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100.3 ACTAS X 2 afios 5 afios X Serie documental que posee valores secundarios por
ser del orden asesor y consultivo de la entidad.
Cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar
totalmente segln Circular 003 de 2015 emanada del
100.3.12 |Actas de Reunion = | Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”.
convocatoria
acta
registro de asistencia
100.4.02 RESOLUCIONES X 2 afios 8 afios X Serie documental que esta constituida por Actos
Administrativos de valor historico para la Loteria del
Quindio E.IL.C.E. y contienen la historia de la evolucion
institucional, por lo que ameritan conservacion total
cuando finalice el tiempo de retencion. Se deben
someter a reproduccion por medio digital, con el fin de
proteger el soporte original en fisico y disponer para
consultas futuras la informacion a través de medios
digitales. Circular 003 de 2015 emanada del Archivo
resolucion General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”.
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La de todos!

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Entidad Productora

[LOTERIA DEL QUINDIO E.L.C.E.

Cédigo Soporte Retencion (en afios) Disposicién Final
Serie, Sub Series y Tipos D PROCEDIMIENTOS
serie | sub serie Electronico|  Fisico | ATChive de | Archivo | cp | s
Gestion Central
200.3 ACTAS X 2 aiios 5 aiios X Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion,que
200.3.04 Actas Convivencia Laboral posee valores secundarios por ser del orden asesor y consultivo de la entidad. Cumplido
citacién convivencia laboral el tiempo de retencién se procede a conservar totalmente segun Articulo 5 de la
acta donvivencia laboral Resolucién 652 de 2012. Documento en el que se relacionan los temas tratados y
acordados por el comité de convivencia laboral en razon a las funciones establecidas en
el Articulo 6 de la Resolucién 652 de 2012.
200.3.07 Actas Comité Institucional de Gestién y X 2 aiios 10 afos Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion, posee
Do il valores secundarios , documento en el que se relacionan los temas tratados y acordes
citacién al comité Institucional de desarrollo por el comité de Gestion y Desempefio en relacion a la funcion establecidos en el
i Articulo 2.2.22.3.8 del Decreto1499 de 2017
acta de comité institucional de gestion y
registro de
200.3.08 Actas comité de Archivo 2 afios 10 afos X Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencién,
citacién en el que se i las i p! i il i6
Actas comité de Archivo promisos y isi i por el Comité Interno de Archivos. Articulo
registro de asistencia X 2.8.2.1.16 del Decreto 1080 de 2015.
200.3.13 Actas Junta Directiva x 2 aiios 10 afos Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion,que
cor i posee valores secundarios por ser del orden asesor y consultivo de la entidad. Cumplido
acta el tiempo de retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
registro de asistencia emanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado".Se conserva en su
soporte original
200.3.15 Actas Sorteo Semanal Ordinario x 2 aiios 10 afos Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion,que
posee valores secundarios por ser del orden asesor y consultivo de la entidad. Cumplido
tirilla de pesaje el tiempo de retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
infiorme de sistemas emanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado".Se conserva en su
soporte original
200.04 ACTOS ADMINISTRATIVOS X 2 aiios 8 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion ,que esta
200.04.01 Acuerdos constituida por Actos Administrativos de valor histérico para la Loteria del Quindio
E.I.C.E. y contienen la historia de la evolucion institucional, por lo que ameritan
conservacion total cuando finalice el tiempo de retencion. Se deben someter a
reproduccion por medio digital, con el fin de proteger el soporte original en fisico y
disponer para consultas futuras la informacion a través de medios digitales. Circular 003
de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original
200.04.02 Resoluciones x 2 18 x Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tempo de retencion, que esta
constituida por Actos Administrativos de valor histérico para la Loteria del Quindio
E.L.C.E. y contienen la historia de la evolucion institucional, por lo que ameritan
conservacion total cuando finalice el tiempo de retencion. Son documentos mediante los
cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve situacion y toma dedisiones
concretas de la administracion. Se deben someter a reproduccion por medio digital, con
el fin de proteger el soporte original en fisico y disponer para consultas futuras la
informacion a través de medios digitales. Circular 003 de 2015 emanada del Archivo
General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado".Se conserva en su soporte original
200.09 CIRCULARES X 2 aiios 3 aiios Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tempo de retencion, que esta




circular Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tempo de retencion, que esta
constituida por Actos Administrativos de valor histérico para la Loteria del Quindio
E.L.C.E. y contienen la historia de la evolucién institucional, por lo que ameritan
conservacion total cuando finalice el tiempo de retencion. Son documentos mediante los
cuales la autoridad ejecutiva de una entidad resuelve situacion y toma dedisiones
concretas de la administracion. Se deben someter a reproduccién por medio digital, con
el fin de proteger el soporte original en fisico y disponer para consultas futuras la
i ion a través de medios digitales. Circular 003 de 2015 da del Archivo
200.24 [INFORME 2 afos 3 afos Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion, que
200.24.06 !niorme de gestiéon posee valores secundarios y cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar
informe totalmente segun Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion
"Jorge Palacios Preciado".Se conserva en su soporte original.
200.24.14 Informe rendicién de la cuenta Contraloria 2 afios 3 afos Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion, que
General del Quindio posee valores secundarios y cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar
- totalmente la evidencia o soporte del envio de la informacion, como garantia de la
informe (plataforma web) o L " '
® ) ejecucion del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la
Nacion "Jorge Palacios Preciado".Se conserva en su soporte original.

200.24.15 Informe 6n publica de cuentas 2 aiios 3 aiios Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencién posee
valores secundarios y cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar
totalmente segun Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion
"Jorge Palacios Preciado". Se conserva en su soporte original

200.24.16 Informe Sistema Integral de Prevencion y 2 aiios 10 afos serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion,sistema

Control de Lavado de Activos y de la integral de prevencion y control de lavado de activos y de la financiacion del terrorismo
i iacién del T i que debe adoptar la Loteria del Quindio, con el fin que sea utilizada con fines

informe ganadores delictivos.Todo reporte que realice la Loteria del Quindio a la UIAF y al CNJSA, debe
operaciones sospechosas estar de acuerdo a los procedimientos internos de la Entidad y lo establecido en el
informe semestral Acuedo 317 de 2016. Cumplido el tiempo de custodia se procede a digitalizar la totalidad
capacitacién de la junta de la serie documental y se elimina el soporte fisico, dejando constancia en el acta de
capacitacion personal administrativo eliminacion.
evaluacion de SIPLAFT 2 afios 10 afios

200.33 PLANES Y PROGRAMAS 2 afios 10 afos subserie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion .

200.33.04 Plan Anti 6y i6n al Ci Documgnlo en el que se registra anualrn_eme la eslraleglg d_e lucha conlr_a la ; ]

y atencion al ciudadano que adoptan en de las e
— - _ establecidas por la Ley 1474 de 2011, Ley estatutaria por la cual se dictan disposiciones
plan yatencion al en materia de promocién y proteccién del derecho a la participacion democratica.
registro de publicaciones en la web Avrticulo 52 (6, julio,2015)
registro de publicacion en la web
200.33.05 Plan de Accién Institucional 2 aiioa 10 afios subserie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion, inicia
Plan de Accion Institucional el tle.mpo de re(enc{on .Congreso de la Republica I._ey 1474 (12, Ju\lov,’20.1 1). ?or It?'cual
se dictan normas orientadas a fortalecer los dep y
informe mensual del plan accion institucional actas de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Bogota:
2011.Articulo 74. Decreto 2482 por el cual se establecen los lineamientos generales
registro de publicaciones en la web para la integracion de la planeacion y la gestion. Bogota: 2012.Articulo 8
200.33.06 Plan de Gestion y Desempeiio 2 aiios 7 aiios Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion, que
plan de gestion y desempefio posee valores secundarios y cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar
totalmente la evidencia o soporte del envio de la informacion, como garantia de la
ejecucion del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la
Nacion "Jorge Palacios Preciado".Se conserva en su soporte original.
200.33.08 Plan de Mejoramiento Institucional 2 aiios 10 afos Subserie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
_ __ administrativa a nivel organico o estructural y cumplido el tiempo de retencion se procede
informe de auditoria gubernamental a conservar totalmente segtin Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la
Plan de Mejoramiento Institucional Nacion "Jorge P;Iacios Preciado”. Se conserva en su sopoﬂe original. Se reg_islran las
acciones a subsanar las opor de mejora que se identifican en la
acta de reuniones auditoria interna, y las observaciones realizadas por los organismos de control. Guia de
auditoria para entidades publicas pag 36, Resolucion735(3, diciembre,2013)
200.37 REQUERMIENTOS 2 afos 8 afios Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo de retencion,que
responde a imi I ios y cuyo ido reviste i para la
Loteria del Quindio E. I. C. E., toda vez que es evidencia de activi ini i
— — Cumplido el tiempo de custodia se procede a digitalizar la totalidad de la serie

200.37.01 Consejo Nacional de Juegos de Suerte y Azar documental y se elimina el soporte fisico, dejando constancia en el acta respectiva.

Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios
requerimiento Preciado”.
respuesta

200.37.02

Contraloria General del Quindio
200.37.03 Procuraduria General de la Nacién
requerimiento
200.37.04 [Superintendencia de Salud
requerimiento
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Gestion Central
200.210.2 ACCIONES DE PREVENCION X 2 afios 4 aios X |Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo
de retencion. Cumplido el tiempo de custodia y agotado el
caracter informativo, se procede a eliminar por no poseer valores
comunicacion, circular, control de advertencias secundarios, dejando constancia en la respectiva acta de
eliminacion documental.
ACTAS X 2 aiios 5 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo
200.210.3 de retencion,que posee valores secundarios por ser del orden
asesor y consultivo de la entidad. Cumplido el tiempo de
retencién se procede a conservar totalmente segun Circular 003
200.210.3.03 Actas de Comité de Control Interno de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge
convocatoria Palacios Preciado".Se conserva en su soporte original.
|acta
registro de asistencia
200.210.5 AUDITORIA X 2 aiios 4 aiios X Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo
200.210.5.01 Auditoria de Calidad de retencion, cuyo contenido reviste importancia para la Loteria
plan de auditoria del Quindio E. I. C. E., toda vez que es evidencia de actividades
registro de asistencia administrativas. Cumplido el tiempo de custodia se procede a
lista de chequeo digitalizar la totalidad de la serie documental y se elimina el
@iz de segimiento soporte fisico, dejando constancia en el acta respectiva. Circular
informe final 003 de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge
200.210.5.02 Auditoria de Control Interno Palacios Preciado”.
plan de auditoria, registro de asistencia,
aplicativo de muestreo, solicitud de documentos,
lista de chequeo, matriz de seguimiento, informe
preliminar, respuesta a informe preliminar,
informe final
200.210.24 INFORMES X 2 afios 3 afos X Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el
200.210.24.05 Informe Consolidador de Hacienda e tiempo de retencion, que posee valores secundarios y cumplido el
Informacién Publica tiempo de retencion se procede a conservar totalmente la
informe (plataforma web) evidencia o soporte del envio de la informacién, como garantia de
la ejecucion del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada
del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado".Se
consserva en su soporte original
200.210.25.07 Informe Formulario Unico de Reporte de X 2 aiios 3 aiios X Serie documental a partir del cierre del expediente inicia el tiempo
de la Gestio de retencion, que posee valores secundarios y cumplido el tiempo

informe (plataforma web)

200.210.25.08

Informe Indice de Transparencia
informe (plataforma web)

de retencion se procede a conservar totalmente la evidencia o
soporte del envio de la informacién, como garantia de la
eiecucion del nracedimienta Circular 003 de 2015 emanada del

200.210.25.10

Informe Semestral de Control Interno X 2 afios 3 afos X
informe semestralde control interno

200.210.25.11

Informe Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias
solicitud de informe

informe

Serie documental a partir del cierre del expediente se inicia el
tiempo de retencién, que posee valores secundarios y cumplido
el tiempo de retencién se procede a conservar totalmente segun
Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion
"Jorge Palacios Preciado". Se conserva en su soporte original

200.210.25.17

Informe Unidad Nacional de Proteccién de X 2 afios 3 afios X
Derechos de Autor de Software
informe (plataforma web)

Serie documental a partir del cierre del expediente se inicia el
tiempo de retencion, que posee valores secundarios y cumplido el
tiempo de retencion se procede a conservar totalmente la
evidencia o soporte del envio de la informacién, como garantia de
la ejecucion del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada
del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original

200.210.33

PLANES Y PROGRAMAS 8 2 afios 10 afios x

200.210.33.08

Plan de Mejoramiento

informe de auditoria gubernamental

plan de mei ito

acta de reunione

informe de seguimiento al plan de mejoramiento

Subserie documental a partir del cierre del expediente se inicia el
tiempo de retencion, que posee valores secundarios y cumplido el
tiempo de retencion se procede a conservar totalmente.
Documento que se registran las acciones estrategias
encaminadas a subsanar oportunidades de mejora gie se
identifican en la auditoria interna y las observaciones realizadas
por los organismos se control. Guia de Auditoria para entidades
publicas pag 36 , Resolucén 735 (3, diciembre, 2013)

200.210.38

SEGUIMIENTOS X 2 afos 8 afios X

200.210.38.01

Seguimiento Arqueos de Cajas
extracto bancario

libro auxiliar

conciliacién

200.210.38.02

Seguimiento Comité de Conciliacién
informe de seguimiento

200.210.38.03

Seguimiento Entrega de puestos
|acta de entrega

Serie con subsries documentales a partir del cierre del expediente
inicia el tiempo de retencion, en soporte fisico que responden a
procesos de seguimiento obligatorio y cuyo contenido reviste
importancia para la Loteria del Quindio E. I. C. E., toda vez que es
evidencia de actividades administrativas. Cumplido el tiempo de
custodia se procede a digitalizar y se elimina el soporte fisico,
dejando constancia en el acta respectiva. Circular 003 de 2015
emanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios
Preciado”.

200.210.38.04

Seguimiento Indicadores X 2 afios 8 afos X
informe (plataforma web)

200.210.38.05

Seguimiento Mapa de Riesgos
informe (plataforma web)

200.210.38.06

P Quejas, R y

Sugerencias
informe (plataforma web)

200.210.38.07

Seguimiento Plan Accion
informe (plataforma web)

200.210.38.08

Plan Anticorrupcion y de
al Ci
informe (plataforma web)

200.210.38.09

Seguimiento Planes de Desempefio
informe (plataforma web)

200.210.38.10

Seguimiento Planes de Mejoramiento
informe (plataforma web)

200.210.38.11

Seguimiento Procesos Judiciales
informe (plataforma web)

Serie con subsries documentales electronicas que responden a
procesos de seguimiento obligatorio y cuyo contenido reviste
importancia para la Loteria del Quindio E. I. C. E., toda vez que es
evidencia de actividades administrativas. A partir del cierre del
expediente iicia el tiempo de retenciéon. Cumplido el tiempo de
custodia se procede a conservar totalmente en soporte

electronico la evidencia o soporte del envio de la informacion,
como garantia de la ejecucion del procedimiento. Circular 003 de
2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios
Preciado”. Se conserva en su soporte original.




200.210.38.12 imi i Integral de F

de Lavado de Activos y Financiacion del
Terrorismo

linforme de cumplimiento
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Entidad Productora

LOTERIA DEL QUINDIO E.L.C.E.

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Oficina Productora

300
Codigo Soporte Retencion (en afios) Disposicion Final
Serie, Sub Series y Tipos D PROCEDIMIENTOS
serie sub serie Electrénico Fisico Arclivo def| JAschive CcT| D s E
Gestion Central
300.3 ACTAS X 2 aiios 5 aiios X Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
tiempo de retencion, que posee valores secundarios por ser del orden
300.3.05 Actas Comité de Sostenibilidad Contable asesor y consultivo de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion se
procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015 emanada del
convocatoria Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se conserva en
su soporte original.
[acta
registro de asistencia
300.3.08 Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo X 2 afios 20 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el tempo de

retencion, que posee valores secundarios por ser del orden asesor y consultivo de
la entidad. Articulo2.2.4.6.13 Decreto1072 de 2016. Documento en el que se
relacionan los temas tratados y acordados por el comité paritorio de salud y
seguridad en el trabajo en razén alas funciones establecidas en el Articulo11 de la
resolucion 02013 de 1986.

Acto administrativo de representacion por parte de la direccion

ica
Actas Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

300.3.11 Actas de Eliminacién X 2 afios 10afios X Serie documental a partir del cierre del expediente comienza a contar el
actas de reunion tiempo de retencion , conjunto de documentos en los cuales se evidenicia
Inventario de documentos a eliminar el proceso de eliminaciéndocumental, resultado de la aplicacion de
Registro de publicacion en sitio web del inventario de finales para series y subseries en las Tablas de
documentos a eliminar Valoracion Documental y Tablas de Valoracién Documental. Articulo 15,
Acuerdo 004 de 2013.

Derecho de peticion
Concepto técnico de valoracion

300.3.14 Actas Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el X 2 aiios 5 aiios X Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
Trabajo tiempo de retencion, que posee valores secundarios por ser del orden
convocatoria asesor y consultivo de la entidad. Cumplido el tiempo de retencion se
acta procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015 emanada del
registro de asistencia Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se conserva en
oficio de designacion de representante [su soporte original.

300.8 CERTIFICADOS X 2 aiios 3 aiios X |Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
Certificado de Ingreso y i tiempo de retencion. Cumplido el tiempo de retencion se procede a
solicitud de certificado eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja constancia del
certificado procedimiento en la respectiva acta. Documento que garantiza la

300.8.03 Certificado Laboral existencia de apropiacién presupuestal disponible y libre de afectacion
solicitud de certificado para la asuncion de compromisos, con cargo al presupuesto de la
certificado respecticva vigencia fiscal. Diccionario de términos de contaduria publica

(en linea). Bogota:2010 pag 28
300.11 CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES X 2afios 10 aiios x |Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
300.11.01 C ivo de Ct i i Oficiales i tiempo de retencion. cumplido el tiempo de retencion se procede a
Copia de comunicaciones oficiales eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja constancia del

procedimiento en la respectiva acta. Art.11 Acuerdo 060 de 2001
acta cierre anual consecutivo

listado de numeros radicados anulados

Consecutivo de Comunicaciones Oficiales Recibidas
copia de comunicaciones oficiales
acta cierre anual consecutivo
listado de numeros radicados anulados

300.11.02

300.15 CUOTAS PARTES PENSIONALES X 2 afios 15 afos X Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
300.15.01 Por Cobrar tiempo de retencion, que posee valores secundarios. Cumplido el tiempo
cuenta de cobro de custodia se procede a digitalizar y se elimina el soporte fisico, dejando
liquidacién cuotas partes constancia en el acta respectiva. Circular 003 de 2015 emanada del
recibo de caja Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”.Se instituy6 con la
certificado finalidad de que las entidades en las cuales el empleado o trabajador
300.15.02 Por Pagar habia servido o cotizado para su pension, contribuyeran el tiempo de
solicitud de pago servicio ocotizado. Decreto 692 de 1994/Ley 100 de 1993- Articulo 43.
cuenta nor naoar
300.16 |DECLARACIONES X 2 aiios 10 afios x |Serie documental a partir del cierre del expediente inicia a contar el tiempo
300.16.02 D ion de renta de retencion, que posee valores secundarios. Cumplido el tiempo de
1 de renta o ia o de ingresos y patrimonio custodia se procede a eleiminar dejando constancia en el acta. Articulo
para personas juridicas 632 Estatuto Tributario, Ley 962 de 2005
300.16.03 personas naturales y asimil bligadas a llevar

Declaracién IVA
6n b I de sobre las ventas -(IVA)

Declaracién retencion en la fuente
declaracion mensual de retencion en la fuente

300.16.04

300.16.05 Declaracién rete ICA
formato declaracion del ICA
300.19 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL X 2 afios 3 afios X |Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
acta de entrega de elementos de proteccion tiempo de retencion,Cumplido el tiempo de retencion se procede a
eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja constancia del
procedimiento en la respectiva acta.circular 003 de 2015 emanada del
Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado
300.20 ESTADOS FINANCIEROS X 2 aiios 15 afios X Serie documental a partir de | cierre del expediente se empieza a contar el
300.20.01 '.E_tadn if i Loteria tiermpo de retencion, que posee valores secundarios. Cumplido el tiempo
estado de situacion financiera de custodia se procede a digitalizar y se elimina el soporte fisico, dejando
estado de resultados _ constancia en el acta respectiva.
estados de cambio de patrimonio
tado de fluio de efectivo
300.20.02 éstados Financieros Loti Quindio
estado de situacién financiera
estado de resultados
estados de cambio de patrimonio
estado de flujo de efectivo

300.22 EVALUACIONES X 2 aiios 3 aiios X Serie documental a partir del cierre del expediente se empieza a contar el

300.22.01 tiempo de retencion, que posee valores secundarios y cumplido el tiempo
de retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de
300.22.02 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios

Preciado”. Se conserva en su soporte original. Se cnserva e su soporte
original.

300.22.03

X 5 afios 95 afios X Serie documental que se debe conservar por un tiempo de 100 afos,
contados a partir del retiro del funcionario o trabajador, toda vez que esta
documentacion se constituye en garante de los derechos de los

y sus familiares como son: el derecho al trabajo, acceso a la
informacion, la seguridad social, entre otros. Ademas, protege

juridicamente a la empresa ante eventuales reclamaciones o

requerimientos sobre el cumplimiento de las obligaciones que ha impuesto
la ley a los empleadores. Constitucion Politica de Colombia: Articulo 25.
Derecho al trabajo. Articulo 54. Obligacion del estado y los empleadores
de ofrecer formacién y habilitacion profesional y técnica. Articulo 48.
Seguridad Social, Sistema Pensional y cotizacion de pensiones. Articulo

300.23.01

certificado de antecedentes penales




certificado de antecedentes ficales
certificado de antecedentes disciplinarios y policivos

copia del documento de identidad del conyuge
rut

acto administrativo de nombramiento

certificado médico laboral

acuerdo de confidencialidad
registro civil de los hijos
certificados de experiencia laboral

certificado de afiliacion a salud

certificado de afiliacion a pension
novedades

64. Obligacion del estado promover el acceso progresivo a la Seguridad
Social. Cédigo Sustantivo del Trabajo: Articulo 39. Contrato escrito.
Articulo 57, numeral 7. Es obligacion del empleador emitir certificaciones
sobre tiempo de servicio y salario devengado. Articulo 264. Obligacion de
las empresas guardar en sus archivos lo datos sobre tiempo de servicio y
salario devengado. Ley 100 de 1993: Articulo 21. Ingreso base de
liquidacion. Articulo 22. Obligacion del pago de aporte pensional. Articulo
47. Beneficiarios pension de sobreviviente. Se conserva en su soporte
original

300.23.02 Pensionados
hoja de vida de la funcién piblica - sigep
copia de documento de identidad
partida de matrimonio
copia de documento de identidad del conyuge
acto administrativo de nombramiento y/o de posesion
certificados laborales
certificado de afiliacion a salud
certificado de afiliacion a pensién
acto administrativo de reconocimiento apension y/o a
e
registro civil de difucion o estado actual de la cédula de
notificacién personal
liquidacion cuotas partes
actualizacién de datos
novedades
300.24 INFORMES 2 aiios 3 aiios Serie documental que posee valores secundarios y cumplido el tiempo de
300.24.01 Informe Comité de Conciliacién retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
informe comité de conciliacion lemada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”.
300.24.02 Informe Condiciones de Salud
encuesta de las condiciones de salud
informe
300.24.03 Informe Condiciones de Trabajo
encuesta de las condiciones de trabajo informe
registro de inspecccion en los puestos de trabajo
informe
300.24.04 Informe Contratacién C 2 aiios 3 afios Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
informe (plataforma web) tiempo de retencion,que posee valores secundarios y cumplido el tiempo
de retencion se procede a conservar totalmente la evidencia o soporte del
envio de la informacion, como garantia de la ejecucion del procedimiento.
Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge
Palacios Preciado”. Se conserva en su soporte original.
300.24.13 Informe Procuraduria General de la Naciéon 2 aiios 8 afios Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
informe procuraduria general de la nacion tiempo de retencion,que posee valores secundarios y cumplido el tiempo
de retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de
2015 emada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios
Preciado".Se conserva en su soporte original
300.33.17 Informe semestral de Vinculacién de Jovenes al Servicio 2 aiios 5 aiios Subserie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
Publico tiempo de retencion,Cumplido el tiempo de retencion se procede a
informe semestral de vinculacion de jovenes al servicio publico eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja constancia del
procedimiento en la respectiva acta. El articulo 45 de la Costitucion
Politica de Colombia, reconocié a los jévenes como un sector fundamental
de la sociedad, establecer que los jovenes en los organismos publicos y
privados, tengan a cargo la proteccion, educacion y progreso de la
_ juventud. Decreto 2365 de 2018.
300.25 INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 aiios 10 afios 'Subserie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
300.25.01 g tiempo de retencion, instrumento archivistico en el cual se registran la
banco terminoldgico definicion de las series y subseries documentales que produce una entidad
en cumplimiento de sus funciones. Ley 594 (14 de julio, 2000). Por medio
de la cual se dicta la Ley General Archivo y se dictan otras disposiciones.
Decreto 1080(26,mayo, 2015) por medio del cual se expide el Decreto
Unico reglamentario del sector cultura. Articulo 2.8.2.5.8
300.25.02 ‘Cuadro de Clasificacion Documental 2 aiios 10 afios 'Subserie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
Cuadro de Clasificacion Documental tiempo de rellencién‘ instrumentoa arc'hivishcos que reflejan la
dada ala que produce una entidad, por
medio de iones, series, subseries. cartilla de
clasificacion documental 2001.pag 22
300.25.03 Programa de Gestién Documental 2 aiios 5 afios Subserie documental a partir del cierre del expediente, inicia el tempo de
Programa de Gestion documental retencion , ir archivistico que permite los
componentes de Gestion D¢ desde la 6
gestion tramite, organizacion, transferencia y disposicié final de los
documentos, a partir de la valoracion y /o optimiza la trazabilidad de la
informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del
documento, independientemente del medio de registro y almacenamiento,
atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de gestion
n tal
300.25.04 Tabla de ion De 2 afios 10 afios subserie documental a partir del cierre del expediente, inicia el tiempo de
tabla de retencion documental retencion,Agrupacion documental en la que se comservan los documentos
Acto de onlas Tablas de 0 mediante los cuales se registra la relaboracion, actualizacion y tramite de
Documental convalidacion de las Tablas de Retencién Documental de una entidad.
Comunicaciones oficiales- solicitud de convalidacién
Conceptos Técnicos
Actas mesa de trabajo
Actas precomite evaluador de documentos
Actas comité evaluador de documentos
Certificado convalidacion de las Tablas de Retencién Documental
Metodologia de implementacion
Registro publicacion
Certificado de inscripcion en el Registro unico de series
documentales
300.25.05 Plan Institucional de Archivo 2 aiios 5 afios 'Subserie documental a partir del cierre del expediente comienza el tiempo
plan institucional de archivo de retencion y cumplido el tiempo de retencién se procede a conservar
totalmente. Instrumento archivistico que plasma la planeacion de la
funcion archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos
de las entidades; Archivo General de la Nacion.
300.25.06 Inventarios Documentales 2 afios 5 afios 'Subserie documental a partir del cierre del expediente, inicia el tempo de
inventario documental retencion, y cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar
totalmente. Ir archivistico de control y ion que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los
documentos que se encuentran en el Archivo Central. Ley 594 (14 julio,
2000). Acuerdo 42(31 octubre 2002) se regula el Inventario Unico
Documental y se desarrollan los articulos 21,22,23, y 26 de la Ley
General de Archivos 594 de 2000
300.28 LISTAS DE CHEQUEO 2 aiios 3 aiios Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
Lista de Chequeo Comité Departamental de Politica tiempo de retencion,Cumplido el tiempo de retencion se procede a
Econémica y Fiscal eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja constancia del
procedimiento en la respectiva acta.
300.28.02 Lista de Chequeo Verificacién Cada Sorteo
300.30 5 afios 95 afios Serie documental que se debe conservar por un tiempo de 100 afios,




300.30.01 mamlna Activos contados a partir del retiro del funcionario o trabajador, toda vez que esta
solicitud de p y registro documentacion se constituye en garante de los derechos de los
trabajadores y sus familiares como son: el derecho al trabajo, acceso a la
certificado de disponibilidad presupuestal informacién, la seguridad social, entre otros. Ademas, protege
certificado de registro presupuestal juridicamente a la empresa ante eventuales reclamaciones o
registro de novedades de némina imientos sobre el limig de las obligaciones que ha impuesto
nomina la ley a los empleadores. Constitucion Politica de Colombia: Articulo 25.
memorando Derecho al trabajo. Articulo 54. Obligacion del estado y los empleadores
relacion de descuentos de salud de ofrecer formacion y habilitacion profesional y técnica. Articulo 48.
relacién de descuentos de pension Seguridad Social, Sistema Pensional y cotizacion de pensiones. Articulo
relacion de descuetos de cesantias 64. Obligacion del estado promover el acceso progresivo a la Seguridad
300.30.02 [Némina Sot}\al. Codigo Sustantivo dg\ Trgbajo: Articulo 39. antram‘ escrito.
Solicitud de b ¥ registro Articulo 57, numeral 7 Es obl\g_aclon del empleador emitir cemﬂcaqones
sobre tiempo de servicio y salario devengado. Articulo 264. Obligacion de
certificado de disponibiidad presupuestal las empresas guardar en sus archivos lo datos sobre tiempo de servicio y
certificado de registro presupuestal salario ‘c'ieveng'adq Ley 100 de 1993: Articulo 21. Ingreso base' de
registro de novedades de némina Articulo 22. Obligacion del pago de aporte pensional. Articulo
némina 47. Beneficiarios pension de sobreviviente. Se conserva en su soporte
memorando original.
relacién de descuentos de salud
relacién de descuentos de cesantias
300.30.03
reporte de novedad, solicitud de disponibilidad presupuestal y
solicitud de disponibilidad presupuestal y registro presupuestal
certificado de disponibilidad presupuestal
certificado de registro presupuestal
registro de novedades de némina
némina
memorando
relacién de descuentos de salud
relacion de descuentos de pension
relacién de desscuentos de cesantias
300.32 PASIVO PENSIONAL 5 afios 95 afios Serie documental que se debe conservar por un tiempo de 100 afios,
300.32.01 Activos contados a partir del retiro del funcionario o trabajador, toda vez que esta
solicitud documentacion se constituye en garante de los derechos de los
circular trabajadores y sus familiares como son: el derecho al trabajo, acceso a la
300.32.02 Pensionado y/o Sustitutos informacion, la seguridad social, entre otros. Ademas, protege
circular juridicamente a la empresa ante eventuales reclamaciones o
acto administrativo tos sobre el de las obligaciones que ha impuesto
solicitudes la ley a los empleadores. Constitucién Politica de Colombia: Articulo 25.
300.32.03 |Eados Derecho al trabajo. Articulo 54. Obligacion del estado y los empleadores
circular de ofrecer formacién y habilitacién profesional y técnica. Articulo 48.
solicitudes Seguridad Social, Sistema Pensional y cotizacién de pensiones. Articulo
300.33 PLANES Y PROGRAMAS 2 afos 3 afos Serie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
administrativa a nivel organico o estructural y cumplido el tiempo de
300.33.01 ;::;wﬂ:?:ﬂ::dqu\siclones retencion se procede a conservar totalmente segtn Circular 003 de 2015
lemanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original. Decreto 612 de 2018
300.33.02 Plan Anual de Capacitaciones 2 afos 3 afios Serie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
plan anual de capacitaciones administrativa a nivel organico o estructural y cumplido el tiempo de
retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
lemanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original. Decreto 612 de 2018
300.33.03 Plan Anual de Talento Humano - Bienestar Social 2 afos 3 afios Serie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
plan anual de talento humano - bienestar social administrativa a nivel orgénico o estructural y cumplido el tiempo de
retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
lemanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original. Decreto 612 de 2018
300.33.07 Plan de F iony C: itacion en i y Salud en 2 afoa 3 aiios Serie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
el Trabajo administrativa a nivel organico o estructural y cumplido el tiempo de
plan de formacién y capacitacion en seguridad y salud en el retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
trabajo lemanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original. Decreto 612 de 2018
300.33.08 plan de Mejoramiento Institucional 2 afos 10 afos Subserie documental que posee valores secundarios que refleja la
informe auditoria gubernamental evolucion iva a nivel organico o y cumplido el tiempo
lan de Mejoramiento Institucional de retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de
actas de reunion 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios
informe de limi alplan de mej i instituci Preciado”. Se conserva en su soporte original. Se registran las acciones
encaminadas a subsanar las oportunidades de mejora que se identifican
en la auditoria interna, y las observaciones realizadas por los organismos
de control. Guia de auditoria para entidades publicas pag 36,
Resolucion735(3, diciembre,2013)
300.33.10 Plan de Trabajo de Riesgos Laborales 2 afos 3 afios Serie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
plan de trabajo arl administrativa a nivel organico o estructural y cumplido el tiempo de
retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
lemanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original. Decreto 612 de 2018
300.33.11 Plan de Trabajo Loteria 2 aiios 3 aiios Serie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
plan de trabajo loteria administrativa a nivel organico o estructural y cumplido el tiempo de
retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
lemanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original. Decreto 612 de 2018
300.33.15 Programa de Salud O v 2 afios 3 afios Serie documental que posee valores secundarios que refleja la evolucion
programa de salud ocupacional y seguridad industrial ladministrativa a nivel organico o estructural y cumplido el tiempo de
retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
lemanada del Archivo General de la Nacién "Jorge Palacios Preciado”. Se
conserva en su soporte original. Decreto 612 de 2018
300.35 PRESUPUESTO 2 aiios 15 afios Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar el
resolucion de tiempo de retencion, que posee valores secundarios y cumplido el tiempo
uidacién ejecucién de ingresos de retencion se procede a conservar totalmente segun Circular 003 de
ion de gastos 2015 emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios
actos administrativos de modificacién Preciado”. Se conserva en su soporte original,
'YASMIN RAMIREZ TABARES ROCIO ACOSTA JIMENEZ
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400

Cadigo

Serie, Sub Series y Tipos D

Soporte

Retencién (en afios)

Disposicion Final

serie sub serie

Electrénico Fisico

Archivo de
Gestion

Archivo
Central

CT| D S E

PROCEDIMIENTOS

400.3

ACTAS

400.3.02

Actas Comité de Conciliacién

convocatoria

acta

registro de asistencia

X

2 afos

10 afios

Serie documental a partir sel cierre del expediente
empieza a contar el tiempo de retencion,que posee
valores secundarios por ser del orden asesor y
consultivo de la entidad. Documento en que se
relaionan los temas tratados y acordados por el comité
de conciliacion y defensa juridica de la entidad, segtn
las funciones sefialadas en el articulo 2.2.4.3.1.2.5 del

400.3.06

Actas Comité de Supervisién e Interventoria
acta de comité de conciliacién y defensa juridica
registro de asistencia

Daocate 4020 do noac
Subserie documental a partir del cierre del expediente
empieza a contar e tiempo de retencion, que no posee
valores secundarios por ser del orden asesor y
consultivo de la entidad.Se procede a conservar
totalmente segun circular 003 de 2015 emanada del
Archivo General de la Nacion

400.8

CERTIFICADOS

400.8.01

Certificado Contractual

acta

2 aios

3 afos

Serie y subserie documental a partir del cierre del
expediente empieza a contar el tiempo de retencion.
Cumplido el tiempo de retencion se procede a
eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja
constancia del procedimiento en la respectiva acta.

400.13

CONTRATOS

400.13.02

Contrato de Arrendamiento

hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato

RP

notificacién al supervisor

constancia de afiliciaén ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.13.04

Contrato de Comodato

hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato

RP

notificacion al supervisor

constancia de afiliciaén ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.13.05

Contrato de Compraventa

hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato

RP

notificacién al supervisor

constancia de afiliciadn ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.13.06

Contrato de Concesién

hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato
RP

5 afos

20 afios

Serie documental hibrida y su naturaleza es tanto digital
(Pagina SECOP), como fisica. Culminado o liquidado el
contrato y una vez agotados los valores primarios no se
evidencian valores secundarios. Se procede a
seleccionar eligiendo muestras cuantitativas del 10% por
cada subserie documental o tipo de contrato para
somerter a proceso de digitalizacién. La documentacion
restante se eliminara mediante la técnica de picado de
papel, garantizando la destruccion e ilegibilidad de la
informacion personal que contenga, dejando constancia
en el acta respectiva. Ley 80 de 1993 art 55 "De la
Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad
Contractual La accion 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
accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La
accion penal prescribira en veinte (20) afios".




notificacién al supervisor

constancia de afiliciadn ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.13.09

Contrato de Prestacion de Servicios
hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato

RP

notificacién al supervisor

constancia de afiliciadn ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.13.11

Contrato de Seguros

hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato

RP

notificacion al supervisor

constancia de afiliciaén ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.13.12

Contrato de Suministro

hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato

RP

notificacién al supervisor

constancia de afiliciadn ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.13.13

Convenio

hoja de ruta

consulta listas restrictivas (siplaft
certificado plan anual de adquisiciones
CDP

estudios previos

pliego de condiciones

propuesta y anexos

evaluacion proveedores

minuta del contrato

RP

notificacién al supervisor

constancia de afiliciaén ARL

acta de inicio

actas parciales

informes de actividades

informes de supervision

|soporte de pago de seguridad social

evidencias de ejecucion del contrato
actas de recibo a satisfaccion

actas de liquidacion

reevaluacion de proveedores

400.14

CONTROLES

400.15.01

Control Juego llegal

registro de asistencia

registro fotografico

2 afos

3 afos

Serie y subserie a partir del cierre del expediente
empieza a contar el tiempo de retencion. Cumplido el
tiempo de retencion se procede a eliminacién por no
poseer valores secundarios. Se deja constancia del
procedimiento en la respectiva acta.

400.18

DERECHOS DE PETICION

solicitud de informacién

respuesta

2 afos

3 afos

Serie documentala partir del cierre del expediente
empieza a contar el tiempo de retencion, que se debe
conservar transitoriamente por cuanto a ella
corresponden los documentos relativos al ejercicio de
un derecho establecido en la Constitucién Politica y que
cumplido el tiempo de custodia se procede a
seleccionar de manera aleatoria una muestra del 10%
para conservacion, por poseer evidencia del
cumplimiento de la Loteria del Quindio E. I. C. E. en la
ganrantia del acceso a la informacion publica. Ley 1437
de 2011, Ley 1712 de 2014 y Ley 1755 de 2015.




400.33. |fLANES Y PROGRAMAS x 2 afios 10 afioa X Subserie documental que posee valores secundarios
400.33.08 Plan de Mejoramiento que refleja la evolu_cic’m at?ministrativa a niyel organico o
estructural y cumplido el tiempo de retencién se procede
informe de auditoria gubernamental a conservar totalmente segtin Circular 003 de 2015
Plan de Mejoramiento emanada del Archivo General de la Nacion "Jorge
- Palacios Preciado". Se conserva en su soporte original.
acta de reuniones Se registran las acciones encaminadas a subsanar las
oportunidades de mejora que se identifican en la
auditoria interna, y las observaciones realizadas por los
organismos de control. Guia de auditoria para entidades
publicas pag 36, Resolucion735(3, diciembre,2013)
400.36 PROCESOS JURIDICOS X 4 aiios 6 afos X Subserie  documental que contiene procesos
400.36.01 Proceso CONTECIOSO Administrativo administrativos y se deben conservar minimo de (10)
ueja afios, contados a partir de la finalizacion de la
expedicion del auto de archivo o la resolucion. Cumplido
el tiempo de retencion se recomienda una seleccion
uto d a_ aleatoria del 10% del producido documental
citacion de notioficaion administrativos porque son fuente para la investigacion
edicto de como la jurisdiccion del proceso contencioso
ractica de ruebag’ordenadas administrativo facilita la interaccién entre la ciudadania y
recursos de apelacion los servidores piblicos. Constitucion Politica, Ley 1437
e investigacion de 2011.
e prorroga
e pliego de cargos
e archivo
400.36.02
0s de apelacion
e investigacion
e prorroga
e pliego de cargos
e archivo
400.36.04 X 5 afos 15 afos X [Subserie documental a partir del cierre del expediente
empieza a contar e tiempo de retencion, que no posee
valores secundarios y se conserva durante 20 afios,
contados a partir del momento de la sentencia o fallo.
Cumplido el tiempo de custodia se procede a la
eliminacion. Codigo Penal. Ley 599 del 2000.
ARTICLI O 83 “Términa de incidn de |a accidn
400.36.05 X 4 aiios 6 afos X Subserie documental que evidencia el ejercicio del
Estado Social de Derecho y los mecanismos de defensa
de los derechos fundamentales. Ademas, permite
evidenciar como se promueven los principios
democraticos y las libertades constitucionales desde el
ejercicio cotidiano de la ciudadania frente a las
entidades. Se recomienda un tiempo de retencién de
diez (10) afios contados a partir del fallo en primera o
segunda instancia, segln sea el caso. Esta retencion
contempla cinco (5) afios para responder a posibles
investigaciones disciplinarias y otros cinco (5) afos por
temas precaucionales que permitan evidenciar que las
solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera
clara, oportuna y respetando el derecho de turno.
Cumplido el tiempo de retencion se recomienda
seleccion del 10% del total del producido documental.
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Entidad Productor: LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E.
ad Administr: GESTION COMERCIALIZACION Y SORTEO
na Productora GESTION COMERCIALIZACION Y SORTEO
Cédigo: 500
Cédigo Soporte Retencion (en afios) Disposicién Final
Serie, Sub Series y Tipos D PROCEDIMIENTOS
serie sub serie Electrénico Fisico Aré:::;:e ‘g::::; CT| D S E
500.5.03 Audi Concesion Apuestas Permanentes 2 4 X Serie documental a partir del cierre del expediente
acta empieza a contar el tiempo de retencién, cuyo contenido
evidencias reviste importancia para la Loteria del Quindio E. I. C. E.,
toda vez que es evidencia de actividades administrativas.
Cumplido el tiempo de custodia se procede a digitalizar
la totalidad de la serie documental y se elimina el
soporte fisico, dejando constancia en el acta respectiva.
Circular 003 de 2015, emanada del Archivo General de
la Nacion"Jorge Palacios Preciado. Contrato de
concesion N.01 DEL 2018, mediante ordenanza N 9 de
marzo de 1995 La Loteria del Quindio se transformé de
establecimiento publico del orden departamental a
Loteria del Quindio Empresa Industrial y Comercial de
Estado del mismo orden, con personeria, patrimonio
propio, autonomia financiera y administrativa.
Igualmente se establecié dentro del objeto social de la
entidad en el Articulo 4 de la mencionada ordenanza
que la entidad sera la encargada de la administracion,
explotacion de la Loteria del Quindio y los demas juegos
de suerte y azar, impuestos y rentas que de
conformidad lo dispone la Constitucién Nacional,
estaran destinados a servicios de salud.
500.13 CONTRATOS X 2 afios 10 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente se
500.13.01 Contrato Atinico Distril empieza a contar el tiempo de retencion,cuyo contenido
Carta de invitacion reviste importancia para la Loteria del Quindio E. I. C. E.,
|lista de verificacion toda vez que es evidencia de actividades administrativas.
do(_:u_mentos relacl_onados Cumplido el tiempo de custodia se procede a digitalizar
MQM la totalidad de la serie documental y se elimina el
%%:;Itao soporte fisico, dejando constancia en el acta respectiva.
apertura La Gerente de la LOTERIA DEL QUINDIO EICE, en
_p_novedades ejercicio de sus atribuciones constitucionales, legales,
estatuitarias y en especial por lo contemplado en la Ley
643 de 2001, Acuedo 008 de 2002, Ley 1437 de 2011,
Decreto Unico reglamaentario 1068 de 2015 y
considerando que los juegos de suerte y azar estan
contemplados como actividad monopolista del arbitrio
rentistico segun el articulo 336 de la Constitucion
Politica de Colombia, por lo tanto tienen una finalidad de
interés publico social.
500.14 CONTROLES X 2 afios 3 afios X |Serie y subseries a partir del cierre del expediente
500.14.01 Control Devoluciones empieza a contar el tiempo de retencion. Cumplido el
registro control de devoluciones tiempo de retencion se procede a eliminacién por no
500.14.02 Control Empaque poseer valores secundarios. Se deja constancia del
registro controlde empaque @ | procedimiento en la respectiva acta. Reglamento de de
500.14.03 |Control Juego llegal los distribuidores. Resolucion Numero 132 del 1 de
control octubre de 2019. Capitulo V. De las devoluciones,
500.14.04 Lista de Chequeo Sorteo Articulo 39. Reporte devolucion de billeteria. La loteria
lista de chequeo sorteo del Quindio, aceptara el reporte de la devolucién de las
Lista de Verificaciéon Sorteo fraciones no vendidas por el distribuidor, bajo las
lista de verificacién sorteo siguientes condiciones. Por la pagina WEB de la Loteria
del Quindio www.lotequindio.com.co. Devolucién de
billeteria fisica debera ser entregada a la empresa
transportadora contratada por la Loteria de Quindio en
concordancia al articulo 2.7.1.4.10 del decreto1068 de
500.18 DESPACHO DE BILLETERIA X 2 afios 5 afos Series y subseries a partir del cierre del expediente se
habilitacid empieza a contar el tiempo de retencion, Cumplido el
abilitacion del despacho N " S,
tiempo de retencion se procede a eliminacién por no
despacho masivo poseer valores secundarios. Se deja constancia del
informe cupo retenido procgdimiento en !a respectiva acta. »Reglament»o QS
Distribuidores. Articulo 22 La Loteria del Quindio
informe de poliza impartiria autorizacién e instrucciones necesarias para
que se haga la entrega al distribuidor la cantidad de
billeteria, segun el cupo asignado en el domicilio
establecido, la billeteria sera entregado al distribuidor en
paquetes cerrados y rotulado con el de sistribuidor y la
cantidad de billetes asignados.
500.22 ESTRATEGIAS COMERCIALES X 2 afios 8 afos X Serie documental a partir del cierre del expediente
resolucidn empieza a contar el tiempo de retencién, cuyo contenido
circular reviste importancia para la Loteria del Quindio E. I. C. E.,
C—d‘? — toda vez que es evidencia de actividades administrativas.
cofizacion Cumplido el tiempo de custodia se procede a digitalizar
acta de entrega la totalidad de la serie documental y se elimina el
soporte fisico, dejando constancia en el acta respectiva.
Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de
la Nacién "Jorge Palacios Preciado”.
500.29 MUESTRA BILLETES DE LOTERIA X 2 afios 5 afos X Serie documental a partir del cierre del expediente
billetes de loteria empieza a contar el tiempo de retencion,que posee
valores secundarios por contener el disefio de los
billetes de loteria. Cumplido el tiempo de retencion se
procede a conservar totalmente. Se conserva en su
soporte original.
500.33 PLANES Y PROGRAMAS x 2 afios 10 afios x Subserie documental que posee valores secundarios
500.33.08 Plan de Mejorami que refleja la evolucién administrativa a nivel organico o
informe auditoria qubernamental estructural y cumplido el tiempo de retencion se procede
olz:n ge me|o_ram|ento a conservar totalmente segun Circular 003 de 2015
;Cfoimz ?eug;)gnlﬁrsniento al plan de reuniones eman_ada del Archivo General de la Nacion “Jorg(_e .
Palacios Preciado". Se conserva en su soporte original.
Se registran las acciones encaminadas a subsanar las
oportunidades de mejora que se identifican en la
auditoria interna, y las observaciones realizadas por los
organismos de control. Guia de auditoria para entidades
publicas pag 36, Resolucién735(3, diciembre,2013)
500.33.13 Plan Estrategico de Ventas X 2 aios 7 aios subserie documental que no posee valores
Plan estrategico de ventas secundariosy cumplido el tiempo de retencién se
informe de ventas proceds? a Ia’eh’:mna‘clqn se.bvdeja constanclaﬂen la




bienestar del lotero

avia us

. us

1oop
distribuidores Resolucion 132 (01,10,2019). Articulo 4

canales de venta y distribuccion tradicional, virtual y club
de abonados.
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Entidad Productora

LOTERIA DEL QUINDIO E.I.C.E.

Unidad Administrativa

GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Oficina Productora

GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Cadigo:

600

Codigo Soporte Retencion (en afios) Disposicion Final
Serie, Sub Series y Tipos Documentales PROCEDIMIENTOS
serie sub serie Electrénico Fisico Archlv?' G || A CT| D S E
Gestion Central
600.3 ACTAS X 2 aiios 5 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente
600.3.10 Actas de Billetes Premiados y Devueltos empieza a contar el tiempo de retencién,que posee
plan de premios valores secundarios por ser del orden asesor y
liquidacién de sorteo consultivo de la entidad. Cumplido el tiempo de
billetes de loteria retencion se procede a conservar totalmente segun
Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de
la Nacion "Jorge Palacios Preciado". Se conserva en su
soporte original. Decreto1068 de 2020, por el cual se
reglamenta el Articulo 144 de la Ley 1955 de 2019 y se
adiciona una seccién al capitulo | del Titulo 2 de la 2
del Libro 2 del Decreto Unico Reglamentario del sector
Comercio, Industria y Turismo, Decreto 1074 de 2015.
600.27 INVENTARIOS X 4 aios 15 afios X [Serie documental a partir del cierre del expediente
600.26.02 Inventarios de Equipos de Sistemas gmpieza a °°“‘af,e' tiempo de reten.cic’?n, ngplido el
hoja de vida del equipo tiempo de retencion se procede a e_llmlnamon por no
- poseer valores secundarios. Se deja constancia del
informe (plataforma web) . :
procedimiento en la respectiva acta.
600.33 PLANES Y PROGRAMAS X 2 10 X Subserie documental que posee valores secundarios
600.33.08 Plan de Mejoramiento Institucional que refleja la evolucion administrativa a nivel organico
informe de auditoria gubernamental o estructural y cumplido el tiempo de retencion se
- — — procede a conservar totalmente segun Circular 003 de
Plan de Mejoramiento Institucional 2015 emanada del Archivo General de la Nacién "Jorge
Palacios Preciado". Se conserva en su soporte original.
Se registran las acciones encaminadas a subsanar las
oportunidades de mejora que se identifican en la
auditoria interna, y las observaciones realizadas por los
organismos de control. Guia de auditoria para
entldades publicas pag 36, Resolucion735(3,
b 2N42)\
600.33.09 Plan de Seguridad y Privacidad de la X 2 aiios 10 afios X subserle documental cumplido el cierre del documento,
Informacion inicia el proceso de retencion. Se conserva totalmente
Plan de Seguridad y Privacidad de la ya que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia
linformacién y la investigacion, donde queda consignado
actas de reuniones internas informacion sobre confidencialidad, disponibilidad de
comunicaciones oficiales los activos de informacién garantizando su buen uso y
privacidad de datos enmarcados en mejores practicas
de seguridad de la informaciéon como base de la
aplicacién del concepto de seguridad digital y en
concordancia con el Decreto 612 de 2018 por el cual se
fijan directrices para la integracion de planes
institucionales y estrategias al plan de accién en parte
de las entidades del estado. Articulo 1 Numeral
2.2.22,3.14, integracion de los planes institucionales y
estrategias al plan de accion. Con el fin de garantizar
su conservacion permanente se debe generar una
copia de seguridad o respaldo de los documentos de
valor histdrico utilizando el proceso de digitalizacion
cumpliendo con los lineamientos técnicos de la Ley 594
600.33.12 Plan de Tratamiento de Riesgo de Seguridad X 2 afios 10 afios subserie documental cumplido el cierre del documento,
y Privacidad de la Informacion inicia el proceso de retencion. Se conserva totalmente




plan de tratamiento de riesgo de seguridad y
privacidad de la informacién

actas de reuniones internas de trabajo

comunicaciones oficiales

ya que posee valor para la historia, la cultura, la ciencia
y la investigacién, donde queda consignado
informacién sobre confidencialidad, disponibilidad de
los activos de informacién garantizando su buen uso y
privacidad de datos enmarcados en mejores practicas
de seguridad de la informacién como base de la
aplicacion del concepto de seguridad digital y en
concordancia con el Decreto 612 de 2018 por el cual se
fijan directrices para la integracion de planes
institucionales y estrategias al plan de accién en parte
de las entidades del estado. Articulo 1 Numeral
2.2.22,3.14, integracion de los planes institucionales y
estrategias al plan de accion. Con el fin de garantizar
su conservacion permanente se debe generar una
copia de seguridad o respaldo de los documentos de
valor histoérico utilizando el proceso de digitalizacion
cumpliendo con los lineamientos técnicos de la Ley 594

600.33.14 Plan Estratégico Tecnologi de la 2 aiios 10 aiios subserie documental cumplido el cierre del expediente,
Informacién y Comunicacién inicia el proceso de retencion. Se conserva totalmente,
plan estratégico tecnologias de la informacion y ya que posee valores para la historia, la ciencia y la
comunicacion investigacion, donde queda consignado informacion
informe estado actual del plan estrategico sobre la confidencialidad, disponibilidad de los activos
tecnologias de la informacion y comunicacion de la informacién, garantizando su buen uso y
privacidad de datos enmarcados en practicas, de

actas de reuniones internas de trabajo acuerdo con lo establecido en el Decreto 1078 de

informe de nuevos requerimientos entregados 2015, Articulo 2.2.5.1.2.2. Generar una copia de

por el suproceso de relaciones en el negocio seguridad o respaldo de los documentos de valor
histérico utilizando el proceso de digitalizacion en
cumplimiento a los lineamientos técnicos de la Ley 594
de 2000, estos documentos se conservan siempre en
su soporte original (Articulo 19.Paragrafo 2). Este
proceso debera ser realizado por la subdirecciéon con
anavao de Gestion Documental

600.39 SORTEOS 2 afos 2 afios Serie documental a partir del cierre del expediente

600.39.01 Novedades empieza a contar el tiempo de retencién. Cumplido el
registro Unico de novedades tiempo de retencion se procede a eliminacion por no

600.39.02 Semanal Ordinario poseer valores secundarios. Se deja constancia del

listado de ventas

liquidacién de premios

planilla de control sucursales

correo electrénico novedades sorteo

procedimiento en la respectiva acta. Decreto1068 fr
2020, por el cual se reglamenta el Articulo 144 de la
Ley 1955 de 2019 y se adiciona una seccion al capitulo
| del Titulo 2 de la 2 del Libro 2 del Decreto Unico
Reglamentario del sector Comercio, Industria y
Turismo, Decreto 1074 de 2015.
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

_LOTERIA DEL QUINDIO E.LC.E.

|GESTION TESORERIA Y BIENES
GESTION TESORERIA Y BIENES
00
Cadigo Soporte Retencioén (en aiios) Disposicién Final
Serie, Sub Series y Tipos D PROCEDIMIENTOS
serie sub serie Electrénico Fisico A'Chw?. ge] puchie CT| D | S E
Gestion Central
700.1 ABONADOS X 2 afios 18afos X Serie documental a partir del cierre del expediente empieza contar
700.1.01 Libranza Abonados el tempo de retencion, cuyo contenido reviste importancia para la
informes vencido Loteria del Quindio E. I. C. E., toda vez que es evidencia de
informes renovados y nuevos actividades administrativas. Cumplido el tiempo de custodia se
|lista sil en juego procede a digitalizar la totalidad de la serie documental y se elimina
700.1.02 Premiacion Abonados el soporte fisico, dejando constancia en el acta Resolucion
oficio remisorio de cobro Numero132 del 01 de octubre de 2019. Articulo 4 canales de venta
700.1.03 Semanales o distribuccion. Abonados. Modalidad de venta virtual que se realiza
recibode caja ____ directamente al comprador final, a traés de la suscripcion de un bono
l ulda_cw[l premiacion por sorteo millonario, donde el cliente jugara un nimero determinado, por un
700.1.04 Susc_rl clones tiempo minimo de un mes y maximo 12 meses
suscripcion.
copia de documento de identidad
listas retrictivas
recibo de caja
|consignacién

700.6 BILLETERIA PREMIADA X 2 afios 18 afios X Serie documental a partir del cierre delexpediente empieza a contar
acta de cierre de caja el tiempo de retencion, que posee valores secundarios por contener
billetes premiados por relacion de los billetes de loteria premiados. Cumplido el tiempo de retencion

se procede a conservar totalmente en su soporte
original.Reglamento de distribuidores. Resoluciéon Numero 132 del
01 de octubre de 2019 Capitulo VI, Articulo 42. Pago de premios, los
distribuidores deberan pagar a su presentacién, por cuanto de la
Loteria del Quindio, todos los premios desde $1 hasta Cuatro
Millones Novecientos Noventa y Nueve Mil Novecientos Noventa y
Nueve Pesos (4.999.999)m/cte, valor bruto segin se encuentra
establecido en el plan de premios.

700.7 BOLETIN DIARIO DE CAJAY BANCOS X 2 afios 18 afos X Serie documental que posee valores secundarios, a partir del cierre
recibo de caja del expediente se empieza acontar el tiempo de retencién, y
consignacion cumplido el tiempo , se procede a conservar totalmente la evidencia
comprobantes de egreso o soporte del envio de la informacién, como garantia de la ejecucion
facturas del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada del Archivo
notas General de la Nacioén "Jorge Palacios Preciado”. Se conserva en su

anarte ariginal

700.10 CONCILIACIONES BANCARIAS X 2 afios 18 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente se empieza a
conciliacion contar el tiempo de retencion, que posee valores secundarios y
extracto cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar totalmente

— n la evidencia o soporte del envio de la informacién, como garantia de
auxiliar bancario la ejecucion del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada del
Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado".Se conserva
en su soporte original.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
"Diccionario de Términos de Contaduria Publica ( en linea).
Bogota:2010 pag 31. Articulo 28 Ley 962 de 2005

700.12 CONSIGNACIONES X 2 afos 18 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente se empieza a
reporte diario de bancos contar el tiempo de retencién, que posee valores secundarios y
notas crédito bancarias cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar totalmente

la evidencia o soporte del envio de la informacién, como garantia de

la ejecucion del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada del

Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado". Se
rta arisinal

700.16 DECLARACIONES X 2 afios 18 afios X Serie documental a partir del cierre del expediente se empieza a

700.16.01 Concesionario contar el tiempo de retencién,que posee valores secundarios y
oficio remisiorio cumplido el tiempo de retencion se procede a conservar totalmente
declaracion la evidencia o soporte del envio de la informacion, como garantia de
extracto la ejecucion del procedimiento. Circular 003 de 2015 emanada del

700.16.02 |Departamento del Quindio | Archivo General de la Nacion "Jorge Palacios Preciado”. Se
oficio remisorio conserva en su soporte original. Reglamento de Distribuidores.
declaracion Resolucién Nimero 132 sel 01 de Octubre de 2019. Articulo 50. Los
Eopgrtes de pago sorteos extraordinarios dque la Loteria del Quindio realice en forma

700.16.03 Foréneas individual o asociada, regiran por las disposiciones contempladas en
oficio remisorio indiv T g P P © P
declaracion este reglamento y las circulares que para ello se expidan.
soportes de pago

700.26 X 4 afios 15 afos X |Serie documental a partir del cierre del expediente empieza a contar

700.26.01 Inventario de Bienes Muebles el tiempo de retencién, Cumplido el tiempo de retencion se procede

a eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja constancia
del procedimiento en la respectiva acta.

inventario

acta de entrega

acta de traslado de bienes

700.27 LIQUIDACION AGENTES DISTRIBUIDORES X 2 afios 19 afos X |Series y subseries a partir del cierre del expediente se empieza a
liquidacion de sorteo contar el tiempo de retencién,cumplido el tiempo de retencion se
%uia procede a eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja
soportes de pago constancia del procedimiento en la respectiva acta.
conciliacion de cartera

700.32 NOVEDADES DE IMPUESTO A X 2 afos 18 afos X |Series y subseries a partir del cierre del expediente se empieza a

EP AMENTOS contar el tiempo de retencion, Cumplido el tiempo de retencion se
oficio remisorio procede a eliminacion por no poseer valores secundarios. Se deja
constancia del procedimiento en la respectiva acta.
700.33 PLANES Y PROGRAMAS X 2 afios 10 X Subserie documental que posee valores secundarios que refleja la

700.33.08 Plan de Mejoramiento gvolucién admini.svtrat\va a nivel organico o estructural y cumplido el

informe de auditoria departamental t|§mpo de retencién se procede a conservar totalmente segun
n - Circular 003 de 2015 emanada del Archivo General de la Nacién
Plan de Mejoramiento " N o .

. orge Palacios Preciado”. Se conserva en su soporte original. Se
acta de reuniones registran las acciones encaminadas a subsanar las oportunidades de
informe de seguimiento al plan de auditoria mejora que se identifican en la auditoria interna, y las observaciones

realizadas por los organismos de control. Guia de auditoria para
entidades publicas pag 36, Resoluciéon735(3, diciembre,2013)
700.34 PREMIOS CON RETENCION X 2 afios 18 afios X |Sries y subseries a partir del cierre del expeddiente se comienza a
fraccion premiada contar el tiempo de retencion, Cumplido el tiempo de retencion se
pago procede a eliminacién por no poseer valores secundarios. Se deja




copia del documento de identidad
rut

listas restrictivas

constancia del procedimiento en la respectiva acta.distribuidores.
Resolucion Numero 132 del 01 de octubre de 2019 Capitulo VI,
Articulo 42. Pago de premios, los distribuidores deberan pagar a su
presentacion, por cuanto de la Loteria del Quindio, todos los premios
desde $1 hasta Cuatro Millones Novecientos Noventa y Nueve Mil
Novecientos Noventa y Nueve Pesos (4.999.999)m/cte, valor bruto

seglin se encuentra establecido en el plan de premios.
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