financlacién
. Formato declaracion juramentada de bienes y dineros publicos. En la actualidad, el SECOP II es obligatorio para las
rentas entidades de la Rama Ejecutiva del orden Nacional. Esta Subserie
. Fotocopia de cedula de ciudadania oo gl g ol gt
. Fotocopia tarjeta profesional (si la tiene) Prescripcién de las Acciones de Responsabllidad Contractual. “La
- Libreta militar _-nn_oa_n_s_ derivada de las unn_oanm_< omisiones a que se refieren
os Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prascribird en el término de
. Rut y/o camara de comercio (original <.mo copia) veinte (20) afios, contados a partir de la ccurrencia de los mismos".
«  Certificado de antecedentes procuraduria La accién disciplinaria prescribiré en diez (10) afios. La accién penal
. Certificado de responsabilidad fiscal contraloria u:.-nz«_:,u nnu veinte (20) afios.” En consecuencia, y teniendo en
cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de esta proceso,
* WMMMnMMmmHﬂMHﬁWMMMm% «Wn_v.___mnquOm anmm_o:m_@a s y atendiendo los dispuesto en el Banco terminolégico del AGN se fija
. ] como tiempo de retencién para esta Subserie el término de veinte
los meses vigentes a la contratacion. (20) _smoa. Una vez superada la vigencia de las actuaciones y
i 6n de acciones administrativas,
. ﬂo:nmﬁ.no .._r_ln__no m.._n.nﬁu ido el tiempo de prescripci h
ales o legales, de acuerdo con el Articulo 10 del Acuerdo 002 de
. Contrato 2014, El tipo documental que da cierre al expediente es el Acta de
. Péliza de cumplimiento liquidacién. EI  Tiempo de _,M?n_n.n:ums aplicard de la siguiente
. manera; cuatro (4) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido
Acta de m._ua_umn_o: de UQ:Nm este tlempo serdn trasferidos a Archivo central de la entidad, alli se
B Publicacion de gaceta conservard por dieciséis (16) afios. Respecto a la disposicién final,
P Certificado de registro presupuestal culminado el tlempo de retencién se realizard un proceso de
g P P
. Acta de inicio seleccion del 4% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente,
esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte
«  Oficio de supervisor de contrato cualitativa de la muestra se conservarin los  Contratos de
& Publicacién SECOP Comodato que hayan aportado al desarrolio del proceso misional y
administrativo de la Loterfa. Los documentos son potencial fuente
- Cuenta n_.,w cobro <\O mmnn_.:.m.m , de informacién para investigaciones en el dmbito juridico, permite a
«  Certificacion de recibo a satisfaccion del supervisor la sociedad en general entender las dindmicas de la contratacién en
del contrato la entidad. A los documentos resultantes de la seleccién realizada se
s Certificacion de aportes a salud y um_.._m_g por les aplicara las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de
Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestidn Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural SERIES i - Eliminaci
: [ ] AG- o e Gaeln CT-Conservacién Total E- Eliminacion
8 - Sere v’ SUBSERIES MT- Medio Técni S-Seleccior
3 AC - Archivo Central N " lce eIBocHany
Ss - Subserie * Tipos Documentales
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Loteria

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER

,de LOTERIA DE CUCUTA
Cucuta ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CcODIGO: 110 8 de 28
CODIGO SOPORTE O | RETENCION |  DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PORMATO PROCEDIMIENTO
NE s | ss MATO | AG [AC [CT| E |MT| s
. Publicacién de gaceta !.._u_.__c_qswo -._ no_”_uo?.-:: de _.:u..anﬂ. vn:”-:“.__.c.no__ M.. Fmau."a
. Certificado de registro presupuestal M aud.__".mo ._“_u o,_..nwnc.uoqﬂ..omh:o..._.ozhhnu ou. Mn&na.:ﬂ..m.w h
. Acta de iniclo procedimiento de eliminacldn de docurnentos establecido en el
+  Oficio de supervisor de contrato Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN
«  Publicacién SECOP
«  Cuenta de cobro y/o facturas
«  Certificacion de recibo a satisfaccién del supervisor
del contrato
+  Certificacion de aportes a salud y pensién por
tesorera y secretario general
+ _Acta de liquidacion
Fislco La Subseria Contratos obra tiene valor administrativo toda vez que
HHO OQ OA. v ﬂo_._ﬁ_.mnOm Qm OU—.QW m.oﬂ..on:\no 4 Hm X X evidencia el M::“v___:_o._.o de las funciones -n%.“_-uﬂ! m:a.“-
»  Estudios previos (necesidad y conveniencia) presente serie documental se conservan de manera cronoldgica los
. Disponibilidad documentos generados en el proceso de contratacién. En Reladén
Invitacién con @ Articulo 32 de la Ley 80 de 1993 se expresa que “Son
f* contratos de obra los que celebren las entidades estatales para la
. Propuesta no_.__uawwo?a 3-:3“:_«_.2.3. instalacién vy, en a_!.ﬂ__ un_.u la
® realizacién de cuaiquier otro trabajo material sobre bienes
”novomn_o__._on_mn_mnu_ducmm"m inmuebles, cualqulera que sea la modalidad de ejecucion y pago™
. _.mmm:nmn\ n de documentos Por otra parte, La Ley 1150 de 2007 estabiece la obligacion legal
«  Formato Unico de hoja de vida y sus soportes que tienen las Entidades del Estado de publicar su actividad
v Formato declaracién juramentada de bienes y contractual en el SECOP ya sea I o II, siempre y cuando el contrato
rentas ° 8_.2@...“”_ que se suscriba tenga M_._..o ?S.ov de financiadén
dineros publicos. En la actualidad, al SECOP II es obligatorio para |
« Fotocopia de cedula de ciudadania entiddes da fa Rama mzﬁz.. del orden z.na_.._..n Esta Subserie
. documental ta con valor Juridico tornand sideracién lo
_nOUnOnOh_N__ﬂmn_mnw profesional ﬁm_ la tane) &nﬂ:!ﬁ..hcﬂ._. )_.nnc_ﬂu om_.m :an la Ley moo M” nnowaow Sw:.: la
* Libreta militar ) Prescripcién de las Acciones de Responsabilidad Contractual, "La
«  Rut y/o camara de comercio (original y/o copia) accién civil derivada de las acciones y ornisiones a que se refieren
i Certificado de antecedentes Uaﬂﬁﬂmnclw los _D._:MW%U wa. 51, wun< 53 de .ﬁ-n_a_ﬂ prescribiré ln: el término de
. veinte afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismas”.
* Certificado de w»mﬂﬂ:mmo.znmm_ fiscal contraloria La accién disciplinaria v:un:_wi en diez (10) aflos. La accién penal
»  Antecedentes judiciales policia prescribird en veinte (20) afios.” En consecuencia, y teniendo en
cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso,
Responsable - Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
“m -M?.o_ Estructural “ SERIES AG - Archivo de Gestidn CT-Conservacidn Total E- Eliminacién
- Seri
e SUBSERIES ) ) MT- Medic Técnico S-Seleccion
: AC - Archivo Central
8s - Subserie & Tipos Documentales
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n Loteria
,de
CUcuta

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA
ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertod y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110 10 de 28
CODIGO SOPORTE O | FETENCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO i PROCEDIMIENTO
NE S Ss AG|AC |CT| E |MT| S
. otra parte, La Ley 1150 de 2007 establece la obligacién legal que
10:“30 declaracién Juramentada de bienes Y tienen las Entidades del Estado de publicar su actividad no“m_.nnna_
rentas = en el SECOP ya sea I o II, siempre y cuando el contrato o convenio
. Fotocopia de cedula de ciudadania que se suscriba tenga como fuente de financiacién dineros piblicos.
En I actualidad, el SECQP II es obligatorio para las entidades de la
: M“ﬂ"“wnn”ﬂ”__n.wamnm ﬂﬂoﬂmm_o:mﬁ Aw_ . n_m:mv Rama Ejecutiva del orden Nacional. Esta Subserie documental
v nar cuenta con valor Juridico tomando en consideracién lo dispuesto en
+  Rut y/o camara de comercio (original y/o copia) el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la Prescripcién de las
*  Certhcadods siecedanitss ocuraduris o hopngraisociipigie g e o g
«  Certificado de responsabilidad fiscal contraloria y 53 de esta ley prescribird en el término de veinte (20) afos,
«  Antecedentes judiciales policia contades a partir de la ocurrencia de los mismos". La acaénm
= Pago de salud, pensidn y riesgos profesionales de disciplinaria prescribird en diez (10) afos. La accién penal
prescribird en veinte (20) afos." En consecuencia, y teniendo en
los meses <_n.m=num a la contratacion. cuenta las diferentes acciones que pueden devenir de este proceso,
. Concepto juridico y atendiendo los dispuesto en sl Banco terminolégico del AGN se fija
. Contrato como tiempo de retencidn para esta Subserie el términe de veinte
(20) afios, . El tipo documental que da clerre al expediante es of
+  Pdliza de cumplimiento Acta de liquidacién. El Tiempo de retencién se aplicard de la
+  Acta de aprobacidn de pédliza siguiente manera; cuatro (4) afics, en Archivo de gestién, una vez
« ciubiishdon dn gacets e, Al 0 Soavmrvint. ¢ v (105 o e
* Certificado de registro presupuestal eﬂonmo... final, culminado el tiempo de retencién se realizaré un
«  Acta de inicio proceso de selecddn del 1% de la produccién anual de la serie,
. Oficio de supervisor de contrato aleatoriamente, esto en relacién con el volumen documental,
Publicacién SECOP respecto a |a parte cualitativa de la muestra se conservarén los
" a Contratos de prestacién de servicios, de conformidad con el
+  Cuenta de cobro y/o facturas siguiente criterio: Los contratos de prestacén de servicios
«  Certificacion de recibo a satisfaccion del supervisor profesionales los cuales se consideren la utilidad o interés
del contrato Informativo, como testimonio y evidencia de la ejecucidn de las
actividades misionales de la entidad, estos cuentan con valor
»  Certificacién de aportes a salud y pensioén por secundario para la entidad como fuente de informacién histérica, Los
tesorera y secretario general documentos son  potencial fuente de informacién  para
. Acta de __ccamnwm.: Investigaciones en el ambito juridico, permite a la sociedad en
general entender las dindmicas de la contratacién en la entidad. A
los documentos resultantes de la seleccién realizada se les aplicard
las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular
003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la
Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural I SERIES AG - Archivo de Gestidn CT-Conservacidn Total E- Eliminacion
8§ - Serie v’ SUBSERIES
; e AC - Archivo Central MT- Medio Técnico 8-Seleccion
Ss - Subserie @ Tipos Documentales
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL CODIGO: 110 12 de 28
cODIGO SOPORTEQ | RETENCION | DISPOSICIGN FINAL _
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES F 0 ; PROCEDIMIENTO
NE S Ss ORMA AG | AC |CT| E |MT| S :
s ACEGS N Do, e e e i s
" Oficio de supervisor de contrato no..a!d!.nm los Contratos, de conformidad con el siguiente criterio:
. Publicacion SECOP Los contratos de prestacién de obra en los cuales se consideren la
«  Cuenta de cobro y/o facturas utilidad o interés informativo, como testimonio y evidencia de la
«  Certificacién de recibo a satisfaccion del supervisor N_m.n..ns-o_“.-mw._,.o.“nwhmﬂ“_on_wd-_n,ﬁuﬂ- Hn__uuumu::n“..u-.ﬂ-ﬁmm
del contrato minorias y uﬂow_uaoaﬁ vulnerables. Los documentos son potencial
. rti i port nsi fuente de informacién para investigaciones en el ambito juridico,
Mummmohwwnﬂvhmmwmwm—._ﬁ MM«..N@WM":Q y pe on por permite a la sociedad o_._u general entender las dindmicas de la
contratacién en la entidad. A los documentos resultantes de la
«  Acta de liquidacion seleccidn realizada se les aplicard las acciones dispuestas e
Impartidas en ¢l Numeral 5 de la Cireular 003 del 27 de febrero de
2015 del AGN, las series producto de la aplicacién de la seleccién
archivistica se conservardn de manera permanente, en su formato
original. Para los documentos que no han sido seleccionados, desde
el punto de vista normativo y técnico, se debe atender el
!.nn&_ia_._%o de eliminacién de documentos establecido en el
Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
110 | 11 m CONVENIOS
Fisico Esta Subserie documental cuenta con valor Juridico tomando en
110 11 |01v Convenios .Qm DOO—UQ_.NQG_._ m_onn_‘o:“no 4116 XX consideracién lo dispuesto en el At 55 de la Ley 80 de 1993 sobre la
»  Estudios previos Prescripcién de las Acciones de Responsabilidad Contractual. La
*  Solicind etaborscién de contrity s g A R o e gl
3 n
- Certificado de disponibilidad presupuestal cuenta las diferentes acciones que pueden devenir ma este proceso,
. Minuta de convenio y atendiendo los dispuesto en el Bance terminolégico dei AGN se fija
»  Hoja de vida de funcion ptblica para personas como tiempo de retencién para esta Subserie el término de veinte
- (20) afies. El tipo documental que da cierre al expediente es el Acta
an..“w”ﬁm wmum_”o:waw_uczn_nmm de liquidacién. El Tiempo de retencidn se aplicard de la siguiente
- eqls presupues manera; cuatro (4) afios, en Archivo de gestién, una vez cumplido
. Acto administrativo de establecimiento de convenio este tiempo serdn trasferidos al Archive cantral de la entidad, alll se
: conservard por dieciséis (16) afios. Respecto a la disposicién final,
* Acta de iniciacion del convenio ) culminado el tiempo de retencibn se realizard un proceso de
» Informe de actividades del convenio seleccidn del 2% de la produccién anual de la serie, aleatoriamente,
. Acta de finalizacion del convenio esto en relacién con el volumen documental, respecto a la parte
cualitativa de la muestra se conservardn, de conformidad con el
Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPQ DE RETENCION DISPOSICION FINAL
NE - Nivel Estructural Il SERIES AG - Archivo de Gessdn CT-Conservacidn Total E- Eliminacién
8 - Serie v SUBSERIES

Ss - Subserie

® Tipos Documentales

AC - Archivo Central

MT- Medio Técnico

8-Seleccién
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA:  LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL cODIGO: 110 14 de 28
CODIGO . SOPORTE O | PETENCION |  DISPOSICION FINAL
3 SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ORMATO PROCEDIMIENTO
NE S ol ke P AG |AC |CT| E |MT| S
las acciones dispuestas e impartidas en e Numeral 5 de la Circular
003 del 27 de febrero de 2015 del AGN.
H i Fisico La Subserie Convenios interinstitucionales tiene valor administrativoe
HHO 11 Ow v no=<03_0m Hﬂnmﬂ_ﬂwﬂ_nr_n_Oﬂ_mhmw mwmnn_d:“no 4 Hm X X toda vez que evidencia el cumplimiento de las funciones asignadas.
. Estudios previos En tal sentido esta Subserie documental cuenta con valor Juridico
. Solicitud elaboracién de contrato tomando en consideracién lo dispuesto en &l Articulo 55 da la Ley 80
de 1993 sobre la Prescripcién de las Acclones de Responsabilidad
e Certificado de n_m_uo:_w_:amn vﬂmmcﬁcmmnm_ Contractual. La accion disciplinaria prescribird en diez (10) afios. La
. Minuta de convenio accidn penal prescribird en veinte (20) afios." El tipo documental
«  Hoja de vida de funcién pablica para personas que da clerre al expediente es el Acta de liquidacién. El Tiempo de
retencidn se aplicard de la siguiente manera; cuatro (4) afios, en
naturales o personas u_.__l&nmm Archivo de gestién, una vez cumplido este tiempo serdn trasferidos
. Registro presupuestal al Archivo central de la entidad, alll se conservari por dieciséis (16)
& Acto administrativo de establecimiento de convenio afios, Respecto a la disposicion final, culminado el tiempo de
Acta de iniciacién del ¢ eni retencién se realizard un proceso de seleccién del 5% de la
- niclacion del conv o produccién anual de la serie, aleatoriamente, esto en relacién con el
+« Informe de actividades del convenio volumen documental, respecto a la parte cualitativa de la muestra
* Acta de finalizacion del convenio se conservardn, Los documentos son potencial fuente de informacién
para investigaciones en el dmbito juridico, permite a la sociedad en
. Solicitud de adiccién va_...onm del convenio general entender las dinémicas de la contratacién en la entidad. A
»  Acta de liquidacién del convenio los documentos resultantes de la seleccién realizada se les aplicard
las acciones dispuestas e impartidas en el Numeral 5 de la Circular
003 del 27 de febrero de 2015 del AGN, las series producto de la
aplicacién de la seleccidn archivistica se conservardin de manera
permanente, en su formato original, Para los documentos que no
han sido seleccionados, desde el punto de vista normative y técnico,
se debe atender el procedimiento de eliminacién de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo 004 de 2019 del AGN.
El tiempo de retencién serd por diez (10) afios tiempo dispuesto por
HHO Hw L] —UM’Mﬂ:om Um ‘m._-HnHoz —u_m_no N m X el banco terminolégico del AGN, a partir de la fecha de cierre
+ Derecho de peticion administrativo segin lo determina en el Acuerdo 002 de 2014, art
. Respuesta 10, que serd dos (2) afios en el archivo de gestidn y ocho (8) afios
N Comunicacién en el archivo central. Se realizara una seleccién del 10% de la
u produccién anual esto en relacién con el volumen documental, con
respecto a la parte cualitativa de la muestra corresponderd aquellos
derechos de peticién sobre temas en la formulacién de politicas en
los temas de competencias de la Loterla, temas sobre proteccién,
cién, respecto arantia en_as os de derechos humanos.
Responsable - Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
- E - tal Bl
”m M_Ea_ Estructural “ SERIES AG - Archivo de Gestién CT-Conservacion Tol E- Eliminacion
- Serie SUBSERIES
. Al AC - Archivo Central MT- Medio Técnico 3-Seleccion
§s - Subserie ¢ Tipos Documentales
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER

LOTERIA DE CUCUTA
ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Liberfad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA:  LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL cODIGO: 110 16 de 28
cODIGO SOPORTE | FETENCION | DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ity PROCEDIMIENTO
NE S Ss AG |AC|CT| E |MT]| S
. Oficlo de aceptacién del nombramiento en el cargo o reconocimiento y/o restitucién de derechos laborales, entre ellos
contrato de trabajo nm“.nzo.ﬂ. a._n._ﬂan!. pensional. El ﬂmz Nacién en el noa:nﬁa:ﬂo
“Banco Terminolégico con respecto a la serie corresponde a ochenta
” m”hnm..._“_..aoﬂa.mw M_Mhm_.w_””ﬁ_n%%_ﬁ%ﬂczn.oa Publica) (80) afios. El znﬂo no_ﬂ:._..n:.-_ con el cual se culmina el trimite se
. conservara dos (2) afios en el Archivo de Gestién y setenta y ocho
+ Soportes documentales de estudios y experiencia que (78) afios en el Archivo Central. Este tiempo de retencién es
acrediten los requisitos del cargo suficiente para expedir presupuestal certificaciones de servicio
. Acta de posesién laboral garantizando los derechos de accese a la informacién para
«  Pasado Judicial - Certificado de Antecedentes Penales nHoM,_.._oJ. _.“o _uuw_m_ua.ﬁpuﬁnmw ﬁu_u“uoﬁ-dhu.o”ﬁ oﬂ...“_ﬂa_aw_o_q..u.nc_z
vez cumplan . al aplicada es
* Mm“nn““”uuw “a ”_.._nmnmmmanom W__mnw_._w_m i la seleccién, el volumen de la seleccién dependera de las cualidades
% ertificado de Antecedentes Disciplinarios de la serie como; responsables jerirquicos de la alta Direccién, se
»  Declaracién de Bienes y Rentas tendrd en cuenta aspectos de tiempo superiores a 20 afios de
. Certificado de aptitud laboral (examen médico de ingreso) vinculacién, aquellas que formaran parte del sindicato, historias
. Aflliaciones a: Régimen de salud (EPS), pensién, cesantias, laborales mds completas con un ciclo de carrera administrativa,
caja de compensacion, estos aM_.-JJ- serdn analizados una vez se cumplan los tiempos de
% Actos administrativos que sefalen las situaciones retencion. El restante de la produccién documental se eliminard
administrativas del funcionario: vacaciones, licencias, Moaam_ﬁmho.hm_ﬂ u.o__.n_nﬂ%wszm-umu._w-_ A Su. a0k e A0S
comisiones, ascensos, traslados, encargos, permisos,
ausencias temporales, Inscripcion en carrera
administrativa, suspensiones de contrato, pago de
prestaciones
. Evaluacién del Desempefio
. Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor
de la entidad, donde consten las razones del mismo:
Supresibn del cargo, insubsistencia, destitucién,
aceptacién de renuncia al cargo, liquidacion del contrato,
0.} | _Incorporacibn a otra entidad, certificaciones laborales S o — . = . - e s S e ——
110 | 17 m INFORMES
La subserie tiene valor administrative porque son evidencia del
HHO 17 Ou. v Hﬂﬂogmm a m—._ﬂmm Qm nODHﬂO— Fisico \ N m X X cumplimiento de las funciones de la oficina relacionada con rendir
. Solicitud Electrénico los Informes solicitades por los entes de control y las demis
«  Informe autoridades a las que se les debe reportar la informacién. El tiempo
Comunicacién de retencién de la subserie es de diez (10) afos. Como estos
- documentos describen la gestién_administrativa de la_entidad en

Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
“m.. Mz.z“_ Estructural ﬂ MMMMMEE PP CT-Conservacién Total ﬂ E- Eliminacién
—— AC - AfchiG Catial MT- Medio Técnico 7* 8-Seleccién

® Tipos Documentales
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA
ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL cODIGO: 110

18 de 28

cODIGO

NE S Ss

SOPORTE O

RETENCION |  DISPOSICION FINAL

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
FORMATO | ag | Ac | €T | E | MT

3

PROCEDIMIENTO

El tiempo de retencién en el archivo de gestién iniciard después de
la presentacién del informe y cierre administrativo segin lo
determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo10, que
serd de dos (2) afios en archivo de gestién y ocho (8) afios en
archivo central. Cumplido el tiempo de retencién de los diez (10)
afies, se conserva en su totalidad la documentacién. Lo anterior,
tenlendo en cuenta que esta subserie refleja el sequimiento y control
de las solicitudes realizadas por la ciudadania en relacién a los
serviclos y funciones de la entidad, Adicionalmente, son la huella de
la gestién administrativa y publica a partir de los contextos
econdmicos y politicos en los que estuvo inmersa y en concordancia
con lo establecido en Circular Externa No. 003 del 27 de febrero de
2015 emitida por el AGN; esta informacién serd conservada en su
soporte original. El Informe de Peticiones, Quejas, Reclamos,
Sugerencias se nace en un entorno electrénico por el aplicativo
tecnolégico PQRSD, corresponde a un sistema de informacién que
permite reciblr, gestionar, y centralizar el seguimiento a las
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias presentadas
por los ciudadanos ante la Loteria mediante los diferentes canales de
atencién establecidos por la entidad, con el fin de dar respuesta
oportuna en los términos legales vigentes.

110 | 18 ® INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

110 | 18 [01|v Bancos Terminolégicos de Series y| Fisico/ | 2 18 | X X

-

i Electroni
Subseries Documentales exaenico

Bancos terminolégicos de series y subseries
documentales

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas. Su importancia,
aplicacién y obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto
1080 de 2015 Art. 2.8.2.5.8, El cierre de la agrupacién documental
se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de
2014, Articulo 10, cierre administrativo mediante la tipologia
documental Banco Terminolégico series y subseries documentales. El
tiempo de retencién se define de acuerdo con lo indicado en el
Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
partir de la fecha del cierre del trimite respectivo, Se conserva dos
(2) afios en el archivo de gestién y ocho (8) afios en el archive
central, Una vez cumplido el tiempo de retencién la subserie sera de
conservacién total en su soporte original; ya que es fuente de
Informacién de relevancia histérica sobre temas referentes a la

Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental

Fecha:

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel Estructural

B SERIES

S - Seri

AG - Archivo de Gestion

CT-Conservacién Total E- Eliminacién

v’ SUBSERIES

8s - Subsene

AC - Archivo Central

® Tipos Documentales

MT- Medio Técnico S-Seleccion
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ucuta ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL iiaitod 7 Orded
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTOQRA: SECRETARIA GENERAL cODIGO: 110 20 de 28
CODIGO SOPORTE O | "ETERCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
NE S | ss FORMATO | ag lac|er | € Imr]'s
« © Jnventarc documantal (FUD) g B e R s g OELE
documentos dejando constancia mediante Inventaric y acta de
liminacién aprobada por el no_.a.z interno de archivo. i
110 | 18 05| Planes Institucionales de Archivo - PINAR | Py 172 |3 | X | | X | |2 oo, sy blowtrsis s evevrtr i
®  Plan institucional de archivo - pinar documental se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14

de marze de 2014, Articulo 10, cierre administrative. El tipo
documental con el cual se culmina el trémite administrative
corresponde a los Informes de seguimiento de metas y resultades de
indicadores. E| tlempo de retencién se define de acuerdo con lo
indicado en el Banco Terminolégico del AGN quien determina que
esta agrupacidon documental, se debe conservar por un periodo de
cinco (S) afies, a partir de |a fecha del cierre del trimite respectivo.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y tres (3) afios en
el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién la
subserie serd de conservacion total en su soporte original; ya que es
fuente de informacién para llevar a cabo investigaciones en
innovacién sobre temas referentes a mejoramiento de la funcién
archivistica y su comportamiento durante a |a histaria,

«  Acto administrativo de aprobacién.

i E Fisi La subserie ti lor administrativo, idencia del
HPO Hm Om v ﬂﬂO@_.m_ﬂmm Qm mmmn_o_._ Uonc_._._mq._nm_ SU m_mnn_mnn.u_._p\no M w X X cumplimiento nnz_”uﬁan_o:g!-ﬂuo:-n-u. mﬂ:ﬂuwﬂﬂauﬁ. "“mn-ao_._
® Programa de gestion documental - PGD y obligatoriedad se encuentran definidos en el Decreto 1080 de 2015

Art. 2.8.2.5.8 y Ley 1712 Articulo 15. El cierre de la agrupacién
documental se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14
de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrative. El tipo
documental con el cual se culmina el trdmite administrativo
corresponde a |a Informes de seguimiento del Programa de Gestién
Documental. El tiempo de retencién se define de acuerdo con lo
indicado en el Banco Terminolégico del AGN quien determina que
esta agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de
cinco (5) afios, a partir de |a fecha del clerre del trimite raspectivo.
Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestion y tres (3) afios en
el archivo central. Una vez cumplido el tiempo de retencién la
subserie serd de conservacion total en su soporte original; ya que es
fuente de informacién para llevar a cabo investigaciones en
innovacién sobre temas referentes a las acciones para el
mejoramiento de la gestién documental y administracién de archivos

¢  Acto administrativo de aprobacién.

Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
coDIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
“m -“ﬁ_ Estructural “ SERIES AG < Arhiva de Geglién CT-Conservacién Total E- Eliminacién
- Serie SUBSERI
. ol AC - Archivo Central MT-Medio Técnico 8-Seleccion
Ss - Subserie ® Tipos Documentales “
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110 | 19

v

L]

Instrumentos de Control de Prestamos

de Documentos
Planilla de control de préstamo de documento

Fisico /
Electrénico 2 3 X

La subserie instrumentos de control de préstamc de Libros e
instrumentos es la agrupacién documental que permite realizar el
seguimiento al inventario de la casa de cultura, Se estable un
tiempo de 5 afios, que serd dos (2) afios en archivo de gestién y
tres (3) afios en archivo central. El tiempo de retencién en el archivo
de gestién iniciard después del cierre administrativo segin lo
dispuesto en el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, numeral 10.
Finalizado el tiempo en el archivo de central se determina Ia
disposicién  final de eliminacidn, ya que esta informacién
corresponde a un control, este proceso se adelantard en relacién el
Acuerdo 004 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, y estara a carge
del Grupo de Conservacién Documental,

110 | 20

m INVENTARIOS

110 | 20 |01

110 | 20 |02

v Inventarios de Bienes

¥ Inventarios de Bienes Inmuebles

Inventarios

Muebles
Inventarios

Electronico | 2 | 10 X

Electrénico | 2 | 10 X

La agrupacién documental Inventario de bienes contiene
informacién relacionada con la verificacién fisica de los bienes
verificando su estado y uso, con el fin de mantener una informacién
integral, confiable y veraz de los bienes que posee la Loterfa. Tiene
valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas, El tiempo de retencién se define a lo indicado
en el Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta
agrupacién documental, se debe conservar por un periodo de diez
(10) afios, a partir de la fecha del cierre del trimite respectivo
contemplados para respaldar posibles invastigaciones de accién
contractual. Se conserva dos (2) afios en el archivo de gestién y diez
(10) afios en el archivo central con un tiempo precaucional de dos
(2) afios. Una vez cumplido el tiempo de retencién la serie se
elimina ya que no posee posibilidades para la investigacién, debido a
que la informacién contenida se encuentra contenida en otras
fuentes. El proceso de eliminacién se realizard conforme lo indica el
Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitide por el
AGN.

La agrupacién documental Inventario de bienes contiene
informacién relacionada con la verificacién fisica de los bienes
verificando su estado y uso, con el fin de mantener una informacién
integral, confiable y veraz de los bienes que posee |a Loterfa. Tiene
valor administrativo ya que son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. El tiempo de retencién se define a lo indicade
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conservacion permnanente en su soporte original atendiendo la
Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de
la Nacién. Esta informacibn conformard el archivo histérico de la
entidad, ya que serd fuente de informacién para futuras
investigaciones  histéricas y administrativas  sobre gestién
administrativa, y los procesos relacionados con el talento humano

110

23 |03

v Manuales de Procesos y Procedimientos

Manual
Comunicacdion oficial

Fisico 21 8| X

La subserie Manuales de proceso y procedimientos hace referencia al
conjunto de documentos que describen y especifican la funcionalidad
sistema de gestién de calidad. La serie tiene valor adminlstrativo ya
que evidencia las funciones asignadas. El tiempo de retencién de
acuerdo con lo dispuesto por el Banco Terminolégico del AGN serd
de diez (10) afios. El tiempo de retencion en =l archivo de gestién
iniciard después de la presentacién del manual y cierre
administrative segln lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo
de 2014, articulo 10, que serd de dos (2) afios en el archivo de
gestién y ocho (8) afios en e archivo central. La serie no tiene valor
contable, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no refleja movimientos acondmices y/o financieros de la
entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que
contiene los documentos que la componen no tienen valor alguno
para dirimir conflictos de cardcter fiscal. La disposicién final serd de
conservacién total en su soporte original; en tanto posee valores
secundarios de cardcter histérico al ser fuente potencial de
informacién primaria para investigaciones sobre desarrolio modelos
de gestién, administracién, derecho administrative.

110

24

m NOMINAS

Solicitud de disponibilidad presupuestal y registro
presupuestal

Certificado de disponibilidad presupuestal
Registro de novedades de nomina

Nomina

Memorando

Relacidn de descuento de salud, pensién,
parafiscales y cesantias

Fisico/ | 2

Electrénico 78

La serie tiene valor legal, toda vez que evidencia &l cumplimiento de
derechos y deberes en materia laboral, como de cada uno de sus
funcionarics. Tiene valor contable de diez (10) afios atendiendo la
conservacibn de documentos contables sefialados en el art, 28 de la
Ley 962 de 2005, se recomienda que el iempo de retencién de la
subserie objeto de valoracién primaria por tener valor fiscal sea de
cinco (5) afies contados a partir de la fecha de cierre del tramite
administrative respectivo y atendiendo el articulo 86 de la Ley 788
de 2002 "Por la cual se expiden normas en materia tributarla y penal
del orden nacional y territorial; y se dictan otras disposiciones”, y el
cual sefiala que "La accién de cobro de las obiigaciones fiscales,
prescribe en el término de cinco (5) afios. Conforme lo dispuesto en
la Ley 100 de 1993, "Por la cual se crea el sistema de sequridad
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LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

LOTERIA DE CUCUTA
SECRETARIA GENERAL

cODIGO: 110

26 de 28

cODIGO

NE 5 Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O | RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO AG AL e E

MT

S

PROCEDIMIENTO

agrupacién documental cuenta con valer Juridico tomando en
consideracién lo dispuesto en el Articulo 55 de la Ley 80 de 1993
sobre la Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Contractual. "La accién civil derivada de las acciones y omisiones a
que se refieren los Articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira
en el término de veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia
de los mismos". La accién disciplinaria prescribird en diez (10) afios.
La accidn penal prescribird en veinte (20) afios.” Una vez cerrado o
finalizado el trémite, y en archive de gestién dos (2) afios, una vez
cumplido este tiempo serin trasferidos al Archivo central de la
entidad, alll se conservard por dieciocho (18) afios, Esta subserie
puede gozar de importancia al ser un documento de produccién
anual (en el caso que no haya actualizaciones) frente a las
necesidades que tiene la entidad y la apropiacién de los recursos
publicos para cumplirlas y continuar con el ejercicio de sus
funciones. No obstante, el plan no compromete a la entidad a
adquirir los bienes, obras y servicios en él sefialados por ese motivo
no se amerita su conservacién total. En tal sentido se determina
como disposicién final la Seleccién atendiendo el siguiente criterio:
La subserie Plan Anual de Adquisicdones es un documento de
naturaleza informativa de las adquisiciones que se propone obtener
la entidad en un plazo determinado. Estas pueden ser canceladas,
revisadas o medificadas, por lo cual no representan un compromiso
u cbligacién por parte de la entidad. Por ese motivo, una vez
cumplido el tiempo de retencién debe seleccionar un Plan de
adquisiciones por cada 4 afios de produccién documental con la
finalidad de dejar una muestra representativa de los diferentes
planes que pudo tener la entidad. Se conservardn de forma
permanente en su formato original, Para los documentos que no han
sido seleccionados, desde el punto de vista normative y técnico, se
debe atender el procedimiento de eliminacion de documentos
establecido en el Articulo 22 del Acuerdo D04 de 2019 del AGN.

110 | 25 |03

v Planes de Accién

Matriz del plan de accién

Fisico / 2
Electrénico 8 X

Los Planes de Accién es el instrumento de programacién anual de las
metas que permite a cada dependencia de la administracién orientar
su quehacer para cumplir con los compromisos establecidos. El
tiempo de retencién con acuerdo lo dispuesto por el Banco
Terminoldgico del AGN serd de diez (10) afios. El tiempo de
retencién_en el archivo de gestién iniciaré después del cierre

Responsable — Secretario General

Jefe de Archivo y Gestion Documental

Fecha:

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel Estructural

B SERIES

S - Serie

¥ SUBSERIES

AG - Archivo de Gestion

8s - Subserie

® Tipos Documentales

AC - Archivo Central

CT-Conservacion Total [

E- Eliminacion

MT- Medio Técnico

8-Seleccion
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA:  SECRETARIA GENERAL cODIGO: 110 28 de 28
copiGo SOPORTEQ | RETENCION |  DISPOSICIGN FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FC PROCEDIMIENTO
NE | 'S | ss ORMAIO [ AG il ac Lot L fmrl s
. Memorial de descargos n.du:_.o de nmww proceso se conservara en su soporte o._..a.nn_ que aﬁ
i i sico como fuente de Informacién para la histora, la cultura, la
* Comunicacion oficial ciencia y la investigacion, el proceso de seleccion serd realizado por
el comité interno de archivo el jefe o delegado de la oficina
preductora e interesados; dejando constancia mediante inventario y
acta de aprobacién.
110 | 27 m PROGRAMAS
Fisico / Es el documento en el que define los aspectos para la formulacion,
110 27 |01~ _UHOO_.W—.:WM n_m nm_umgﬂmn_&: Electrénice 2 3 X adopcién y desarrolio de los incentivos que se otergan a funcionarios
. Programa de capacitacion ¥ a equipos de trabajo. Eltiempo de retencién se define de acuerdo
. Cronograma a lo indicade en el Banco Terminolégico del Archivo General de la
. Anexos y/o soportes Nacién quien determina que esta agrupacidén documental, se debe
conservar por un periodo de cinco (5) afies, a partir de la fecha del
cerre del trdmite respectivo, Se conserva dos (2) afios en el archive
de gestion y tres (3) afios en el archivo central. Una vez cumplide el
tiempo de retencién, se realiza seleccién cuantitativa de 2
expedientes por periodo considerando que el expediente que se
produce es anual; esta informacion serd conservada en su soporte
original. El restante de la produccién documental se eliminard
conforme lo indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019
Articulo 22, emitido por el AGN.
Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
conIGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION DISPOSICION FINAL
“m .“.s.m_ Estructural “ SERIES P —— CT-Conservacién Total E- Eliminacion
- Serie SUBSERIES i ) MT- Medio Técnico §-Seleccion
; AC - Archivo Central
Ss - Subserie ® Tipos Documentales
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REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA
ARCHIVO — TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO: 111 2de 16
CODIGO SOPORTE G | RETENCION |  DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES FORMATO ; PROCEDIMIENTO
NE S Ss AG|AC |CT | E |MT| S
» Solicitud de certificado de disponibilidad a que su informacién se integra como tipologia generados por
resupuestal facultades como ordenadores de gastos, dejando constancia
p p mediante inventario y acta de eliminacién aprobada por el comité
e Certificado de disponibilidad presupuestal interno de archivo,
*  Comunicacién
111 | 07 m COMPROBANTES CONTABLES
Fisico La serie tiene valor contable, ya que la informacién que contienen
111 07 |01 v no:.:uﬂocmsﬂmm Contables de mﬁ_.mmom m_mnnwo:_\no 2 |10 X los documentos que la componen puede derivar en conflictos de
+  Orden de pago cardcter fiscal. Tiene valor legal en cumplimiento de Ley 610 del
«  Disponibilidad presupuestal 2000 articulo 9 Caducidad y Prescripcién, por la cual se establece el
. trémite de los procesos de responsabilidad fiscal. El cierre de la
¥ ﬂmo_mnﬂo presupuestal agrupacién documental se determina en relacidn con el Acuerdo N°
«  Certificador supervisor 002 del 14 de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo, El
«  Resolucion (si aplica) tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Factura Terminolégico del AGN gquien determina que esta agrupacién
X documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
. Cuenta de cobro partir de la fecha del cierre del trémite raspectivo. Se conserva dos
. Acta de Inicio (2) -m_ou !..nu_ archivo de gestién y diez (10) aflos en el archivo
central, se adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
X nmoo de mmoc_._n_.ma social documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
« Informes de actividades conocimiento investigative sobre ninguna temitica se recomienda
eliminacién dado que la informacién contenida se consolida en el
libro diario, procedimiento de eliminacidn se realizaré conforme lo
indica el Acuerdo N° 004 2019 Art 22, emitido por el AGN.
Fisico / La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
111 07 |02|v nOBU—.OUmDnmm de H:Oﬂmmom Electrénico 2110 X cumplimiento de las funciones asignadas., La serie tiene valor
+  Transaccién de Recaudo contable, ya que la informacién que contienen los decumentos que
. Ingreso la componen puede derivar en conflictos de cardcter fiscal. Tiene
valor legal en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9
Caducidad y Prescripcién, por la cual se establece el trimite de los
procesos de responsabilidad fiscal. El clerre de la agrupacién
documental se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14
de marzo de 2014, Art 10, clerre administrativo. El tiempo de
retencién se define de acuerdo con lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afos, a
partir de la fecha del cierre del trémite respectivo. Se conserva dos
Responsable — Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
CONVENCIONES
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPOQ DE RETENCION DISPOSICION FINAL
“m Moza_ Estructural “ SERIES AG - Archiv e Geeton CT-Conservacion Total E- Eliminacién
- Serie SUBSERIES
; AC - Archivo Central MT- Medio Técnico S-Seleccion
Ss - Subserie ® Tipos Documentales
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¢ Loteria
,de
CUcuta

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

LOTERIA DE CUCUTA
TESORERIA

cODIGO: 11

4de 16

cODIGO

NE

S Ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO | ac |AC | CT | E

MT

s

PROCEDIMIENTO

2014, Art 10, cierre administrativo. El tipo documental con el cual se
culmina el trdmite administrativo corresponde con el tipo de
Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto Tributario. El
tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
partir de la facha del cierre del trdmite respectivo. Se conserva dos
(2) afios en el archivo de gestién y diez (10) afios en el archive
central, se adiciona dos (2) afios como precaucidn, Dado que esta
documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda
eliminacién, procedimiento de eliminacién se realizard conforme lo
indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22, emitido por
el AGN.

111

12 |03

v Declaraciones de Renta, Ingresos y

Patrimonio

Declaracién de Renta y Complementarios o de
Ingresos y Patrimonio para Personas Juridicas y
Asimiladas, Personas Naturales y Asimiladas
Obligadas a llevar contabilidad.

Electrénico | 2 [ 10 X

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas, El cierre de la agrupacién
documental se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del
2014, Art 10, cierre administrativo, El tipo documental con el cual se
culmina el trdmite administrativo corresponde can el tipo de
Declaraciones Tributarias definidas en el Estatute Tributario. El
tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
partir de la fecha del cierre dei trdmite respectivo. Se conserva dos
(2) afios en el archivo de gestién y diez (10) afios en el archivo
central, se adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimiento investigativo sobre ninguna temiética se recomienda
eliminacién, procedimiento de eliminacién se realizard conforme lo
indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Art 22, emitido por
el AGN.

111

12 |04

Declaraciones de Retenciones en la

Fuente
Declaracion mensual de retencién en la fuente.

Electrénico | 2 | 10 X

La subserie tiene valor administrative, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas. E| cierre de la agrupacién
documental se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del
2014, Art 10, cierre administrativo, El tipo documental con el cual se
culmina el trdmite administrative corresponde con el tipo de
Declaraciones Tributarias definidas en el Estatuto Tributarie. Ei
tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco

Responsable — Secretario General

Jefe de Archivo y Gestion Documental

Fecha:

CONVENCIONES

coDiGo

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel Estructural

§ - Serie

v SUBSERIES

AG - Archivo de Gestion

CT-Conservacién Total

E- Eliminacion

8s - Subserie

® Tipos Documentales

AC - Archivo Central

MT- Medio Técnico 8-Seleccién




eAB0 OALEY - Y sajguawnoog sodi| e auesqng - $§
12091958 091 OIpA - aie
b LI S3IIYISENS A auesg - §
uoNSas) Bp OAl -
uopeuw|3 -3 1BJO] UQBAIRSUOD LD RN ONPh-IY s343s W reanonas3 (SAIN - IN
TYNId NOIDISOdSia NOION3L3Y 30 OdW3IL STTYLNIWNDOA SOdIL A SIRIISENS 'SAINIS 091002
SINOIONIANOD

‘Byose

[ejusWINO0( UoNSes) A OAIYaNY ap sjaf

[BiBUDS) OUBRIDRS — d|qesuadsey

OAIY2JE [@ US soue (g) Oydo A UQNSeD @p OAJYdJE [@ Up SOye (Z)
SOP BAIBSUOD @5 'OAIPAASE) BYWEL] [Bp 84i)D (9P BYIRy E] Bp Jjped
e ‘soue (01) za|p op opolad un Jod JeAIBSUO) BGIP 35 ‘[EIUBWINIOP
ugpednibe e3s@ anb euuuelep usind N9y [ep 031BojoulWIR]
coueg (@ U@ OpPEJ(PU] O] B OpJRNIE PP DUYBP 85 UGIURY
@p odwa(} |3 'epucdsaiiod snb ajqeiuc> opoled |ep aiquepip ap
1€ [2p 1ned @jqeiuc eysnfe sp sjueqoidwor owpin je spuodseliod
OAfJRISIUILIPR S}{LURL] |2 BUIWIND @S [END |8 UOD [RIUAWINDOP ody |3
‘OARRISIUIWPE 31131 ‘0T O|NAMY ‘PTOT PP 0ZJRW 3P HT 9P TOO oN
OpIBNdY (@ UOD UPIDE|R) US eU|LIBIBP BS [RjUaWINIOP ugpednibe e
ep 812 |3 'sepeubise seuopuny se| ap oJuBLAWND [Bp BIDUBPIAR
uos sand ‘OAjRAS|UILPE 10jBA BUB BUBSQNS € OAIPE Bp
solny so] ap A oJepueul OJUBIWIPUBI (9P ‘BIBIDURUY UQIDEMIS B Bp
PPRIMINIISE UPIIRIUBSBIdE RUN UBANYISUOD SOJBPDURUY SOPE)SE 507

a0uUQID8|3
/ 02|51

SOpep|osu0d solaRueUl sopeyss

0AI2R48 3p solny ap opeisa

BI2DURUY UQIDRNYIS B| U2 O|quued 2p opeys3
oluowned |2 Uz OlqWED 3P OpeIs3
opejnsad ap opeys3

|esauab asuejeg

je12uds) 03IS0dold 9p S0J3DuUeUI4 SOPRIS] A

L N )

TO| #T | TIT

SOYIIDNVNI4 SOavisim 14

1t

"TZ ¥ '610C PP PO OPJANOY [9p S35UPRJIp SE| ofeq [BjusWnIop
ugnsab ap odub jep obued e pse ugpeulw@ B] 3p osadoid |3
‘souRwINy Soydesep ap sopadse us ejueleb A opadsas ‘ugowosd
‘ugpielold 24q0s sews) ‘elej0T e| Bp sepuUslRdwWOd Bp SEWS) SO|
Us sed)yjod ap UGPEINWIOY | US SEWAY Biq0s UoPad Bp soydasep
sojjenbe piepuodssiiod BiSINW | @p BAREYEND 23ied ] e opadsas
HO) ‘|RIUBLINIOP USLUINIOA |3 UOD UQIIB[3J U ©J6® |enue ugdINposd
e| @p 04,07 (PP UQROVPS RUN RIEZIEB) BS [RIJUSD OAIYIR B UR
soye (g) oyso A ugpsab ap ocalydse (@ ua soue (7) sop gJes anb ‘o1
He ‘pI0Z 2P Z0O OpANDY |3 UP BUjWIRRP 0| unbas oajjesiSIUWpe
aueD @p eydey e 3p jued e ‘Noy [Pp odjfgjouiuua osueq (@

Jod ojsendsip odwag soue (1) zalp Jod gias ugpuajas ep odwap |3 X

021514

UQDeDUNWOD)
ejsandsay
ugpned ap oyoasaq

NOIDIl3d 30 SOHJ3uag m €1

.
.
L]

T1T

'NOV @
Jod opRiws ‘2z WY 6T0Z P |MGe 8P OE 2P $00 oN OpI@NdY |8 B3|PUI
©] BULIOJUOD BIRZI|RS) BS UQPERUIWIR 3p ojuajwipadold ‘ugpeulw@
BPURIWONAS 35 BI)JRWR) eunbuju 2uqos oapeBpsasu) ojuBILPOLD
ejjode ou ojuend Jod SOUBPUNDISS S310|BA 3)SIABS OU UQIIRIUILINIOP
ejsa anb opeq ‘ugnedaid owod soue (Z) sop RuUOPIpE @S ‘|RJjuad
OAlyaIR |2 ua soue (01) ZeIp A upnssb ep oayose @ ue soue (7)
SOP BAIBSUOD 35 '0AIPRdSE) BYWIRS) 2P 311D [BP BYd3y B| Bp Jped
e ‘soue (01) zeip ®p opopad un Jod JeAsdsSUOD BGap IS ‘|RIUIWNIOP
ugpednibe ejs? anb euuweep ulb NOY @p o03(Bojoujwia)

5
OLNIIWIGIOOUd

1A

3 43198 | O OLYWHOA

TvNI4 NOIDISO4SIa

03140d0S

NOIINILIY

STTVINIWNIOA SOLL A SAIYISANS ‘SIIHIS

55 5 EL

091002

9L ep§

Ll ‘091aQ2

VI§3I¥0S3L
VLNOND 30 V|¥3LOT

Yd0.10Na0¥d ¥NIDIH0
‘YH0L0NA0¥d dvadllNg

uapiQ A poiseqr]

TVANIWNNDOA NQIONIL3Y 30 v18VYL — OAIHONY

V.1NOND 30 Vi¥3101
J3ANVLINYS 30 3L4ON 30 OLNIWYLYVYd3a
YIBNOT02 30 voInand3y

LINdN)

at%.S w ,




¢ Loteria
,de
Cucuta

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA
ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

LOTERIA DE CUCUTA

TESORERIA CcODIGO:; 111

6 de 18

cODIGO
S

SERIES,
NE

RETENCION |  DISPOSICION FINAL

SOPORTE O

SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

FORMATO | ag |AC | CT | E | MT

S

PROCEDIMIENTO

central. Dado que esta documentacién reviste valores secundarios
de caricter funclonal, sumarial, de informacién excepcién de
Importancia colectiva, coyuntural y proporciona una visién
estructurada de temas como la situacién financiera, el resultado y
los flujos de efectivo. De otra parte, la Circular externa N° 003 del
27 de febrero de 2015 del AGN, es el numeral cinco (5) determina la
conservacion de esta agrupacién documental en su formato original
de forma permanente.

111 | 17

® INFORMES

111 | 17 |01 |v
Solicitud

Informe

111 | 17 |02
Morosos
Solicitud

Informe

Informes a Entes de Control

Comunicacién

v Informes de Boletin de Deudores

Fisico /
Electrénico

Fisico /
Electrénico

10|

| procedimientos

La subserie tiene valor administrative porque son evidencia del
cumplimiento de las funciones de la oficina relacionada con rendir
los informes sclicitados por los entes de control y las demds
autoridades a las que se les debe reportar la informacién. El tiempo
de retencién de la subserie es de dlez (10) afios. Como estos
documentos describen la gestién administrativa de la entidad en
cada una de sus dreas y dependencias, estos documentos se
conservaran siguiendo lo dispuesto en la circular externa 03 de 2015
del AGN. Esta subserie adquiere valores secundarios de tipo
histérico y cultural en tanto los documentos asociados son fuentes
potenciales para el desarrollo de invastigaciones relacionados con la
administracién y de empresas; el manejo de entidades privadas; la
relacién entre la transmisién, ejecucién y resultado de decisiones; la
evaluacién de politicas en el medianc y largo plazo y la historia y
sociologla administrativa. Del mismo modo, suministran informacién
importante sobre el cumplimiento de la misién institucional en
relacién con las politicas nacionales y son la evidencia documental
sobre la gestién institucional en diferentes épocas y contaxtos
soclales, econdmicos y politicos. Una vez se cumpla el tiempo de
retencién en Archive Central estos documentos se conservarén en su
soporte original, transfiriéndolos ai Archive Histérico siguiendo los
o protocolos definidos para talfin.
La Subserie tiene valor administrativo porque son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas. La serie tiene valor
contable que puede conllevar investigaciones frente al mal uso de
los recursos piblicos Ley 962 de 2005 Art, 28 y tlene valor fiscal ya
que la informacién que contienen los documentos que la componen
puede derivar en conflictos de cardcter fiscal. Tiene valor legal en

Responsable - Secretario General

Jefe de Archivo y Gestion Documental

Fecha:

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel Estructural

B SERIES

8 - Serie

v" SUBSERIES

AG - Archivo de Gestion

CT-Conservacién Total E- Eliminacién

8s - Subserie

¢ Tipos Documentales

AC - Archivo Central

MT- Medio Técnico | S-Seleccion
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n Loteria
,de
CUcuta

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA
ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA:  TESORERIA CODIGO: 11 8 de 18
cODIGO SOPORTE O | PETENCION |  DISPOSICION FINAL
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES E 10 - PROCEDIMIENTO
NE e . ORMATO | AG | AC | CT L E [ MT! S
indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2018 Articule 22, emitido
por el AGN, el responsable de adelantar esta actividad
Los informes de gestién son una subserie transversal a toda la
HH.H H.H OA. v H_._ﬂo_..smm QQ nCmﬁO _u_m_nO\ M @ x estructura de la Loterla, fundamento de acciones administrativa
+  Solicitud Electrénico frente al control de actividades. La subserie posee valor legal ya que
. Informe sirve de testimonio © prueba de ley frente a denuncias de la mala
A gestién del presupuesto de la entidad, posee valor fiscal ya que
o nexos justifica el gasto de presupuesto realizado. El tiempo de retencién es
de (10) aflos de los cuales dos (2) afios serdn en el archivo de
gestién y ocho (8) afios en el archivo central. Con respecto a la
disposicién final la circular externa 03 de 2015 describe que esta
subserie es de conservacién total en su soporte original; ya que los
informes de gestién evidencian anualmente la gestidn de la
planeacién, ejecucién y evaluacién de las actividades misionales,
estratégicos y de apoyo. Esta informadén puede servir como fuente
de consulta para las investigaciones administrativas, financieras y
econdémicas de |a entidad.
i Fisico / Los informes de ejecucién presupuestal registran de manera
1 17 105|v Informes de mumﬁcn_OD ﬂﬁmmCUCQMHm_ Electrénico 4 8 X X cronolégica las acclones destinadas a la utilizacién 6ptima de los
. Reporte SIIF recursos financleros, para cumplir las metas propuestas en los
. Informe de ejecucion presupuestal v_n_ann_ y n_ou:_ua_ﬂ;om :..-»-Mom -::u.:._n_..ﬂaovo.\ la Loteria. o. Posee
valor legal toda vez que evidencia informacién sobre |a asignacién y
. Solicitud de _..._o..._:_nmn_nw:. traslado, vigencias ejecucién del uso del presupuesto, Con respecto al valor contable
futuras esta serle es soporte de la ejecucién del presupuesto, y contiene
i Registro viabilidad técnica informacién ._.__ caso de que se requiera sobre el mal uso de los
recursos piblicos o al no cumplimiento de las metas propuestas y
* Acto administrativo de modificacion mnou.mu destinacién de los fondos de acuerdo con lo enunciado por el Articulo
. Oo_._nm_uno 28 de |a Ley 962 de 2005. Se establece e tiempo de retencién de la
. Notificacion subserie de diez (10) afios de acuerdo con fo normado a para los
documentos contables. Segun lo sefiala el Articulo 28 de la Ley 962
»  Comunicaciones oficiales de 2005. El tiempo de retencion en ol archivo de gestion Iniciard
«  Registro de publicacién despuds de la presentacién del informe y cierre administrativo segiin
lo determina el Acuerdo 002 del 14 de marzo de 2014, articulo 10,
que serd dos (2) afios en archive de gestidn y ocho (8) afios en
archivo central. La subserie posee valor secundario ya que
evidencian de manera detallada las apropiaciones y el gasto las
apropiaciones y el gasto del presupuesto establecido por ello serd de
conservacién total en su soporte original; pues contiene informacién
Responsable - Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental Fecha:
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¢ Loteria
,de
Cucuta

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
LOTERIA DE CUCUTA

ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Libertad y Orden

ENTIDAD PRODUCTORA:
OFICINA PRODUCTORA:

LOTERIA DE CUCUTA
TESORERIA

CcODIGO:; 111

10 de 16

CODIGO

NE | S |'ss

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

SOPORTE O | RETENCION

DISPOSICION FINAL

FORMATO AG | ACc |l cT!| E

MT

S

PROCEDIMIENTO

de consulta para las investigaciones administrativas, financieras y
econémicas de la entidad,

111 | 17 |09

Informes Exdgenos
Solicitud
Informe
Anexos

Fisico / 2 110 X

Electronico

Tiene valor legal en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9
Caducidad y Prescripcién, por la cual se establece el tramite de los
procesos de responsabilidad fiscal, ya que la documentacién es
referente para realizar investigaciones disciplinarias a funcionarios
en caso de que se raquiera, El cierre de la agrupacién documental se
determina en relacién con el Acuardo N° 002 del 14 de marzo de
2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con el
cual se culmina el trémite administrativo corresponde al Informes.
Se conservard por un periodo de diez (10) afios, a partir de |a fecha
del cierre del trémite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el
archivo de gestién y diez (10) afios en el archivo central, se
adiclona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimiento investigativo sobre ninguna tematica se recomienda
eliminacién, procedimiento de eliminacién se realizard conforme lo
indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019 Articulo 22, emitido
por el AGN, el responsable de adelantar esta actividad

111 | 17 |10

Informes Financieros
Solicitud
Informe
Anexos

Fisico / 2 110 X

Electronico

La Subserie Informes financieros tiene valor administrativo porque
son evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas. La serie
tiene valor contable que puede conlievar Investigaciones frente al
mal uso de los recursos piblicos Ley 962 de 2005 Art. 28 y tiene
valor fiscal ya que la informacién que contienen los documentos que
la componen puede derivar en conflictos de cardcter fiscal. Tiene
valor legal en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9
Caducidad y Prescripcién, por la cual se establece el trémite de los
procesos de responsabilidad fiscal, ya que la documentacién es
referente para realizar investigaciones disciplinarias a funcionarios
en caso de que se requiera. El clerre de la agrupacién documental se
determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de
2014, Articulo 10, cierre administrativo, El tipo documental con el
cual se culmina el tramite administrativo corresponde al Informes,
Se conservard por un periodo de diez (10) afios, a partir de la fecha
del cierre del tramite respectivo. Se conserva dos (2) afios en el
archivo de gestién y diez (10) afios en el archive central, se
adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
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Fecha:

CONVENCIONES

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION FINAL

NE - Nivel Estructural

Il SERIES

S - Sen

v’ SUBSERIES

AG - Archivo de Gestién

CT-Conservacion Total

E- Eliminacién

S§s - Subserie

* Tipos Documentales

AC - Archivo Central

MT- Medio Técnico

S-Seleccion




s9|gjuswnao( sod|| e BLASqNS -

uQIo0a|es-8 001U23 | olpay -1 |enuad OAIYary - O : s

Lonsen 8p oAy - SIHISANS 4 sUeg - §

ugieUIWwI3 -3 |E)O | UDIOBAIBSUOD LD i i s33s W |einonuis 3 [8AIN - IN

TYNI4 NOIDISOdSIa NQIONI LI 30 OdWILL STTVANIWNOOA SOdIL A SIWISANS ‘SIS 09002
SIANCIONIANOD
‘eyos [eluswNoo uoyse) A oAIYdLY ap ajer [eJBUSS) OUBlRID8S — B|qesuodsay
@nb gZ O|NJJJE N5 U® S00C ®P 796 A®] €| @ @Wiojuod @|qejuod alql) =2p einyade ap epy .

. 6 d 031UQ1I3|3

.__M__..-..,._uw."_v-“_.u_.,ua_._““n ﬂu:un&uﬂﬁﬁuﬁ”&%:ﬂ?ﬂn_a”w_u ow,“.wv_“___:aE”.u_ X 01| ¢ / oisid CO_UGQO._Qq ap aduejeg ap souqry A | 10| 22 ITI

SIATVAIININd SFTIV.INOD Souar s ¢C | TT1

"NV [@ 10d GPRjL® "ZZ ON3[HY 610¢ 9P [11GE 8P O
18P #00 oN Ops@MdY (@ €3|PUl O] BLUIOJUCT RIRZIERS B UQPRUIW|R 2P
ojueiwipedoid ‘OleIp 04qg|| |@ UB BP||OSUOD BS EPIUBIUOD UQIIBLLIOJU|
€] anb Opep UQPEU|@ epuBIlIOdR) B8 BIJPWe) eunbuju eiqos
oapebiseAu| ojuaIWIOUO) BlOdR OU CjuURND Jod SOBPUNIIS SBIO|RA
2)SAB OU UQPIRILSWNDOP BYSS @nb opeq ‘ugpnedasd owod soue
(Z) sop euopipe @5 ‘|esued oAjydse |0 Ue soye (OT) zeIp A ug|iseb
ap OAlYydJR [@ ue soue (Z) SOPp BAJBSUOD @S OA[IRdSDI Bj|LE)}
[op sua> jop eyda) B @p Jued e 'soye (Q1) zsip ap opoped un
Jod JeAlesuod agep @s ‘|ejuswndop ugpednibe eysa anb eujulelep
uainb NOY [@p odfgloujus) ooueg |@ L8 ope3|puU| O] B OpiBNdE
ap suyep @5 upPUMel sp odwepn |3 "soue T sp opousd un Jod
ueIBWOY |8 sepded §O| JEAJRSUOD BUIWIAIBP anb g7 ojndjue NS
U3 GO0Z PP 296 AB7 | # BLUIOJUOD B|QRIUOI JOJRA BUSIL 'UQIDDUISAI
A peppnped g ojnde 00Oz 1Bp 019 A9 8p ojusjwydwnd
ua |ebs) JojeA @uell ‘sepeubise ssuopuny se| ep ojuapuldwna
|Bp EpPuUBpiA®  uos sand ‘OAJRJS|UIWIPE JO|BA BUB]} B8lBSHNS
€] ‘pepljigeiuod sp sejueqoidwod S0| U FSEQ UOD SOpRIOQR|D

sons|fel so| ap @|jejep |e uspuodsaliod saJR|(IXne souq) SO X Dﬂ G 02juQI03|3 mN¢<NJHX:< an_ﬂ<.onu moxﬂ: L 12 EER

"OAIYPI€ 3p OUBIU| YOS |8 J0d EpEGOIdE UGPEUJWIe
3p EPE A OUBIUSAU| PJUBIPAW BPUEISUCD Opuefap SOJUBWINIOP
8P UQPRUIWNE §'ZZ'B'Z OIMYHE B US eIMnD PP OMAISIUlW
PP ST0Z ®p 0801012403 |3 U3 OPPGRISS O] BIUBND US OPUBIUS)

‘SOJUBLLNIOp $0358 ap apodos [a Jeujw(e usgap Bs ‘seanebnsesul (a1n4) jeauawinoop oejuBAUY .

sapepijiqisod uedeio ou sojuswniop soyse enb eyueny e ugIsas)
uejus| ‘opIu| oIp b aywesn 2 pad d
* soprlics UgDUsIeY p Sodusrt 501 > siseans bl Zor eun X 0 | T | oowgmosia | 3P OAIYDLY 3P S9|RIUBWINDOQ SOLRIUBAUL 4 |40 | 8T | TTT

SOJILSIAIHOUY SOLNIWNYLSNI B 8T | ITT1

PepIAIDR B)52 JRjuRjape AP B|qesuodsal @ 'NOY |@ Jod
OpRIWR ‘ZZ o|NAUY GTOT P [GE BP OF [BP 00 oN OpiandY |2 e3Py
0| DULIOJUOY RJEZI|RA) BS UQPERUWIR Bp OB wipadoid ‘ugRUIWIR
EpURIWOdRS 35 edjjewe) eunbuju 21qos oajlebisSIAUl OJUBILIPOUCD

S |LN| 3 | 12| OV |9V | opywio4 4 S| S N
OLN3IWIO3D0Yd Papitngeon STIVANIWNIOA SOdLL A SI¥ISANS ‘SIMIS
TUNIA NQIDISOdSIA | NOIDNILIY 091002
9Lep Ll Lt ‘091009 YRHI¥OS3AL VH0.10NA0¥d YNIDIHO
VLNOND 30 VY3101  ‘W¥0LONA0Y¥d AVAILNI
uapiQ A poyseqr)
. TVANIWNOOA NQIONIL3Y 30 VI8YL — OAIHONY 0INN)
. Y1NOND 3a VI¥3101 op’ :
Y3ONVLINYS 30 3LHON 30 OLNINVLYYL3A 0LI2)0) 4
YISWO102 30 ¥2IN8nd3y ;




Loteri REPUBLICA DE COLOMBIA
: M oteria DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER

,de LOTERIA DE CUCUTA
ncnc_"o >mox_<o|dym_.»cmxm._.mzo_ogoocgngr

ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA CcODIGO: 111

cODIGO RETENCION |  DISPOSICION FINAL

SOPORTE O
SERIES, SUBSERIES ¥ TIPOS DOCUMENTALES :
NE | s |ss ; FORMATO | aG [AC |CT| E | MT

S

PROCEDIMIENTO

. Libro de balance

determina conservar los papeles el comerciante por un periodo de
10 afios y puede dirimir conflictos de cardcter fiscal. Tiene valor
legal en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y
Prescripcién, por la cual se establece el trdmite de los procesos de
responsabilidad fiscal. El cierre de la agrupacién documental se
determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de
2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con el
cual se culmina el trdmite administrativo corresponde al libro diarios
a partir del 31 de diciembre del periodo contable que corresponda.
El tiempo de retencidn se define de acuerdo a lo indicado en el
Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
partir de la fecha del cierre del trimite respectivo. Se conserva dos
(2) afios en el archivo de gestién y diez (10) afios en el archivo
central, se adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
documentacién no reviste valores secundarios por cuanto no aporta
conocimients Investigativo sobre ninguna tematica se recomienda
eliminacién dado que la informadén contenida se consolida en los
Estados financieros, procedimiento de eliminacién se realizara
conforme lo Indica el Acuerdo N° 004 del 30 de abril de 2019
Articulo 22, emitido por el AGN.

111 | 22 |02 |v Libros de Comprobantes de Contabilidad _“a_s_\ 2 (10 X
+  Acta de apertura de libro Eecrinics
+  Libro de comprobante

« Comprobantes de contabilidad

La subserie tiene valor administrativo, pues son evidencia del
cumplimiento de las funciones asignadas. La serie tiene valor
contable conforme a la Ley 962 de 2005 en su articulo 28 que
determina conservar los papeles el comerciante por un periodo de
10 afios y puede dirimir conflictos de caricter fiscal. Tiene valor
legal en cumplimiento de Ley 610 del 2000 articulo 9 Caducidad y
Prescripcién, por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal. El cierre de la agrupacién documental se
determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14 de marzo de
2014, Articulo 10, cierre administrativo. El tipo documental con el
cual se culmina el trimite administrativo corresponde al libro diarios
a partir del 31 de diciembre del periodo contable que corresponda.
El tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el
Banco Terminolégico del AGN quien determina que esta agrupacién
documental, se debe conservar por un periodo de diez (10) afios, a
partir de la fecha del cierre del trimite respectivo. Se conserva dos
(2) afios en el archive de gestién y diez (10) afios en el archivo

Responsable - Secretario General Jefe de Archivo y Gestion Documental
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Lot ’ REPUBLICA DE COLOMBIA
L Loteria DEPARTAMENTO DE NORTE DE SANTANDER
_ C ,de LOTERIA DE CUCUTA
ucuta ARCHIVO - TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL o B
ENTIDAD PRODUCTORA:  LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA cODIGO: 11 14 de 16
cODIGO . SOPORTE G | METENCION | DISPOSICION FINAL
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES : PROCEDIMIENTO
NE s | ss FORMATO | pG | AC [CT| E |MT| S
. Libro mayor cuales se deben obtener los estados contables, La subserie tiene

valor administrativo, pues son evidencia del cumplimiento de las
funciones asignadas. Tiene valor legal en cumplimiento de Ley 610
del 2000 articulo 9 Caducidad y Prescripcidn, por la cual se establece
el trdmite de los procesos de responsabilidad fiscal, ya que Ia
dotumentacién es referente para realizar investigaciones
disciplinarias a funcionarios en caso de que se requiera con base en
lo dispuesto en el articulo 132 de la Ley 1474"Por la cual se dictan
normas orientadas a fortalecer los mecanismos de prevencién,
investigacién y sancidn de actos de corrupcién y la efectividad del
control de la gestién™. Tiene valor contable conforme a la Ley 962 de
2005 en su articulo 28 que determina conservar los papeles el
comerciante por un periodo de 10 afios. El cierre de la agrupacién
documental se determina en relacién con el Acuerdo N° 002 del 14
de marzo de 2014, Articulo 10, cierre administrativo, El tipo
documental con el cual se culmina el trémite administrativo
corresponde al Libro Mayor del periodo contable que corresponda. El
tiempo de retencién se define de acuerdo a lo indicado en el Banco
Terminoiégico del AGN quien determina que esta agrupacién
documental, se debe conservar- por un periodo da diez (10) afios, a
partir de la fecha del cierre del tramite respective. Se conserva dos
(2) afios en el archivo de gestién y diez (10) afios en el archivo
central, se adiciona dos (2) afios como precaucién. Dado que esta
documentacién reviste valores secundarios de caricter funcional,
sumarial, de informacidn exclusiva de importancia colectiva,
coyuntural y proporciona una visién estructurada de temas como la
situacién financiera, el resultado y los flujos de efectivo. De otra
parte, la Circular externa N® 003 del 27 de febrero de 2015 del AGN,
es o numeral cinco (5) determina la conservacién de esta
agrupacién documental en su formate original de forma permanente.

1114 25 m PLANES

Fisico El Plan Mensualizado de Caja — PAC documentos por el cual se

HHM Nm ON al _u_m—._mw )-._Cm_mm zmﬂmcm__NWQO Qm nmum m_mnn._.nz_\no N HO X programa, administra, verifica y aprueba el monto méximo mensual
«  Plan anual Mensualizado de caja de fondos disponibles para el gasto. La subserie tiene valor

. Solicitud Del PAC administrativo, pues son evidencia de! cumplimiento de las funciones

. Registros de modificaciones del PAC asignadas. La serie tiene valor contable conforme a la Ley 962 de

2005 en su_articulo 28 que determina conservar los papeles el
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Libertad y Orden
ENTIDAD PRODUCTORA:  LOTERIA DE CUCUTA
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA CODIGO: 11 16 de 16
CODIGO SOPORTEQ | FETENCION |  DISPOSICION FINAL
: SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
NE S | Ss FORMATO | AG |AC|CT| E |MT| 5
111 ] 29 ® REGISTROS
El tiempo de retencion de la subserie es de diez (10) afios. El tiem,
HHH Nm OH v WO@_Mn-.Om vﬂOmC—uEmmnm_ Fisico \ N m X X de retencién en el archivo de nnuw__o_“ _=_Qmiva-“__”_$ de _..._”
. Registro presupuestal Electrénico presentacién del registro y cierre administrativo segin lo establece
- Comunicacién el Acusrdo 002 del 14 de marzo de 2014, art 10. Como estos
documentos describen la gestion administrativa de la entidad en
cada una de sus dreas y dependencias, estos documentos se
conservaran siguiendo lo dispuesto en la circular externa 03 de 2015
del AGN. Esta subserle adquiere valores secundarios de tipo
histérico y cultural en tante los documentos asociados son fuentes
potenciales para el desarrollo de investigaciones relacionados con la
administracién y de empresas; el manejo de entidades; la relacién
entre la transmisién, ejecuciébn y resultado de decisiones; la
evaluacion de politicas en el medianc y largo plazo y la historia y
sociologla administrativa,
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