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TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

RESPONSABLE: AUX. ADMINISTRATIVO DE

FECHA DE INICIO/ ACTUALIZACION:

VERSION: 01 GERENCIA ||970572023 || PAGINA: 1DE7 || CODIGO: DI-R-012
Entidad Productora: LOTERIA DEL TOLIMA
Oficina productora: DEPARTAMENTO DE GERENCIA.
Codigo: 100
RETENCION ISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestién | Central cr E b

100.01 ACTAS CT - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo Central, las subseries se

100.01.1 |Acta de Comité de Gerencia 2 18 X conserva totalmente porque registran memoria institucional, ya que son

100.01.2 |Acta de Junta Directiva 2 18 X documentos de valor primario y secundario. Se transfiere al Archivo Histérico.
*Convocatoria
*Citacion
*Oficios
Constancias
*Provecto Acuerdo
*CD- Grabaciones )

100.02 *Dsiﬁfﬁgo DE PETICION 2 3 X E- Cum‘plidq el tempo envel archivo central la serig docymen(al pier_de su

*Respuesta del derecho de Peticion valor primario y secundario, por ende se procedera a eliminar la serie
aplicando los protocolos de eliminacion segiin la metodologia de TRD

100.03 CIRCULARES INTERNAS 2 3 X E- Cum‘plido_ el tempo en el archivo central la serie doc_un_mntal pier_de su
valor primario y secundario, por ende se procedera a eliminar la serie
aplicando los protocolos de eliminacién segln la metodologia de TRD

100.04 COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 S- Se procede a realizar la seleccion cuantitativa porcentual del 5% de la

* Oficio muestra de la documentacion producida para la serie documental

* Contestacion comunicaciones oficiales, el 5% se traslada para el archivo histérico y la
demas se procede a eliminar, cumpliendo protocolos de eliminacién segtin la
metodologia TRD - Eliminacion.

100.05 |CONCEPTOS 2 X

100.05.1 |Conceptos Técnicos Externos E- Se cumple el tiempo de retencion de la serie documental en el archivo de
* Leyes gestion se procede a eliminar la documentacion digital, ya que son
* Decretos documentos informativos y también estan expuesto en la pagina web, en tal
*Ordenanzas caso necesitemos una consulta procedemos a investigar la informacion. - En
* Resoluciones el archivo de gestion se conservaran en medio digital para contribuir al cero
* Acuerdos papel.

* Circulares

100.06 INFORMES

100.06.1 1nforme de Gestion 2 8 X E- Una vez se cumplan los 8 afios en el archivo central se procedera a

Novedad proceso . : . o .
* Oficios ell_m\nar_ al subseries documgntal cumpllenc}p los protocolos de eliminacion
+ Notificaciones evidenciado en la metodologia de elaboracién TRD, ya que no posee valor
% y primario y secundario para la Institucion.

Informes parciales

100.06.2 |Informe de Rendicion de Cuentas 2 8 X CT- Cumplido el tiempo en el archivo central la Subseries documental se
* Listado de asistencia transfiere al archivo histérico ya que posee valor primario y secundario para
* Evidencia del informe la entidad, ya que refleja los cambios estratégicos que ha tenido la

Institucion.

100.07 PLANES INSTITUCIONALES

100.07.1 |Plan Accién 2 8 X E- Cumplido el tiempo en el archivo de gestién de 2 afios, se transfiere los
*Informes parciales documentos al central que se conservaran 8 afios mas, cumplido el tiempo
*Cronograma actividades se procede a eliminar la documentacion, cumpliendo el protocolo de
*Oficios eliminacién Acuerdo 004 de 2013 Decreto 1080 de 2015.

100.07.2  |Plan Estratégico 2 8 X E- Cumplido el tiempo en el archivo de gestion de 2 afios, se transfiere los
*Informes parciales documentos al central que se conservaran 8 afios mas, cumplido el tempo
*Cronograma actividades se procede a eliminar la documentacion, cumpliendo el protocolo de
*Oficios eliminacion Acuerdo 004 de 2013 Decreto 1080 de 2015.

100.07.3 |Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano 2 8 X E- Cumplido el tiempo en el archivo de gestién de 2 afios, se transfiere los
documentos al central que se conservaran 8 afios mas, cumplido el tempo
se procede a eliminar la documentacion, cumpliendo el protocolo de
eliminacién Acuerdo 004 de 2013 Decreto 1080 de 2015.

100.08 |RESOLUCIONES INTERNAS 2 18 X CT - Se conserva totalmente la serie por poseer valor primario y secundario
para la entidad son documentos de caracter misional y hace parte del
patrimonio documental, Pasa al archivo histérico.

CONVENCIONES:

CT- Conservacion Total Firma Responsable:

E- Eliminacion. Jefe de Archivo
M- Microfilmacién Fecha:

S- Seleccion




Entidad Productora: LOTERIA DEL TOLIMA

Oficina productora: UNIDAD ADMINISTRATIVA
Codigo: 110
coDIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTOS
Gestion | Central cT E D
110.01 |ACTAS
110.01.1 |Acta de Comité de Conciliacién 2 8 X CT - Cumplido el tiempo en el archivo de gestién , se procede a realizar las
* Citacion transferencias al archivo central que tendré un tiempo de conservacion por 8
* Informe Gestion afios luego cumplido el tiempo se procede a transferir al archivo histérico
donde se Conservaran en soporte fisico como evidencia del cumplimiento de
las funciones propias de la dependencia.
* Oficios
110.01.2 |Acta de Comité de Compras 2 3 X E- Se elimina la Subseries documental cumplido el tiempo en el archivo
*Convocatoria central ya que no posee valor primario y secundario para la entidad; se
*Citacién cumple con el protocolo de eliminacién documental estipulado en la
metodologia de la elaboracién de las TRD. - Acuerdo 004 de 2013
*Oficios
110.01.3 |Acta de Comité Institucional de Gestién y Desempefio 2 8 S- Luego de haberse cumplido el tiempo de conservacion en el archivo
*Convocatoria central por 8 afios de la Subseries, se aplica la seleccién cualitativa
intrinseca; se conservan y se trasfiere al Archivo Histérico el Acta que haya
dejado gran interés cultural e histdrico para la entidad.
*Citacion
*Oficios
110.02 |CERTIFICADOS 1 X
E- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién se procede a
eliminar esos certificados, ya que la GTC 185- un certificado tiene validez de
tramite durante 3 meses.
110.03 COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 S- Se procede a realizar la seleccion cuantitativa porcentual del 5% de la
* Oficio muestra de la documentacion producida para la serie documental
* Contestacion comunicaciones oficiales, el 5% se traslada para el archivo histérico y la
demas se procede a eliminar, cumpliendo protocolos de eliminacién segin la
metodologia TRD - Eliminacién.
110.04 CONTRATOS
110.04.1 |Contratos Directa Y Minima Etana 2 18 S - Luego de haberse cumplido el tiempo de conservacién en el archivo
*Estudios previos central por 18 afios de la Subseries, se aplica la seleccién cualitativa
*Plan de compras intrinseca , se conservan el contrato que haya representado un gran
*Solicitud certificado disponibilidad presu acontecimiento administrativo e histérico para la Loteria del Tolima,
*Certificado disponibilidad presupuestal igualmente se evalla la cuantia de cada uno de ellos, no excediendo en
*Invitacién a presentar propuestas seleccionar méximo 2 expedientes con todas sus tipologias documentales y
*Propuestas luego se transfieren al archivo histérico ya que Comité Interno de Archivo
*Acta de comité de compras llevara a cabo un Patrimonio Documental de la Institucién, y sobre todo un
*Solicitud de reaistro presupuestal registro sobre la gran inversién realizada en este tipo de contrato. Los demas
*Redqistro presupuestal contratos que no cumplen con los requisitos de seleccién se procede aplicar
*RUT el protocolo de eliminacién documental segin la metodologia de elaboracién
*Copia documento identidad de las Tablas De Retencién Documental en su proceso de disposicion final
*Certificado de camara v comercio de eliminacién, previa autorizacién del comité interno de archivo dejando
*Antecedentes fiscales. policia v procuraduria como testimonio un acta de eliminacion junto con el inventario Ley 80 de
*Pago sequridad social 1993 - Ley 1150 del 2007 - Decreto Nacional 734 de 2012-DECRETO 1510
*Hoia de vida DE 2013- Acuerdo 004 de 2013
*Hoia de vida del SIGEP
*Tarjeta profesional
*Certificados laborales
*Soportes de estudios
*Contratos
*Estampillas
*Acta de evaluacién cumplimiento contratista
*Poliza
*Acta de inicio
*Acta de supervisorfa
*Informe de actividades / cumplimiento contratista
*Constancia de servicio
*Acta de liquidacién
110.04.2 |Contratos de Invitacion Abierta v Privada 2 18 S - Luego de haberse cumplido el tiempo de conservacion en el archivo
*Estudios previos central por 18 afios de la Subseries, se aplica la seleccion cualitativa
*Autorizacién Junta Directiva intrinseca , se conservan el contrato que haya representado un gran
*Certificado disponibilidad presupuestal acontecimiento administrativo e histérico para la Loteria del Tolima,
* Pliegos de condiciones igualmente se evalla la cuantia de cada uno de ellos, no excediendo en
*Avisos Decreto 019 de 2012 seleccionar maximo 2 expedientes con todas sus tipologias documentales y
*Invitacién a presentar propuestas luego se transfieren al archivo histérico ya que Comité Interno de Archivo
*Adendas llevara a cabo un Patrimonio Documental de la Institucién, y sobre todo un
*Constancia publicaciéon paaina web entidad registro sobre la gran inversion realizada en este tipo de contrato. Los deméas
*Resolucién de apertura contratos que no cumplen con los requisitos de seleccién se procede aplicar
*Presentacion Propuesta el protocolo de eliminacién documental segin la metodologia de elaboracién
*Acta de cierre v apertura propuesta de las Tablas De Retencién Documental en su proceso de disposicion final
*Documentos obijeciones de eliminacion, previa autorizacién del comité interno de archivo dejando
*Respuesta a las obieciones como testimonio un acta de eliminacion junto con el inventario Ley 80 de
*Pliedos definitivos 1993 - Ley 1150 del 2007 - Decreto Nacional 734 de 2012-DECRETO 1510
*Actos de audiencias DE 2013- Acuerdo 004 de 2013
*Acta de evaluacion de la propuesta
*Resolucion de adiudicacién
*Redistro presupuestal
*Certificado de camara v comercio
*RUT
*Pago de la sequridad social
*Copia del documento de identidad
*Antecedentes fiscales. penales v procuraduria
Contrato
*Acta de inicio
*Acta de supervisoria
*Informe de actividades / cumplimiento contratista
*Constancia de servicio
*Acta de liquidacion




RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
s CcT E D
Gestién | Central
110.05 HISTORIAS LABORALES 2 98 X
* Convocatoria de nombramiento
* Acta de posesion
* Resolucién de Traslado
Acto administrativo de nombramiento o contrato de CT- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, de 98 afios se
Oficio de notificacion del nombramiento o contrato de conserva totalmente la serie y es transferida al archivo histérico, ya que
Oficio de aceptacion del nombramiento en el cargo o tienen valor secundario para la entidad; segtn la CIRCULAR 004 DE 2003 -
Documentos de identificacion Archivo General de la Nacién, nos dan las pautas reglamentarias para la
Hoja de Vida (Formato Unico Funcién Pblica) organizacion de las historias laborales y su tiempo de permanencia segn los
valores primarios y secundarios.
* Soportes de Estudios
* Permisos
* Comunicaciones
* Formatos de Evaluacién de Desempefio
* Incapacidad
*Memorandos
* Horas extras
* Oficios
* Acuerdo de Compromisos
110.06 INFORMES 2 8 S- Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer
110.06.1 |Informe de Gestion una seleccién cualitativa de aquellos informes que consolidad la gestion al
* Actas final del afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere
* Oficios valores secundarios y debe ser objeto de procesos de preservacion
* Informes documental.
* Informe de actividades
110.06.2 |Informe General de Nomina 2 68 X
*Reporte planilla liquidacion
*Liquidacién de movimiento
*
*E?;?T:t:::a(l:gsi?r:; E- Cumplido el tiempo en el arf:hivu celjtrgl DE, 68 afios, la subserie§
*Facturas documental, se p_roce_d'e a rE§I|zar la eliminacién documental, cumpliendo el
“Reporte descuento protocolo de e_llmlnaclon segun el ACUER?O 004 DE~2013 ; Igualmente se
“Retenciones legales procede a estipular este tiempo de retencion de 68 an'os‘ ya que estos
+Resoluciones de vacaciones copia soportes son fundamentales para el_procesu de pension de los empleadus y
. " son necesarios para proceder a realizar los tramite legales de pensiones.
Detalle de la planilla
*Reporte de aportes parafiscales
*Reporte de liquidacion por fondo salud
*Reporte de liquidacion por fondo pensién
*Reporte correspondiente a riesao laborales
*Reporte de pados
*Oficios
110.06.3 |Informe a Organismo vigilancia y Control 2 8 X CT-Constituyen parte del patrimonio documental de la Loterfa del Tolima, se
* Solicitud informe oraanismos de control conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los
* Respuesta del informe organismos de control.
110.07 INVENTARIOS E- Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, de los 8 afios, se
110.07.1 [Inventario Bienes y Muebles 2 8 X procede a eliminar la documentacion, por no poseer valor secundario para la
* Inventario Institucion, previa autorizacion del Comité de Archivo, creando el acta de
* Oficios eliminacion y el inventario. Se procede a cumplir con el protocolo de
eliminacion reflejado en la metodologia de la elaboracion de las TRD en su
proceso de eliminacién documental.
110.07.2 |Inventarios Documentales 5 15 X
* Inventario documental CT- Cumplido el tiempo de retencion en el archivo central, se conserva
* Oficios totalmente la serie, se transfiere al archivo histérico por poseer valor primario
110.07.3 [Inventarios Transferencias Primarias y secundario para la Institucién, damos cumplimiento a la metodologia de
* Inventario elaboracion de las TRD en su proceso de valoracién documental.
* Oficio
110.08 PLANES INSTITUCIONALES
110.08.1 |Plan Accién 2 8 X
*Informes parciales
*Cronograma actividades E- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central, de los 8 afios, se
*Oficios procede a eliminar la documentacién, por no poseer valor secundario para la
110.08.2 [Plan de Bienestar y Capacitaciones 2 8 X Institucion, previa autorizacion del Comité de Archivo, creando el acta de
*Control asistencia eliminacién y el inventario. Se procede a cumplir con el protocolo de
*Oficios eliminacion reflejado en la metodologia de la elaboracion de las TRD en su
110.08.3 [Plan de Compras 2 8 X proceso de eliminacién documental.
*Copia plan anual adauisicién
*Plan de trabaio anual
110.09 PROCESOS JUDICIALES
110.09.1 |Acciones Contractuales 2 3 X E-Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
* Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
* Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder
* Contestacion de la demanda y anexos en esta fase del ciclo vital con su eliminacion previo aval del comité de
* Pruebas archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
* Alegatos de conclusion acta de eliminacion.
* Sentencia de primera instancia
* Recursos
* Resolucion del recurso
* Sentencia de segunda instancia
* Fallo definitivo
110.09.2 |Acciones de Cumplimiento 2 3 X
: gznmcag(iaié\;a"exos E—Un_a vez _cumplidos los Iiempos_de retencién en AC y superados I_os valores
« Contestacion de la demanda y anexos aqmlnlslrallvos y legales, esta sene_ nq desarrolla valores secundarios y sus
+ Pruebas originales reposan en |F)S estrados J,Ud,'c‘aI?,S: por I_o que se puede_ Proceder
* Alegatos de conclusion en egta fase_ del ciclo vital consu eliminacion previo aval dgl comlte de )
. Seﬁlencia de primera instancia archivo y(‘iej‘andp como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
“R acta de eliminacion.
ecursos
* Resolucion del recurso
* Sentencia de segunda instancia
* Fallo definitivo
110.09.3 |Acciones de Tutela 2 3 X
* Demanda y anexos E-Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
* Conciliacion administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
* Contestacion de la demanda y anexos originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder
* Pruebas en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del comité de
* Alegatos de conclusion archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
* Sentencia de primera instancia acta de eliminacion.
* Recursos
* Resolucion del recurso
* Sentencia de segunda instancia
* Fallo definitivo




110.09.4 |Acciones Ejecutivas 2 3 X E-Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
* Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
* Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder
* Contestacion de la demanda y anexos en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del comité de
* Pruebas archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
* Alegatos de conclusién acta de eliminacion.
* Sentencia de primera instancia
* Recursos
* Resolucién del recurso
* Sentencia de sequnda instancia
* Fallo definitivo
110.09.5 [Acciones Populares 2 3 X E-Una vez cumplidos los tiempos de retencién en AC y superados los valores
* Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
* Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder
* Contestacion de la demanda y anexos en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del comité de
* Pruebas archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
* Alegatos de conclusion acta de eliminacion.
* Sentencia de primera instancia
* Recursos
* Resolucién del recurso
* Sentencia de segunda instancia
* Fallo definitivo
110.09.6 |Acciones Verbal Sumario 2 3 X E-Una vez cumplidos los tiempos de retencion en AC y superados los valores
* Demanda y anexos administrativos y legales, esta serie no desarrolla valores secundarios y sus
* Conciliacion originales reposan en los estrados judiciales; por lo que se puede proceder
* Contestacion de la demanda y anexos en esta fase del ciclo vital con su eliminacién previo aval del comité de
* Pruebas archivo y dejando como evidencia del proceso, los respectivos inventarios y
* Alegatos de conclusion acta de eliminacion.
* Sentencia de primera instancia
* Recursos
* Resolucién del recurso
* Sentencia de segunda instancia
* Fallo definitivo
CONVENCIONES:
CT- Conservacion Total Firma Responsable:
E- Eliminacién. Jefe de Archivo
M- Microfilmacién Fecha:
S- Seleccién
Entidad Productora: LOTERIA DEL TOLIMA
Oficina productora: UNIDAD FINANCIERA
Codigo: 120
RETENCION ISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
Gestién | Central cr E b
120.01 [ACTAS
120.01.1 |Actade Sostenibilidad Contable 2 8 X X
*Citacion D - E. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia
*Invitacion del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
*Registro Asistencia generan valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
central los documentos en soporte papel, se les realiza el respectivo
inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28, fue
derogado el articulo 60 del Cédigo de Comercio. Se cumple con los
protocolos de eliminacién segin la metodologia de elaboracién de las TRD.

120.02 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL 2 8 X X D - E. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia
*Oficio de la solicitud del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque

generan valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
central los documentos en soporte papel, se les realiza el respectivo
inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28, fue
derogado el articulo 60 del Cédigo de Comercio. Se cumple con los
protocolos de eliminacién segin la metodologia de elaboracién de las TRD.

120.03 COMPROBANTE

120.03.1 |Comprobante de Egreso 2 8 X X
*
*gggzﬁr:bante D-E. Cor_-ls_en/ar estos docu!-nentos en‘soporte electronico como evidencia
*Planila de la sequridad al del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
guridad social . - N - .
“Reporte del giro generan valor secundario. Transcurrido el tempo dg retencion en_ el archivo
. b central los documentos en soporte papel, se les realiza el respectivo
Cuenta de cobro . N » o .
inventario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su
” eliminacion mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28, fue
120.03.2 E:é)mpmhame de Causacion 2 8 X X derogado el articulo 60 del Cédigo de Comercio. Se cumple con los
omprobante A A B -
protocolos de eliminacion segtn la metodologia de elaboracion de las TRD.

120.04 |COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 S - Criterio Cuantitativo: la seleccion del 5% de los expedientes por afio y se

* Solicitud comunicacion conserva esta muestra en el archivo histdrico, el resto de expedientes se
realiza el inventario documental y se elimina con la aprobacién del Comité
* Respuesta de la comunicacion Interno de Archivos mediante método de picado.

120.05 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X X D - E. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia
*Conciliacién del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
*Movimiento auxiliar bancos generan valor secundario. Transcurrido el tempo de retencién en el archivo
*Detalle de la cuenta central los documentos en soporte papel, se realiza el respectivo inventario

para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28, fue derogado el
articulo 60 del Cédigo de Comercio.

120.06 DECLARACIONES TRIBUTARIAS

120.06.1 |Declaracion de Impuesto Sobre la Ventas 2 8 X X E-D Cumplidosdiez(10) afios en el Archivo Central se procede a digitalizar y
120.06.2 Declaraciones de Reteciones de Impuestos de Industria 2 8 X X posteriormente se elimina el §oporte . . -
y Comercio papel.EstatutoTributario.CapituloliDeclaracionesTributariasArt.574 a 590.
Distrital Decreto 807 de 1993, Art. 26. - Se cumple el protocolo de
120.06.3 |Declaraciones de Retenciones en la Fuente 2 8 X X eliminacion Documental.
120.07 |EJECUCIONES PRESUPUESTALES 2 8 X X D - E. Cumplido el tiempo en el archivo central se procede a digitalizar la

*Ejecuciones de ingresos y gastos

serie y el soporte papel se elimina cumpliendo los protocolos reglamentarios
de eliminacion, evidenciado en la metodologia TRD. Ley 962 de 2005, Arti.
28, fue derogado el articulo 60 del Cédigo de Comercio. .




RETENCION DISPOSICION FINAL

CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
2 CcT E D S
Gestién | Central

120.08 |ESTADOS FINANCIEROS 2 18 X CT - Una vez se cumpla el tiempo de retencion en el archivo central, se
*Balance General procede a conservar totalmente la serie documental en medio fisico en el
*Estados Resultados archivo histérico, ya que es nuestra memoria Institucional financiera de la
*Estado de Actividad Financiera Institucién y como comité interno tenemos el derecho decidir lo conveniente
*Estado de Flujo Efectivo para la Institucion, respetando la norma y rescatando nuestro patrimonio
*Notas Financieras documental histérico.
*Estado de Cambio Patrimonio

120.09 |GIRO PRESUPUESTAL 2 8 X X D - E. Cumplido el tiempo en el archivo central se procede a digitalizar la

serie y el soporte papel se elimina cumpliendo los protocolos reglamentarios
de eliminacion, evidenciado en la metodologia TRD. Ley 962 de 2005, Arti.
28, fue derogado el articulo 60 del Cédigo de Comercio. .

120.10 |INFORMES

120.10.1 |Informe a Organismo Vigilancia y Control 2 8 X CT- Constituyen parte del patrimonio documental de la Alcaldia, se
* Solicitud de informe organismo de control conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los
* Respuesta del informe organismos de control.
*Oficios

*Guia de envio

*Reporte de recaudo ADRES
120.10.2 |Informe de Gestion 2 8 X |S- Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer
* Informe parciales de gestion una seleccién cualitativa de aquellos informes que consolidad la gestion al
final del afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere
valores secundarios y debe ser objeto de procesos tecnolégicos de

* Informe de actividades A
digitalizacion.

120.11 |LIBROS CONTABLES 2 8 X X

o -
Libro auxiliar D - E. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia

del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
generan valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo

.l
Libro bancos central los documentos en soporte papel, se realiza el respectivo inventario

: t!gm diario bal para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
loro mayory balance mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28.
120.12 NOTAS DE CONTABILIDAD TESORERIA 2 8 X X

*Nota de inareso

* N D - E. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia
Consginaciones

del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
generan valor secundario. Transcurrido el tempo de retencién en el archivo
central los documentos en soporte papel, se realiza el respectivo inventario
*Traslados Bancario para la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28.

120.13 PRESUPUESTO GENERAL 2 8 X
*Acuerdo presupuestal CT- Pasado el tiempo en el archivo central, se procede a conservar
*Adiciones. reduciones. credito v contracreditos. totalmente la serie documental, ya que es la evidencia de legal y planeada
*Reservas para pago premios sobre las inversiones realizadas a la Institucion y cambios financieros.

120.14 |REGISTROS

120.14.1 ([Registros de Ajustes de Disponibilidad 2 8 X X
*Solicitud
*Reintegro
D — E. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia
120.14.6 |Registros de Giro sin Situacién de Fondos 2 8 X X del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
*Oficio generan valor secundario. Transcurrido el tempo de retencién en el archivo
*Giro central los documentos en soporte papel, se realiza el respectivo inventario
para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
120.14.2 |Registros de Presupuesto 2 8 X X mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28.
*Qficio
*Redistro presupuestal
120.14.5 |Registro de Reduccion de Ejecucion de CDP Cesion 2 8 X X
*Oficio
*Reduccion
120.14.4 |Registros de Reintegro de Compromisos 2 8 X X D - E. Conservar estos documentos en soporte electrénico como evidencia
*Oficio del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
*Reintearo generan valor secundario. Transcurrido el tempo de retencién en el archivo
central los documentos en soporte papel, se realiza el respectivo inventario
para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su eliminacion
mediante método de picado. Ley 962 de 2005, Arti. 28.
120.14.3 |Registros y Declaraciones Foraneas 2 8 X X
*Formulario

*Informacién recaudo
*Informes Parciales

CONVENCIONES:

CT- Conservacion Total Firma Responsable:

E- Eliminacion. Jefe de Archivo
M- Microfilmacién Fecha:

S- Seleccion




Entidad Productora:
Oficina productora:

LOTERIA DEL TOLIMA

UNIDAD OPERATIVA Y COMERCIAL

Codigo: 130
RETENCION ISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
s CcT E D S
Gestién | Central
130.01 |ACTAS

130.01.1 |Actas de Devoluciones 2 8 X
130.01.2 |Actas de Sorteos 2 8 X
130.01.3 |Actas de Visita 2 8 X D - Cumplido el tiempo en el archivo de gestion 2 afios, Se digitalizan las
130.01.4 |Actas de Mantenimiento al Sistema Balotera 2 8 X subseries documentales y se conserva en medio magnético, posterior al
130.01.5 |Actas de Escrutinio 2 8 X proceso de digitalizacion de las actas, se transfiere al archivo historico, ya

que son documentos oficiales - misionales de la Loteria del Tolima - Ley 594

de 2000.
130.01.6 X

Actas de Inspeccién Bodega Concesionario 2 8

130.02 CERTIFICACIONES GRAMERAS-BALOTAS 2 X E- Una vez cumplido el tiempo de retencién del archivo de gestion, la serie
documental constancia se elimina ya que pierde su validez de tramite
documental; las constancias tienen una durabilidad legal de 30 a 90 dias - sin
embargo se conservan (2) afios - GTC 185 Norma Técnica Colombiana -
Acuerdo 060 de 2001

130.03 [COMUNICACIONES OFICIALES 2 8 X |S- Se procede a realizar la seleccion cuantitativa porcentual del 5% de la
muestra de la documentacion producida para la serie documental
comunicaciones oficiales, el 5% se traslada para el archivo histérico y la

- demas se procede a eliminar, cumpliendo protocolos de eliminacion segtin la
* Oficio » metodologia TRD - Eliminacion.
* Contestacion

130.04 FACTURAS 2 8 X CT- Se conserva la serie documental ya que posee valor primario y
secundario para la Institucién, cumplido el tiempo de 8 afios se transfiere al
Archivo Histérico.

130.05 INFORMES

130.05.1 |Informes a Organismo vigilancia y Control 2 8 X CT-Constituyen parte del patrimonio documental de la Loterfa del Tolima, se
* Solicitud informe organismos de control conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los
organismos de control.
* Respuesta del informe
130.05.2 |Informes de Gestion 2 8 X E- Una vez se cumplan los 8 afios en el archivo central se procedera a
eliminar al subseries documental cumpliendo los protocolos de eliminacion
* Novedad proceso evidenciado en la metodologia de elaboracién TRD, ya que no posee valor
* Oficios primario y secundario para la Institucion.
* Notificaciones
* Informes parciales
130.05.3 |Informes de Foraneas 2 8 X CT-Constituyen parte del patrimonio documental de la Loteria del Tolima, se
conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los
organismos de control.

130.06  |LIOUIDACIONES DE PREMIOS 2 18 X CT-Constituyen parte del patrimonio documental de la Loteria del Tolima, se
conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los
organismos de control.

130.07 PLANES INSTITUCIONALES

130.07.1 |[Plan Accién 2 8 X E- Cumplido el tiempo en el archivo de gestion de 2 afios, se transfiere los
*Informes parciales documentos al central que se conservaran 8 afios mas, cumplido el tiempo
*Cronograma actividades se procede a eliminar la documentacion, cumpliendo el protocolo de
*Oficios eliminacién Acuerdo 004 de 2013 Decreto 1080 de 2015.

130.07.2 |Plan de Premios 2 8 X
*Informes parciales
*Cronograma actividades

130.08 REGISTROS INSTITUCIONALES

130.08.1 [Registros de Asistencia Eventos Loteros 2 18 X

130.08.2 |Registros de Derecho de Explotacion 2 18 X E- Cumplido el tiempo en el archivo de gestion de 2 afios, se transfiere los

130.08.3 |Registros de Formularios Anulados 2 18 X documentos al central que se conservaran 18 afios mas, cumplido el tempo
Registros de Ventas Diarias Concesionarios X se procede a eliminar la documentacion, cumpliendo el protocolo de

130.08.4 ) 18 eliminacion Acuerdo 004 de 2013 Decreto

130.08.5 |Registros de Ventas Mensuales 2 18 X

130.08.6 |Registros de Sorteos de la Loteria 2 18 X CT - Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, las subseries se
*Liguidacién de sorteos conserva totalmente porque registran memoria institucional, ya que son
*Calendario del sorteo documentos de valor primario y secundario. Se transfiere al Archivo Histdrico.
*Impresion de billeteria
*Devoluciones
*Paqo de premios
*Listado de venta
*Listado de premios vendidos
*Premios no reclamados

CONVENCIONES:

CT- Conservacion Total
E- Eliminacion.
M- Microfilmacién

S- Seleccién

Firma Responsable:

Fecha:

Jefe de Archivo




Entidad Productora: LOTERIA DEL TOLIMA

Oficina productora: CONTROL INTERNO
Codigo: 200
RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo Archivo PROCEDIMIENTOS
o CcT E D
Gestion | Central

200.01 |ACTAS 2 8 X

200.01.1 [Actas de Reunion Control Interno
CT- Constituyen parte del patrimonio documental de la Loteria del Tolima, se
conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los
organismos de control.

200.02 CIRCULARES 2 3 X E- Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se procede a
realizar la eliminacién documental ya que la serie no se caracteriza por se
documentos primario y secundario cumplido los 5 afios, se procedera aplicar
los pasos legales para la eliminacién documental presentada en la
metodologia TRD.

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES Y TIPOS DOCUMENTALES Archivo | Archivo PROCEDIMIENTOS
s CcT E D
Gestion | Central
20003 *CSOMU.NICACION.ES QFICIALES S - Criterio Cuantitativo: la seleccion del 5% de los expedientes por afio y se
olicitud comunicacion . . .

+ Contestacion conserva gsta mufestra en el archivo h\;lu_nco. el resto de ex;_{edlenles se
realiza el inventario documental y se elimina con la aprobacion del Comité
Interno de Archivos mediante método de picado.

200.04 INFORMES

200.04.1 |Informe a Organismo Vigilancia y Control 2 8 X CT- Constituyen parte del patrimonio documental de la Loteria del Tolima, se
* Solicitud de informe organismo de control conservan totalmente para evidenciar los distintos requerimientos de los
* Respuesta del informe organismos de control.
* Registro pantallazo plataformas
* Oficios
* Circulares

200.04.2 |Informe de Gestién 2 8 S- Una vez cumplidos los tiempos de retencion, se debe proceder a hacer
* Informe parciales de gestion una seleccion cualitativa de aquellos informes que consolidad la gestion al
* Informe de actividades final del afio o de la vigencia. La muestra seleccionada es la que adquiere
* Informe de Auditorias valores secundarios y debe ser objeto de procesos tecnolégicos de

digitalizacion.

200.05 INVENTARIOS CT- Se conserva totalmente las dos (2) subseries documentales, ya que son
200.05.1 [Inventario Documental de la Dependencia 5 15 X testimonio sobre la administracion de los documentos, igualmente para
200.05.2 |Inventario Transferencia Primaria 5 15 X cumplir con la Ley 594 de 2000. cumplido el tiempo pasaran al archivo

historico.
CONVENCIONES:
CT- Conservacion Total Firma Responsable:
E- Eliminacion. Jefe de Archivo
M- Microfilmacion Fecha:
S- Seleccién
Rev. Fecha Elaboro Reviso/ Aprobo Observaciones
1. Se modifica el cuadro de control de cambios con la Rev. y fecha de elaboracion.
1 9/5/2023 AUX. ADMINISTRATIVO DE GERENCIA Comité de calidad 2. Se modifica la codificacion de los documentos de acuerdo con el procedimiento control de la
informacién documentada.
0 21/11/2018 AUX. ADMINISTRATIVO DE GERENCIA Comité de calidad 1. Creacion del documento

oo




