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100

ACTOS ADMINISTRATIVOS

PAPEL

Los actos administrativos, son de conservacion total por que
reflejan decisiones tomadas por los érganos directivos que inciden
en el desarrollo de la loteria de Huila. Terminado el tiempo de
vigencia en el Archivo central se transferiran al Archivo Histérico
segun el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. y el Acuerdo 01 de 2024,
Se realizara Backup de aseguramiento y digitalizar4 los documentos
en formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacion remitimos la PGD Y la politica Institucional
archivistica y de seguridad de la informacién.

1001

ACTAS

PAPEL

100-1.1

Actas de Junta Directiva

PAPEL

Invitacién

PAPEL

Listado de asistencia

PAPEL

Informe

PAPEL

Acta

PAPEL

Las actas de Junta Directiva son de conservacion total por que
reflejan decisiones tomadas por los drganos directivos que inciden
en el desarrollo de la loteria de Huila. Terminado el tiempo de
vigencia en el Archivo central se transferiran al Archivo Histérico
segln el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. y el Acuerdo 01 de 2024.
Se realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos
en formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacién remitimos la PGD Y la politica Institucional
archivistica y de seguridad de la informacién.

100-1-2

ACUERDOS

PAPEL

100-1-2.1

Acuerdos de Juntas Directiva

PAPEL

Acuerdo

PAPEL

Las actas de Junta Directiva son de conservacion total por que
reflejan decisiones tomadas por los érganos directivos que inciden
en el desarrollo de la loteria de Huila. Terminado el tiempo de
vigencia en el Archivo central se transferirdn al Archivo Histérico
segun el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. y el Acuerdo 01 de 2024,
Se realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos
en formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacion remitimos la PGD Y la politica Institucional
archivistica'y de seguridad de la informacion,

100-1.3

RESOLUCIONES

PAPEL

Resoluciones

PAPEL

Las Resoluciones son de conservacion total por que reflejan
decisiones tomadas por los érganos directivos que inciden en el
desarrollo de la loteria de Huila, Terminado el tiempo de vigencia en
el Archivo central se transferiran al Archivo Histérico segiin el
decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. y el Acuerdo 01 de 2024. Se
realizard Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en
formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacién de la informacion. Los lineamientos de estructura d
seguridad de informacién remitimos la PGD Y la politica In
archivistica y de seguridad de la informacién.




100-3

BOLETINES

PAPEL

100-3.1

Boletines de Prensa

PAPEL

Administracion de redes sociales institucionales Imagen
corporativa en ambiente Web y medios de comunicacion

PAPEL

18

Documento esencial al cual se le atribuye valores primarios de tipo
legal, penal, civil, cultural e histérico donde se publican
acontecimientos Institucionales que inciden en el desarrollo histérico
de la loteria la Huila. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo

{central se transferirén al Archivo Histérico segun el decreto 1080
{articulo 2.8.2.9.6. Se realizara Backups de aseguramiento y

digitalizaré los documentos en formato PDF/A para fines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor que
garantice su acceso y recuperacién de la informacién. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacién remitimos la
PGD Y la politica Institucional archivistica y de seguridad de la
informacioén.

100-4

INFORMES

PAPEL

100-4.1

Informes de Derechos de Autor

PAPEL

PAPEL

Offices de Respuesta

PAPEL

Informe

PAPEL

Circular 23 de 2017 Orientaciones para el cumplimiento de las
normas sobre Derecho de Autor. Acuerdo 01 de 2024. En estos
documentos se refleja el pago por la licencia de Software y
Hardware de la Loteria del Huila. Se realizara Backup de
aseguramiento y digitalizar4 los documentos en formato PDF/A para
fines de consulta, y se almacenaran directamente en un servidor
que garantice su acceso y recuperacion de la informacién. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacion remitimos al
PGD Y la politica Institucional archivistica y de seguridad de Ia
informacién.

100-4.2

Informes de Gesti6n

PAPEL

Solicitud

PAPEL

Plan de mejoramiento

PAPEL

Comunicaciones

PAPEL

Informes de avances del plan de mejora

PAPEL

Documento con valoracién primaria de tipo legal administrativo,
informativo y técnico el cual por disposicién de la Ley 872 de 2003
por la cual se crea el Sistema de Gestién de la Calidad
complementario a los Sistemas de Control interno y Desarrollo
Administrativo donde se obliga a establecer planes de mejora cuya
tarea esta asignada a la contraloria mediante la Resolucién
Orgénica No. 5580 del 18 de mayo de 2004 emanado de dicho
érgano y la Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003). Se
hace conservacién total, terminado el afio fiscal, siguiendo los
lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 024 que habla de los
criterios de valoracién y sugiere la conservacién permanente para
esta clase de documentos. Se realizard Backup de aseguramiento
y digitalizar los documentos en formato PDF/A para fines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor que
garantice su acceso y recuperacion de la informacion. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacién remitimos al
PGD Y la politica Institucional archivistica y de seguridad de la
informacién.

100-4.3

Informes de Rendicién de Cuentas

PAPEL

Solicitudes

PAPEL

Oficios de Respuesta

PAPEL

Informe

PAPEL

Documento con valoracion primaria de tipo legal administrativo,
informativo y técnico el cual De acuerdo a la Ley 43 de 1990, cuyo
articulo 7 la elevo a norma legal en la que se expresa que todos los
informes estan basados en los Estados financieros. Se hace
conservacion total, terminado el afio fiscal y/o cerrado el
expediente, siguiendo los lineamientos expresados en la Circular
externa 003 de 2015 en el numeral 5 que habla de los criterios de
valoracién y sugiere la conservacién permanente para esta clase de
documentos. Se realizara Backup de aseguramiento y digitalizara
los documentos en formato PDF para fines de consulta, yse
almacenaran directamente en un servidor que garantice su acceso
y recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacién remitimos la PGD Y Ia politica
Institucional archivistica y de seguridad de la informacién,




100-4.4

Informes Interinstitucionales

PAPEL

Solicitud

PAPEL

Plan de mejoramiento

PAPEL

Comunicaciones

PAPEL

Informes de avances del plan de mejora

PAPEL

Documento con valoracién primaria de tipo legal administrativo,
informativo y técnico el cual por disposicion de la Ley 872 de 2003
por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad
complementario a los Sistemas de Control Intemo y Desarrolio
Administrativo donde se obliga a establecer planes de mejora cuya
tarea esta asignada a la contraloria mediante la Resolucion
Orgénica No. 5580 del 18 de mayo de 2004 emanado de dicho
oérganoy la Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003). Se
hace conservacion fotal, terminado el afio fiscal, siguiendo los
lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 024 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacién permanente para
esta clase de documentos. Se realizara Backup de aseguramiento
y digitalizara los documentos en formato PDF/A para fines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor que
garantice su acceso y recuperacion de la informacién. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacion remitimos al
PGD Y la politica Institucional archivistica y de seguridad de la
informacién.

100-4.5

Informes a la Junta directiva

PAPEL

Solicitud

PAPEL

Plan de mejoramiento

PAPEL

Comunicaciones

PAPEL

Informes de avances del plan de mejora

PAPEL

Documento con valoracion primaria de tipo legal administrativo,
informativo y técnico el cual por disposicion de la Ley 872 de 2003
por la cual se crea el Sistema de Gestién de la Calidad
complementario a los Sistemas de Control Interno y Desarrollo
Administrativo donde se obliga a establecer planes de mejora cuya
tarea estd asignada a la contraloria mediante la Resolucién
Organica No. 5580 del 18 de mayo de 2004 emanado de dicho
drgano y la Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003). Se
hace conservacion total, terminado el ario fiscal, siguiendo los
lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 024 que habla de los
criterios de valoracion y sugiere la conservacion permanente para
esta clase de documentos. Se realizara Backup de aseguramiento
y digitalizara los documentos en formato PDF/A para fines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor que
garantice su acceso y recuperacion de la informacién. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacion remitimos al
PGD Y la politica Institucional archivistica y de seguridad de Ia
informacién,

Jefe de la Dependencia:

Responsable del Area de Gestién Documental :

Secretario(a) General o funcionario Administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ
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100-5 PLANES PAPEL Ley 1762 de 2015 Por medio de la cual se adoptan instrumentos
100-5.1 Planes de Anticorrupcién y de Atencién al PAPEL para prevenir, controlar y sancionar el contrabando, el lavado de
i Usuario activos y la evasién fiscal. el Acuerdo 01 de 024 que habla de los
Compendio del plan PAPEL criterios de valoracién y sugiere la conservacién permanente para
Solicitudes PAPEL esta clase de documentos. Se realizara Backup de aseguramiento
2 8 X D y digitalizara los documentos en formato PDF/A para fines de
Oficios de respuesta PAPEL consulta, y se almacenaran directamente en un servidor que
Informes de avances del plan garantice su acceso y recuperacion de la informacién. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacién remitimos
PAPEL al PGD Y la politica Institucional archivistica y de seguridad de la
informacién.
Documento Administrativo, informativo y técnico al que se le
100-5.2 Planes Estratégicos Institucionales PAPEL atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo legal y civil
de acuerdo al Plan Nacional de desarrollo (Art. 339 CPC 1991)
Compendio del plan PAPEL Este articulo constitucional fue reglamentado en la Ley 152 de
Planos PAPEL 1994 por la cual se establecié la Ley Organica del Plan de
Solicitudes PAPEL Desarrollo, en la que se indica que existird un plan de desarrollo
Oficios de respuesta PAPEL Nacional, local, distrital, departamental y municipal, los cuales
Informes de avances del plan estén relacionados con el programa de gobierno. Se hace
conservacidn total, terminado el afio fiscal, siguiendo los
2 8 X D lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 024 que habla de los
criterios de valoracién y sugiere la conservacién permanente para
esta clase de documentos. Se realizara Backup de aseguramiento
PAPEL y digitalizaré los documentos en formato PDF/A para fines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor que
garantice su acceso y recuperacion de la informacién. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacién remitimos
al PGD Y la politica Institucional archivistica y de seguridad de la
informacién.
100-6 PROCESOS PAPEL Cédigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso
100-6.1 Procesos Ordinarios Laborales PAPEL administrativo (Ley 1437 de 2011) y el cédigo laboral colombiano.
Demanda PAPEL Documento con valoracion primaria cualitativa de tipo legal, penal,
Notificacion de traslado PAPEL civil, administrativo, informativo y técnico y cuantitativa por
Poder PAPEL erogacion de costos econémicos, se realiza una seleccién del 2%
Contestacién de demanda PAPEL terminado el tiempo en el Archivo central y se dejan como fuente
Conciliacién PAPEL 2 8 X primaria de informacién para consultas futuras. Se realizard
Auto de traslado de |as excepciones PAPEL Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos
Auto decreto de prueba PAPEL seleccionados, en formato PDF/A para fines de consulta, y se
Auto de traslado para alegatos de conclusién PAPEL almacenaran directamente en un servidor que garantice su acceso
— Fallo PAPEL y recuperacion de la informacion. Los lineamientos de mmn_.coEE
Constancia de ejecutoria del fallo PAPEL de mmm_..h_.ama de _.:Eq,_:mo_o: Ea__i_om al PGD Y la politica
Recursos de apelacién PAPEL Institucional archivistica y de seguridad de la informacion.

Jefe de la Dependencia:

Responsable del Area de Gestién Documental ;

Secretario(a) General o funcionario Administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ
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cODIGO

PROCESO GESTION DOCUMENTAL VERSION
FORMATO CUADRO DE CLASIFICACION DOCUMENTAL FECHA
FONDO: LOTERIA DEL HUILA
ENTIDAD PRODUCTORA; LOTERIA DEL HUILA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: G GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO
ACTO FUNCIGN - CODIGO NOMBRE DE oo.u_mo NOMBRE DE CODIGO SERIE O SERIE O .oou_mo, SUBSERIE
ADMINISTRATIVO ; i _ SECCION SECCION SUBSECCION . | = SUBSECCION ASUNTO ASUNTO SUBSERIE
Implementar, desarrollar y mantener
el sistema integrado de Gestién de Actas de Comité Institucional
E
e |2 DE19'DE DIGEMERE  {1q \oteris del Hil, 28 confatinidad 100 GERENCIA 102 CONTROL INTERNO 1 ACTAS 1 de Coordinacién de Control
con los lineamientos del MEC| y Interno
MIPG.
ACUERDO 12 DE 19 DE DICIEMBRE  |Liderar la administracién del riesgo Informes de Seguimiento y
DE 2022 de la entidad 100 GERENCIA 102 CONTROL INTERNO 5 INFORMES 1 Control
Ejerer el autocontrol, autogestion y
auto regulacioén en todas las
ACUERDO 12 DE 19 DE DICIEMBRE funciones que le sean asignadas GERENCIA 102 2 Informes del Estado de la
DE 2022 para garantizar su correcta Deuda Pablica
ejecucion.
Ejerer el autocontrol, autogestién y Planes de Auditorias de
auto regulacién en todas las Seguimiento a la Gestién
ACUERDO 12 DE 19 DE DICIEMBRE funciones que le sean asignadas
DE 2022 para garantizar su correcta GERENCIA 102 CONTROL INTERNO PLANES 1
ejecucion.
3
Ejerer el autocontrol, autogestién y
auto regulacién en todas las
ACUERDO 12 DE 19 DE DICIEMBRE funciones que le sean asignadas Programas Anuales de
DE 2022 para garantizar su correcta 100- GERENCIA 102 CONTROL INTERNO PROGRAMAS ! Auditorias
ejecucion,
4
Ejerer el autocontrol, autogestién y
auto regulacién en todas las
ACUERDO 12 DE 19 DE DICIEMBRE funciones que le sean asignadas Programas Enfoque hacia la
DE 2022 para garantizar su correcta 400 GERENCIA A0z CONTROL INTERNO PROGRAMAS 2 Prevencién y Autocontrol
ejecucién.
4
Ejerer el autocontrol, autogestion y
auto regulacién en todas las
funciones que le sean asignadas
para garantizar su correcta 100- GERENCIA 102 CONTROL INTERNO PROGRAMAS 3 m“wm_uﬂmmw Hderazgo
ejecucioén.
4

Responsable del Area de Gestién Documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo: P.U. Area de Fatento Humano, Archivo y Almacén

Cargo: Gerente General 2 P—
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102 ACTAS PAPEL PAPEL Por disposicién de la Ley 872 de 2003 por la cual se crea el Sistema
1021 Actas de Comité Institucional de Coordinacién PAPEL PAPE de Gestién de la Calidad complementario a los Sistemas de Control
i de Control Interno APEL Interno y Desarrollo Administrativo donde se obliga a establecer

Invitacidn PAPEL PAPEL planes de mejora cuya tarea esté asignada a la contraloria
Informes PAPEL PAPEL mediante la Resolucién Organica No. 5580 del 18 de mayo de 2004
Acta emanado de dicho érgano y la Directiva Presidencial del 8 de
septiembre de 2003). Son documentos decisorios dentro de la
Institucién. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo central se
transferiran al Archivo historico de la Loteria, Se hace conservacion
2 18 X D total, terminado el afio fiscal, siguiendo los lineamientos expresados
en el Acuerdo 01 de 024.
Se realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos
PAPEL PAPEL en formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacion remitimos la PGD Y la politica Institucional
archivistica y de seguridad de la informacién.
102-2 INFORMES PAPEL PAPEL
102.2.1 Informes de Seguimiento y Control PAPEL PAPEL
Informe de Evaluacién a la Gestién por dependencias PAPEL PAPEL
Informe seguimiento PQRSD PAPEL PAPEL
Informes Evaluacién y Seguimiento a planes de
mejoramiento internos y externos PAPEL PAPEL
Informes de evaluacion y seguimiento al plan
anticorrupcién y atencién al ciudadano PAPEL . Documento con valoracion primaria de tipo legal administrativo
ﬁmmﬁh%:ﬂ..@m.cmo.&: y'seguimiento a3 Gastién PAPEL PAPEL informativo y técnico el cual por disposicion de la Ley 872 de 2003
por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad
“:Hoqzm sobre D,mz,wo:om de >E,cq de momi.ma. PAPEL PAPEL complementario a los Sistemas de Control Interno y Desarrolio
: o.d..m de seguimiento al Comité de Conciliaciones - PAPEL PAPEL Administrativo donde se obliga a establecer planes de mejora cuya
ﬂﬂmﬁou% mM Miri8FE R Gt e B tarea estd asignada a la contraloria mediante la Resolucién
ot N S Lajas PAPEL  [PAPEL Orgénica No. 5580 del 18 de mayo de 2004 emanado de dicho
Informe de seguimiento a la Gestién del Sistema de drgano y la Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003). Se
v o . b . PAPEL PAPEL hace conservacion total, terminado el afio fiscal y/o cerrado el
Informacién y Gestién del Empleo Publico *SIGEP 2 4 X D expediente, siguiendo los lineamientos expresados en el Acuerdo
Informe sobre posibles actos de corrupcion PAPEL PAPEL 01 de 024 que habla de los criterios de valoracion y sugiere la
Informe de Austeridad Gasto publico PAPEL PAPEL conservacion permanente para esta clase de documentos, Se
Informe de evaluacion y seguimiento Normas realizard Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en
internacionales de Informacién Financiera — NIE PAPEL PAPEL formato PDF/A para fines de consuita, y se almacenaran
= - directamente en un servidor que garantice su acceso y
WHMMMM pormenorizado del estado del contral intemo de la PAPEL PAPEL recuperacion de la informacion. Los lineamientos de estructura de
Informe Ejecutive Anual de Evaluacion del Setama da seguridad de informacion remitimos al PGD Y la politica Institucional
Control __.__630 (MECI-CALIDAD) PAPEL PAPEL archivistica y de seguridad de la informacion.
Informe de seguimiento al plan de mejoramiento
Archivistico PAPEL PAPEL
Informe ejecutivo anual PAPEL PAPEL
Informe de seguimiento al sistema de control interno
contibla PAPEL PAPEL
Informes de auditorias internas a los procesos
Institucionales PAPEL PAREL




102-2.2 Informes del Estado de la Deuda Pdblica PAPEL PAPEL DECRETO 2681 DE 1993 (diciembre 29) por el cual se reglamentan
parcialmente las operaciones de crédito piblico, las de manejo de la
Estado de la deuda publica PAPEL PAPEL deuda publica, sus asimiladas y conexas y la contratacién directa de
las mismas. Se hace conservacion total, terminado el afio fiscal,
PAPEL PAPEL siguiendo los lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 024 que
Deuda Externa PAPEL PAPEL habla de los criterios de valoracién y sugiere la no_._mm.Emo_,o:

— 0 8 X D permanente para esta clase de documentos. Se realizard Backup
Composicion por tasas de Interés de aseguramiento y digitalizard los documentos en formato PDF/A
para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un

servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacién.
PAPEL PAPEL Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de
seguridad de |a informacion.

Deuda Interna

Jefe de la Dependencia Responsable del Area de Gestién Documental Secretario(a) General o funcionario Administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ
Cargo:Jefe mm—OmLE ?}.:...:m: tiva ¥ Fiananciera Cargo:P.U. >_.wn\.mnum=5 Humano, Archivo y Almacén Cargo: mo_mu:m mm:m_.mw M
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FONDO: LOTERIA DEL HUILA ___ CONVENGIONES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA G Conservacién Total
OFICINA PRODUCTORA: CONTROL INTERNO m mﬂ.ﬁ%:
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES SOPORTE O FORMATO " 'RETENCIGN DISPOSICION FINAL "REPRODUCCION | mmm_m. DE '
cODIGO i PAPEL ELECTRONICO | ARCHIVODE | ARCHIVO x ; g TECNICA DEL SBUBIN PROCEDIMIENTO
: : "~ | (EXTENSION) |  GESTION CENTRAL G PAPEL{M/D) :
102-3 PLANES PAPEL Documento con valoracion primaria de tipo legal administrativo,
102-3.1 Planes de Auditorias de Seguimiento a la PAPEL informativo y técnico el cual por disposicién de la Ley 872 de 2003
. Gestion por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad
Cronograma de auditoria PAPEL complementario a los Sistemas de Control Interno y Desarrollo
Auditorias de control intemo Administrativo donde se obliga a establecer planes de mejora cuya
PAPEL tarea esta asignada a la contraloria mediante la Resolucion
Comunicaciones Organica No. 5580 del 18 de mayo de 2004 emanado de dicho
PAPEL organo y la Directiva Presidencial del 8 de septiembre de 2003). Se
Planes de mejoramiento hace conservacion total, terminado el afio fiscal y/o cerrado el
2 8 X D expediente, siguiendo los lineamientos expresados en el Acuerdo
01 de 024 que habla de los criterios de valoracion y sugiere |a
conservacion permanente para esta clase de documentos. Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en
formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
PAPEL directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacion de la informacion. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacion remitimos al PGD Y la politica Institucional
archivistica y de seguridad de la informacién.
102-4. PROGRAMAS PAPEL Se tuvo en cuenta la siguiente normatividad: Decreto 648 de 2016.
—— Articulo 4 del Decreto 1499 de 2017 el cual modifica el Decreto
102-4.1 Programas Anuales de Auditorias PAPEL 1083 de 2015. Facilitadores del Decreto 648 de 2018, Articulo
Plan de trabajo de auditorias PAPEL 2.2.21.3.14 Comité Departamentales, Mu
— Auditoria, Articulo 2.2.21.2.4 Son de Conservacion total, porque son
Cronograma de auditoria PAPEL documentos a los que se les asigna valores primarios
Auditorias de control interno PAPEL administrativos legales, penales y civiles, ademés atendiendo a lo
. expresado en el Acuerdo 01 DE 2024 que enuncia sobre criterios
Comunicaciones PAPEL 2 s X D de valoracién e incluye esta clase de documentos. Terminado el
Planes de mejoramiento tiempo de vigencia en el Archivo central se transferiran al Archivo
Histdrico segun el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. Se realizara
Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en formato
PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
PAPEL servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacién.
Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de
seguridad de la informacion.
102.4.2 Programas Enfoque hacia la Prevencién y PAPEL Se tuvo en cuenta la siguiente normatividad: Decreto 648 de 2016.
: — Articulo 4 del Decreto 1499 de 2017 el cual modifica el Decrefo
Cronograma de Sensibilizacién y capacitaciones PAPEL 1083 de 2015. Facilitadores del Decreto 648 de 2016, Articulo
Cronograma de Asesoria y acompafiamiento PAPEL 2.2.21.3.14 Comité Departamentales, Municipales y Distritales de
— Auditoria, Articulo 2.2.21.2.4 Son de Conservacion total, porgue son
Solicitudes PAPEL documentos a los que se les asigna valores primarios
Circulares de control y advertencia PAPEL administrativos legales, penales y civiles, ademés atendiendo alo
expresado en el Acuerdo 01 de 2024 que trata de criterios de




Cronograma de Talleres

PAPEL

valoracion e incluye esta clase de documentos. Terminado el
tiempo de vigencia en el Archivo central se transferirén al Archivo
Histérico segun el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. Se realizara
Backup de aseguramiento y digitalizaré los documentos en formato
PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacion.
Los lineamientos de estructura de seguridad de informacion
remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de
seguridad de la informacion.

102-4.3 Programas Liderazgo Estratégico

PAPEL

Manual del Auditor interno

PAPEL

Cadigo de Etica del Auditor

PAPEL

Carta de Representacion

PAPEL

Anexo 1.carta de compromiso codigo ética

PAPEL

Anexo 2.Declaracién de Conflicto de Interés

PAPEL

Anexo 3.contenidos declaracién de conflictos codigo ética

PAPEL

Se tuvo en cuenta la siguiente normatividad: Decreto 648 de 2016.
Articulo 4 del Decreto 1499 de 2017 el cual modifica el Decreto
1083 de 2015. Facilitadores del Decreto 648 de 2016, Articuio
2.2.21.3.14 Comité Departamentales, Municipales y Distritales de
Auditoria, Articulo 2.2.21.2.4 Son de Conservacién total, porque son
documentos a los que se les asigna valores primarios
administrativos legales, penales y civiles, ademas atendiendo a lo
expresado en el Acuerdo 01 de 2024 que trata de criterios de
valoracion e incluye esta clase de documentos. Terminado el
tiempo de vigencia en el Archivo central se transferiran al Archivo
Histdrico seglin el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. Se realizara
Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en formato
PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacion.
Los lineamientos de estructura de seguridad de informacion
remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de
seguridad de la informacion.
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ENTIDAD PRODUCTORA: LOTERIA DEL HUILA
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ACTO FUNCION cODIGO NOMBRE DE CcODIGO NOMBRE DE ¢ODIGO SERIE O SERIEO CODIGO SUBSERIE
ADMINISTRATIVO . SECCION SECCION SUBSECCION SUBSECCION ASUNTO ASUNTO SUBSERIE
Programas de administracion
Presentar los informes que le sean de software y hardware
ACUERDO 12 DE 19 DE DICIEMBRE |salicitados de acuerdo con las (SISTEMAS)
DE 2022 atribuciones asignadas al drea y el 100- GERENCIA 103 SISTEMAS -TIC 1 PROGRAMAS 1
sistema de informacién institucional.

Responsable del Area de Gesti6n Documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo: P.U. Area de Talento Humano, Archivo y Almacén

Cargo: Gerente General
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'CODIGO AP-GDC-FO-08 [ VERSION | 2 ] VIGENCIA 2024 PAGINA [ 1de 1

FONDO: LOTERIA DEL HUILA ___GONVENCIONES:

UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA c € ansSivacior Tota]

OFICINA PRODUCTORA: SISTEMAS - TIC 8. |Belaccion

E Eliminacion

v A I ; ; SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUGCION SERIE DE .

~_copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PAP ELECTRONICO | ARCHIVODE | ARCHIVO : : g | TECNICADEL e PROCEDIMIENTO

L L . il - | (extension) | eesmon | cenrar | © ] E PAPEL(W/D) i

1031 PROGRAMAS PAPEL

10314 Programas de administracién de software y PAPEL
hardware .w_m._.m_s.p.wu. - Se hace conservacion total terminado el afio fiscal, siguiendo los
Cronograma de mantenimiento preventivo PAPEL lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 2024 que trata de
Formato de administracién de cuentas de correo PAPEL criterios de valoracion e incluye esta clase de documentos.
Registro de backups PAPEL Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo central se
Plan de aseguramiento informatico PAPEL transferiran al Archivo Histérico segun el decreto 1080 articulo
Plan de contingencia informética PAPEL 2 8 X D 2.8.2.9.6. Se realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
Hojas de vida de equipos de cémputo PAPEL dacumentos en formato PDF/A para fines de consulta, y se
Informes de gestion tecnolégica PAPEL almacenaran directamente en un servidor que garantice su acceso

y recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura

Cronograma de Induccion y capacitacién tecnolégica PAPEL de seguridad de informacion remitimos al PGD Y la politica
Diseio y administraciones de pagina Web PAPEL Institucional archivistica y de seguridad de la informacién.
Asistencia Técnica de Gobierno en linea PAPEL
Control y Asignacién de claves de acceso PAPEL

Jefe de la Dependencia

Responsable del Area de Gestién Documental

Secretario(a) General

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGA

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo:Jefe de Ofjcina fdmipistratifa y Fiananciera
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CODIGO

AP-GDC-FO-08 2 _ : - VIGENCIA 2024 PAGINA 1de1
FONDO: LOTERIA DEL HUILA CONVENCIONES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA C Conservacién Total
OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA =
S Seleccion
E Eliminacién
” _ ! ] i : 2 . SOPORTE O FORMATO ° _RETENCION _DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE o :
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES pAPEL | ELECTRONICO | ARCHIVODE | ARCHIVO : TECNICA DEL SBi i.: PROCEDIMIENTO
(EXTENSION) | GESTION | CENTRAL g > E PAPEL(M/D) :
1011 ACCIONES CONSTITUCIONALES PAPEL La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el
101-1.1 Accién de Grupo PAPEL capitulo [V los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Demanda PAPEL pueden exigir a la administracion judicial y el cumplimiento de las
Notificacién PAPEL leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
Contestacion PAPEL responsabilidades del Estado frente a la accién u omisién de las
Pruebas PAPEL autoridades pUblicas y frente a la proteccién de los derechos
Alegatos PAPEL 3 8 % B : a.cm_mm ﬂ._m grupo <.no_mo=<ow. oonc_.s.m:,o con <m_c.En_og
Fallo primera instancia PAPEL m::._m:m.ncm__,m_z.m de tipo legal, penal, civil, m.n..a_:_m:m:é_
Escrito de impugnacién o recurso de apelacion PAPEL 33_‘3&._8 y téenico y cuantitativa por mqonemn_o: de costos
Alegatos de segunda instancia PAPEL mno:oa_cn.um, se realiza c:m. mm_m.no_o: del 2% terminado el tiempo
Fallo de segunda instancia en el archivo central. Se digitalizan en formato _,uD_u\.> y se
disponen para consultas futuras como fuente primaria de
PAPEL informacion, siguiendo los lineamientos de las politicas de
seguridad de informacién de la Entidad.
101-1.2 Accién de Tutela PAPEL La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el
Demanda PAPEL capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Notificacién PAPEL pueden exigir a la administracién judici
Contestacion PAPEL leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
Pruebas PAPEL responsabilidades del Estado frente a la accion u omisién de las
Alegatos PAPEL autoridades pui s y frente a la proteccion de los derechos
Fallo primera instancia PAPEL 2 8 X D individuales de grupo y colectivos. Documento con valoracion
- : primaria cualitativa de tipo legal, penal, civil, administrativo,
Escrito de impugnacién o recurso de apelacisn PAPEL informativo y técnico y cuantitativa por erogacion de Costos
Alegatos de segunda instancia PAPEL econdmicos, se realiza una seleccion del 2% terminado el tiempo
Fallo de segunda instancia en el Archivo central. Se digitalizan en formato PDF/A y se
disponen para consultas futuras como fuente primaria de
PAPEL informacion, siguiendo los lineamientos de las politicas de
seguridad de informacién de la Entidad.

Jefe de la Dependencia:

Responsable del Area de Gestién Documental :

Secretario(a) General o funcionario Administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo:Jefe de Omn._:msba:::mﬂaz__m y Fiananciera

Cargo:P.U, Area Talento :\:u._m_._o_ Archivo y Almacén

Cargo: Gerente General
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

i cODIGO AP-GDC-FO-08 . VERSION 2 VIGENCIA 2024 PAGINA 1de1
CONVENCIONES:
FONDO: LOTERIA DEL HUILA
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA Cc Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA s Soloodin
E Eliminacién
SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION SERIE DE
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONICO | ARCHIVO DE ARCHIVO TECNICA DEL DDHHIDIH PROCEDIMIENTO
j PAPEL | (EXTENSION) GESTION | CENTRAL & 8 £ PAPEL(M/D) :
101-1.3 Accién Popular PAPEL La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el
Demanda PAPEL capltulo _<. los Bmom:_m..a.om. awa_m.n”m. _.om cuales _nm .oEn_mn_m:Om
Notificacion PAPEL pueden exigir a _m.mﬂa_a_.mqmn_o: _cn_n_w_ el cumplimiento de las
Contestacion PAPEL leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
responsabilidades del Estado frente a |la accién u omisién de las
Pruebas PAPEL autoridades publicas y frente a la proteccién de los derechos
>_mmmno.m - - PAPEL individuales de grupo y colectivos. Documento con valoracién
Fallo primera instancia PAPEL 4 5 X D primaria cualitativa de tipo legal, penal, civil, administrativo,
Escrito de impugnacién o recurso de apelacion PAPEL informativo y técnico y cuantitativa por erogacién de Costos
Alegatos de segunda instancia PAPEL econbmicos, se realiza una seleccién del 2% terminado el tiempo
Fallo de segunda instancia en el Archivo central. Se digitalizan en formato PDF/A y se
disponen para consultas futuras como fuente primaria de
PAPEL informacién, siguiendo los lineamientos de las politicas de
seguridad de informacion de la Entidad.
101-1.4 Accién de cumplimiento PAPEL La Constitucién pol de Colombia de 1991, establece en el
Demanda PAPEL capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Notificacion PAPEL pueden exigir a la administracién judicial el cumplimiento de las
Contestacion PAPEL leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
Pruebas PAPEL responsabilidades del Estado frente a |a accién u omisién de las
Alegatos PAPEL autoridades publicas y frente a la proteccién de los derechos
Fallo primera instancia PAPEL 2 8 X D _:n_sn_.:m_mm n.u_m grupo <.no_mn__<om. _uonc:.._m.ao con .,..m_oﬂ.mo_o:
Escrito de impugnacion o recurso de apelacién PAPEL .E_Bm:m,ocm_zm:,.,m defipo _m.mm_.. penl, avll, m.a.ua_:_mzm_zc_
infermativo y técnico y cuantitativa por erogacion de Costos
Alegatos de segunda instancia PAPEL econdmicos, se realiza una seleccion del 2% terminado el tiempo
- - en el Archivo central. Se digitalizan en formato PDF/A y se
Fallo de segunda instancia disponen para consultas futuras como fuente primaria de
PAPEL informacion, siguiendo los lineamientos de las politicas de
seguridad de informacién de la Entidad.

Jefe de la Dependencia:

Responsable del Area de Gestion Documental :

Secretario(a) General o funcionario Administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo:Jefe

Oficina bmﬂ__:_m._ﬁn. a y Fiananciera
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AP-GDC-FO-08 | version | 2 -~ VIGENCIA 2024 PAGINA 1de
FONDO: LOTERIA DEL HUILA CONVENCIONES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA c Conservacién Total
OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA :
S Seleccion
E Eliminacién
i : oo : ‘SOPORTE O FORMATO RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCGION mm‘
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES A ELECTRONICO hmn:_<o DE ARCHIVO TECNICA DEL UUHM%.M PROCEDIMIENTO
PAPEL | (EXTENSION) | GESTION | CENTRAL 5 g = PAPEL(M/D)
101-2 ACCIONES CONTENCIOSAS PAPEL
101-2.4 Acciones de Nulidad y Restablecimiento del PAPEL La Constitucion politica de Colombia de 19¢1, establece en el
. derecho capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Demanda PAPEL pueden exigir a la administracion judicial el cumplimiento de las
Notificacia leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
otificacion PAPEL responsabilidades del Estado frente a la accién u omisién de las
Contestacién PAPEL autoridades publicas y frente a la proteccién de los derechos
individuales de grupo y colectivos.
Pruebas PAPEL 2 8 X o Documento con valoracion primaria cualitativa de tipo legal, penal,
Alegatos PAPEL civil, administrativo, informativo y técnico y cuantitativa por
: - > erogacién de Costos econdmicos, se realiza una seleccion del 2%
Fallo primera instancia PAPEL terminado el tiempo en el Archivo central. Se digitalizan en formato
Escrito de impugnacion o recurso de apelacion PAPEL PDF/A y se disponen para cansultas futuras como fuente primaria
: - de informacion, siguiendo los lineamientos de las politicas de
Alegatos de segunda instancia PAPEL seguridad de informacién de la Entidad.
Fallo de segunda instancia PAPEL
ot-2:2 Acclones de Repeticion PAPEL La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el
Demanda PAPEL capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Notificacién PAPEL pueden exigir a la administracién judicial el cumplimiento de las
— leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
Contestacion PAPEL responsabilidades del Estado frente a la accién u omision de las
Pruebas PAPEL autoridades publicas y frente a la proteccion de los derechos
5 a X D individuales de grupo y colectives.
Alegatos PAPEL Documento con valoracién primaria cualitativa de tipo legal, penal,
N - A civil, administrativo, informativo y técnico y cuantitativa por
Fallo primera instancia PAPEL erogacién de Costos econémicos, se realiza una seleccion del 2%
Escrito de impugnacién o recurso de apelacién PAPEL terminado el tiempo en el Archivo central. Se digitalizan en
= ; formato PDF/A y se disponen para consultas futuras como fuente
Alegatos de mmmE.._nm _:m_m:o_m PAPEL primaria de informacion, siguiendo los lineamientos de las politicas
Fallo de segunda instancia PAPEL de seguridad de informacion de la Entidad.
Fallo en segunda instancia PAPEL
Jefe de la Dependencia: Responsable del Area de Gestién Documental : Secretario(a) General o funcionario Administrativo de igual o superior jerarquia
Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS , Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ
Cargo:Jefe de Pficina Admipistrativaly Fiananciera Cargo:P.U. Area-Falento Humano, Archivo y Almacén Cargo: Gerente,Gengral
Firma: Al Cooa s A Firma: /05 Firma: ( {{fy -
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
, . ©coDIGo . AP-GDC-FO-08 | VERSION 2 _ VIGENCIA 2024 PAGINA | 1ded
FONDO: LOTERIA DEL HUILA = CONVENCIONES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA c Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA:JURIDICA S Seleccidn
E Eliminacién
o S i i o SOPORTE O FORMATO .. RETENCION DISPOSICION FINAL REPRODUCCION L e
- CcODIGO 'SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES i L : Gl TECNICA DEL M__wn_u._moo_m PROCEDIMIENTO
£ PAPEL ELECTRONICO | ARCHIVO DE ARCHIVO s E PAPEL(M/D)
(EXTENSION) GESTION CENTRAL
] Boclones Flecubivas EAPEE La Constitucién pol de Colombia de 1991, establece en el
Demanda PAPEL capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Notificacion PAPEL pueden exigir a _m.m.aa_a.m:mgo: _.c&g.m_ el cumplimiento de las
leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
Contestacion PAPEL responsabilidades del Estado frente a la accién u omision de las
Pruebas PAPEL .mc_.n:._nmamm publicas y frente a la proteccidn de los derechos
individuales de grupo y colectivos.
Alegatos PAPEL 2 5 X B Documento con valoracién primaria cualitativa de tipo legal, penal,
- : - civil, administrativo, informativo y técnico y cuantitativa por
Fallo|primera instanca RAPEL erogacion de Costos econdmicos, se realiza una seleccion del 2%
Escrito de impugnacién o recurso de apelacién PAPEL terminado el tiempo en el Archivo central. Se digitalizan en
Alegatos de segunda instancia PAPEL formato PDF/A y se disponen para consultas futuras como fuente
Fallo de segunda instancia primaria de informacion, siguiendo los lineamientos de las p
PAPEL de seguridad de informacién de la Entidad.
b ActienowudiclaerontriEtnies FRPEL La Constitucion politica de Colombia de 1981, establece en el
Demanda PAPEL capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Notificacién PAPEL pueden exigir a la administracion judicial el cumplimiento de las
Contestacién PAPEL leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
responsabilidades del Estado frente a la accion u omision de las
Pruebas PAPEL autoridades publicas y frente a |a proteccion de los derechos
Alegatos PAPEL 2 8 X D individuales de grupo y mn._mo,n.zom.. o )
Fallo primera instancia PAPEL U.on::._m:.ﬁ con .,\m_oqmn_os v_._3mq_m. n:.mw_pmz,.m um. =mo legal, penal,
glop : ! civil, administrativo, informativo y técnico y cuantitativa por
Escrito de impugnacién o recurso de apelacion PAPEL erogacion de Costos econémicos, se realiza una seleccion del 2%
terminado el tiempo en el Archive central. Se digitalizan en
Alegatos de segunda instancia PAPEL formato PDF/A y se disponen para consultas futuras como fuente
Fallo de segunda instancia primaria de informacion, siguiendo los lineamientos de las politicas
PAPEL de seguridad de informacién de la Entidad.
101-2.5 Acciones Judiciales de Nulidad PAPEL o . )
La Constitucion politica de Colombia de 1991, establece en el
Demanda PAPEL capitulo IV los mecanismos mediante los cuales los ciudadanos
Notificacién PAPEL pueden exigir a la administracion judicial el cumplimientc de las
Contestacion PAPEL leyes o moﬁ.o.m administrativos, y determina a m: vez _m.m.
responsabilidades del Estado frente a la accién u omisién de las
Pruebas PAPEL autoridades publicas y frente a la proteccién de los derechos
Alegatos PAPEL 2 8 X D individuales de grupo y colectivos.
Documento con valoracién primaria cualitativa de tipo legal, penal,
Fallo primera instancia PAPEL civil, administrative, informativo y técnico y cuantitativa por
Alegatos de segunda instancia PAPEL erogacidn de Costos econdémicos, se realiza una seleccion del 2%
Fallo de segunda instancia terminado el tiempo en el Archivo central. Se digitalizan en
formato PDF/A y se disponen para consultas futuras como fuente
PADE] primaria de informacion, siguiendo los lineamientos de las politicas|
T de seguridad de informacién de la Entidad.




101-2.6 Acciones Judiciales de Reparacién Directa PAPEL
Demanda PAPEL La Constitucién politica de Colombia de 1991, establece en el
Notificacién PAPEL capitulo _<_ _nm mecanismos 3.m&m.2m. _.cw cuales _mw m_camum:n.m
pueden exigir a la administracion judicial el cumplimiento de las
Contestacion PAPEL leyes o actos administrativos, y determina a su vez las
Pruebas PAPEL responsabilidades del Estado frente a la accion u omisién de las
Alegatos PAPEL .mE.o_..Emamm publicas y frente a la proteccién de los derechos
- . - 2 8 D individuales de grupo <.no~mnw_<0m,. -y )
Fallo primers instancia PAPEL Documento con valoracién primaria cualitativa de tipo legal, penal,
Escrito de impugnacion o recurso de apelacién PAPEL civil, administrativo, informativo y técnico y cuantitativa por
Alegatos de segunda instancia PAPEL erogacion de Costos econdmicos, se realiza una seleccién del 2%
terminado el tiempo en el Archivo central, Se digitalizan en
formato PDF/A y se disponen para consultas futuras como fuente
. . primaria de informacién, siguiendo los lineamientos de las politicas
Falld de segunde instancia FAREL de seguridad de informacién de la Entidad.
101-3 ACTAS PAPEL ) e ]
101-34 Actas de Comité de Conciliacién Judicial PAPEL Son documentos esenciales con valor primario de tipo legal, penal,
Invitacion PAPEL 6028.«. civil _.w_m<m:.6 para la historia _:w.n;co_c:m__ a los que se
AREX0S PAPEL les realiza no:mm_..,\mn_.o: total por que reflejan de nes "oamnmm
7 = = por los érganos directivos que inciden en el desarrollo de la Loteria
Hetadodpaslatoncid PAPEL del Huila. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo central se
Adta transferiran al Archivo Histérico seglin el decreto 1080 articulo
2 18 X D 2.8.2.9.6 y al Decreto 01 de 2024. Se realizara Backup de
aseguramiento y digitalizaré los documentos en formato PDF para
PAPEL fines de consuilta, y se almacenaran directamente en un servidor

que garantice su acceso y recuperacion de la informacion. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacion remitimos
la PGD/AY la politica Institucional archivistica y de seguridad de la
formacion.
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E Eliminacion
= 5 Tl SOPORTE O FORMATQ RETENCION DISPOSICION FINAL _REPRODUCCION cERiE bE o
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T : papeL | ELECTRONICO | ARCHIVODE | ARCHIVO ¢ : & o PAPEL(MID) DDHH/DIH
(EXTENSION) GESTION CENTRAL
101-4 CONTRATOS PAPEL
101-4.1 Contratos de Arrendamiento PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal- CDP PAPEL
Estudio previo y de conveniencia PAPEL
Andlisis del Sector Propuesta o cotizacién PAPEL
NIT PAPEL
Registro de Camara de Comercio -6- Personeria Juridica |PAPEL
Copia de cédula de ciudadania del representante legal y/o PAPEL Segln la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de 1993 que expide el
persona natural. Estatuto contratacion de la administracion piblica y el estatuto de
Copia de libreta militar 6 certificacion de estar definida la contratacién de la Loteria del Huila; los contratos son documentos
PAPEL
ituacié ar esenciales a los cuales se les asigna valoracion primaria de tipo
Antecedentes fiscales PAPEL cualitativo legal, penal y ci
— histérica social, cultural e institucional y cuantitativa por costos de
Antecedentes disciplinarios PAPEL montos pagados; se hace seleccion del 5%, despugs de cerrado el
Antecedentes judiciales - PONAL PAPEL 2 18 X D expediente, y terminado el tiempo en el Archivo Central, se deja
- = = == esta muestra como fuente primeria de consulta. Se realizara Backup
Certificacion de verificacion de Antecedentes PAPEL de aseguramiento y digitalizara los documentos en formato PDF/A
Facultades o autorizacién para contratar PAPEL para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacion.
Resolucién de Justificacién PAPEL Los lineamientos de estructura de seguridad de informacion
" remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de
Minulaide: Goritrato POPEL seguridad de la informacién.
Registro de Compromiso PAPEL
Garantia Unica de Cumplimiento PAPEL
Certificado de Paz y salvo de parafiscales PAPEL
Industriales y Comerciales del Estado PAPEL
Certificado de Cuenta bancaria. (A nombre del proyecto  |PAPEL
Informes PAPEL
Certificados supervisor PAPEL
Actas (inicio, suspensién y liquidacion) PAPEL
101-4.2 Contratos de Comodato PAPEL
Estudio previo de conveniencia y oportunidad PAPEL
NIT PAPEL
Resolucion de Justificacion PAPEL . i
Registro de Camara de Gomercio PAPEL Segun la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de 1993 que expide el
Personeria Juridica PAPEL Estatuto contratacién de la administracion piblica y el estatuto de
contratacion de la Loteria del Huila; los contratos son documentos
Copia de cédula de ciudadania del representante legal. PAPEL esenciales a los cuales se les asigna valoracién primaria de tipo
n 5 = ; — - cualitativo legal, penal y
M“MH“MM ___.”mm_mw militar 6 certficacion de estar definida la PAPEL histérica social, cultural e institucional y cuantitativa por costos de
Antecedentes fiscales PAPEL montos pagados; se hace seleccion del 5%, después de cerrado el
gepdanies Lmom m. 5 2 18 X D expediente, y terminado el tiempo en el Archivo Central, se deja
Antecedentes disciplinarios PAPEL esta muestra como fuente primeria de consulta. Se realizara Backup
Antecedentes judiciales - PONAL PAPEL

de aseauramiento v diaitalizara los documentos en formato PDF/A




Certificacion de verificacién de Antecedentes PAPEL para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
servidor que garantice su acceso y recuperacién de la informacion.

Acta de posesién o certificacién de representacion legal. |PAPEL Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de

Copia certificada de Libertad y Tradicién para comodato PAPEL seguridad de la informacion.

de bienes inmuebles.

Minuta Contrato PAPEL

Actas de inicio PAPEL

Acta de liquidacién PAPEL
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e , anle | (EXTENSION) GESTION | CENTRAL o _PAPEL(M/D) P
101-4.3 Contratos de Obra PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal- CDP PAPEL
Estudio previo y de conveniencia PAPEL
Andlisis del Sector PAPEL
v_..ou.mn—o de pliegos, adendas, acta de aclaracion de PAPEL
pliegos
Pliegos definitivos, resolucién de apertura PAPEL
Comunicado de aceptacion de oferta PAPEL
Propuesta técnica y econémica -con todos sus anexos) PAPEL
Informes de evaluacion PAPEL
Acta n_m. Adjudicacién 8 PAPEL Segun la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de 1993 que expide el
Comunicado de Aceptacion de oferta PAPEL Estatuto contratacién de la administracién publica y el estatuto de
Minuta Contrato PAPEL contratacion de la Loteria del Huila; los contratos son documentos
Nit-RUT (persona natural o juridica y representante legal PAPEL mmm:oi_mm a los cuales se les asigna valoracion primaria de tipo
segln sea el caso) cualitativo legal, penal y civil relevante para la investigacién
Copia de cédula de ciudadania: de la persona natural o histérica social, cultural e institucional y cuantitativa por costos de
del representante legal si es persona juridica. PAPEL montos pagados; se hace seleccion del 5%, después de cerrado el
2 18 D expediente, y terminado el tiempo en el Archivo Central, se deja
Copia de libreta militar 6 certificacion de estar definida la PAPEL esta B:mm»_.m.ooao .E.mam.gamnm de consulta. Se realizara Backup
situacion militar de aseguramiento y digitalizara los documentos en formato PDF/A
Tarjeta profesional del proponente o representante PAPEL para fines de consuilta, y se almacenaran directamente en un
Antecedentes fiscales (Persona natural y/o juridica) PAPEL or que garantice su acceso y Sn:umqmo_o_d dela .:ﬂ::mna:‘
Antecedentes disciplinarios Antecedentes judiciales - _.om. : siilliodec mm:cﬂ._.:m e 5 ma.czn_ma am._aﬂc.q: ik
CONAL PAPEL _.ma_ﬁ__..zn.m al vo,o Ylap litica Institucional archivistica y de
Certificacion de verificacion de Antecedentes PAPEL sequridad de la informacién.
Contrato o Comunicado de Aceptacién de oferta PAPEL
Registro de Compromiso PAPEL
Garantia Unica de Cumplimiento (si aplica) PAPEL
Estampillas para legalizacién del contrato PAPEL
Certificado de Afiliacién a Salud, Pensitn y ARL PAPEL
Certificado de Paz y salvo de parafiscales PAPEL
Certificado de Cuenta bancaria PAPEL
Acta de-inicio, suspensién y reinicio PAPEL
Informes PAPEL
Certificados de cumplimiento PAPEL
Acta recibo final de obra PAPEL
Acta de liquidacion PAPEL
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CONVENCIONES:
FONDO: LOTERIA DEL HUILA c Conservacion Total
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA s Seleccid
OFICINA PRODUCTORA: JURIDICA eleccion
E Eliminacién
: . e i SOPORTE O _no_»;.p._.o‘ RETENCION DIS vo,w_n_OZ FINAL REPRODUCCION SERIE DE ; :
CODIGO SERIES, mcmmmw_mm Y TIPOS DOCUMENTALES o ELECTRONICO | ARCHIVODE ARCHIVO o e ! .._..moznnb,Om_- UU:_._\U_: PROCEDIMIENTO
e - . o (| PAPEL | EXTENSION) | GESTION | GENTRAL S 3 5 PAPEL(W/D)
101-4.5 Contratos de Suministro PAPEL
Certificado de disponibilidad presupuestal- CDP PAPEL
Estudios previos y de conveniencia PAPEL
Anélisis del Sector PAPEL
_umo<mn8 de pliegos, adendas, acta de aclaracién de PAPEL
pliegos
Pliegos definitivos, resolucién de apertura. Comunicado PAPEL
de aceptacion de oferta
Propuesta técnica y econémica -con todos sus anexos) |PAPEL
Informes de evaluacion PAPEL
Acta de Adjudicacion PAPEL Segun la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de 1993 que expide el
Estatuto contratacion de la administracién publica y el estatuto de
Comunicado de Aceptacion de oferta Minuta Contrato PAPEL contratacion de la Loteria del Huila; los contratos son documentos
: T —— esenciales a los cuales se les asigna valoracion primaria de tipo
z_Z.»c (persona natural o juridica y representante legal PAPEL cualitativo legal, penal y civil relevante para la investigacién
segun sea el caso) histérica social, cultural e institucional y cuantitativa por costos de
: . i tos pagados; se hace seleccion del 5%, después de cerrado el
Copia de cédula de ciudadania: de la persona natural o mensos A N N ;
del representante legal si es persona juridica PAPEL 2 18 X D expediente, y terminado el :m.:ﬁm en el Archivo nm:._‘m_” se deja
esta muestra como fuente primeria de consulta. Se realizara Backup
Copia de libreta militar 6 certificacion de estar definida la de aseguramiento y digitalizara los documentos en formato PDF/A
situacion PAPEL para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacién,
Antecedentes fiscales PAPEL Los lineamientos de estructura de seguridad de informacion
Antecedentes disciplinarios Antecedentes judiciales - PAPEL remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de
PONAL seguridad de la informacion.
Certificacién de verificacién de Antecedentes PAPEL
Registro de Compromiso PAPEL
Garantia Unica de Cumplimiento PAPEL
Estampillas para legalizacién del contrato PAPEL
Certificado de Afiliacion a Salud, Pensién y ARL. PAPEL
Certificado de Paz y salvo de parafiscales PAPEL
Acta de inicio PAPEL
Informes PAPEL
Certificados de cumplimiento PAPEL
Acta de liquidacion PAPEL
101-4.6 ORDENES DE COMPRA, SERVICIOS, PAPEL

SUMINISTRO, PUBLICIDAD Y MANTENIMIENTO




Certificado de disponibllidad presupuestal- CDP PAPEL Segun la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de 1993 que expide el
NIT PAPEL Estatuto contratacion de la administracién publica y el estatuto de
- contratacion de la Loteria del Huila; los contratos son documentos
Personeria Juridica PAPEL esenciales a los cuales se les asigna valoracion primaria de tipo
Copia de cédula de ciudadania del representante legal  [PAPEL cualitativo legal, penal y civil relevante para la investigacion
Topia de libreta milltar o Gél histérica social, cultural e institucional y cuantitativa por costos de
sitiiacidn militar PAPEL montos pagados; se hace seleccion del 5%, después de cerrado el
Antecedentes fiscales PAPEL 2 18 D expediente, y terminado el tiempo en el Archivo Central, se deja
s . esta muestra como fuente primeria de consulta. Se realizara Backup
Antecedentes disciplinarios PAPEL de aseguramiento y digitalizard los documentos en formato PDF/A
Antecedentes judiciales PONAL PAPEL para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
7 © . 3 servidor que garantice su acceso y recuperacion de la informacion.
Certificacion de verificacién de Antecedentes PAPEL Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
Minuta de la Orden de Gerencia PAPEL remitimos al PGD Y la politica Institucional archi
‘Acta de Inicio PAPEL seguridad de la informacion.
Certificado de Afiliacién a Salud, Pension y ARL PAPEL
Certificado de Paz y salvo de parafiscales PAPEL
101-4.7 CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS PAPEL Segun la Ley 1150 de 2007 y la Ley 80 de 1993 que expide el
Certificado de disponibilidad presupuestal- CDP PAPEL Estatuto contratacion de la administracién publica y el estatuto de
Estudio de conveniencia y oportunidad PAPEL contratacién de la Loteria del Huila; los contratos son documentos
NIT PAPEL esenciales a los cuales se les asigna valoracién primaria de tipo
Personeria Juridica PAPEL cualitativo legal, penal y civil relevante para la investigacion
| | histérica social, cultural e institucional y cuantitativa por costos de
Copia de cédula de ciudadania del representante legal PAPEL montos pagados; se hace seleccion del 5%, después de cerrado el
Copia de libreta militar 6 certificacion de estar definida la expediente, y terminado el tiempo en el Archivo Central, se deja
situacion militar PAPEL esta muestra como fuente primeria de consulta. Se realizara Backup
‘Antecedentes fiscales PAPEL 2 18 D de aseguramiento y digitalizaré los documentos en formato PDF/A
Antecedentes disciplinarios PAPEL para fines de consulta, y se almacenaran a:mnﬁamim,m: un
Antecedentes judiciales PONAL PAPEL mm_.<w,n_o_. n:.m garantice su acceso y Encmmﬁn_os de la informacion.
Ceriificacion de verficacion de Antecedentos PAPEL Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
= - e = remitimos al PGD Y la politica Institucional archivistica y de
Copia credencial o acta posesién si es con muni PAPEL . = 7
= = — seguridad de la informacién.
Copia acuerdo de facultades si con municipio PAPEL
Resolucién de Justificacion. PAPEL
Minuta Contrato Registro de Compromiso PAPEL
Garantia Unica de Cumplimiento PAPEL
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FONDO: LOTERIA DEL HUILA SUVENGIGNES:;
UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA c Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA o
S Seleccion
e : : . : SOPORTE O FORMATO RETENCION : U_.m_uﬂm_o_OZ FINAL - REPRODUGCION SLREBE |
S : BSERIES Y, LES R - . : m = : T TE DEL ‘ PRO _
70 | RO DOCINENTACES papEL | ELECTRONICO | ARCHIVODE | ARCHNO . . o ToncA el | oosin TROSERENTD
L i . : (EXTENSION) GESTION * | CENTRAL i L)
2011 BALANCE DE COMPROBACION PAPEL Documento administrativo de valor primario legal contable y Ci
Listado total de los débitos y créditos de las cuentas Segln Ley 962 de 2005 Art. 28 Se eliminan porque esta
2 18 X D informacién queda consignada en los Estados financieros Segin
PAPEL Ley 962 de 2005 Art. 28. Se eliminan mediante el método de
prensado de papel siguiendo los lineamientos del AGN.,
201-2 BOLETINES PAPEL & i ial adminisirativo de valor primario legel
ocumento esencial administrativo de valor primario legal
201-2.1 Boletines nw _:uqm,mo - PAPEL contable. Se tuvo en cuenta La Resolucién 356 (5 de septiembre
Notas Bancarias (recibos de caja) PAPEL de 2007) “Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos de|
Notas de Ingreso PAPEL Régimen de Contabilidad Publica” y el Decreto 2649 de 1993,
Consignaciones PAPEL 2 18 X para la toma de decisién de la disposicién final de estos
documentos; Se eliminan porque pierden sus valores primarios y
xmuw:.mm ~— - PAPEL quedan registrados en los estados financieros y libroa contables.
Movimiento diario de caja PAPEL Se eliminan mefdiante el método de prensado de papel
Movimiento diario de ingresos PAPEL siguiendo los lineamientos del Archivo General de la Nacion.
- I
201-3 CAUSACIONES CUENTAS POR PAGAR PAPEL Se tuvo en cuenta el Decreto 2649 de 1983, se hace
Facturas PAPEL conservacion total porque reflejan la ejecucion del presupuesto
Equivalente de factura PAPEL de gastos en el periodo fiscal. terminado m_._mmamo de vigencia
ClieFtas da cabio PAPEL en el Archivo central se transferiran al Archivo Histérico de la
wen — T 2 18 X Loteria del Huila, seguin el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. Y
Pago de factura de servicios ptiblicos PAPEL

Acuerdo 01 de 2024. Terminado el tiempo de vigencia se

iminan mediante el método de prensado de papel, siguiendo
PAPEL los lineamientos del AGN. dicha informacién queda registrada en
los libros contables y estados finsancieros.

Pago de aportes parafiscales

201-4 CERTIFICADOS PAPEL
20141 CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL PAPEL Para la valoracion se tuvo en cuenta La Resolucién 356 (5 de
septiembre de 2007) “Por la cual se adopta el Manual de
Pracedimientos del Régimen de la Contabilidad Publica, el
Decreto 2649 de 1993, el Decreto 111 de 1996, Estatuto
Organico del Presupuesto;” Teniendo en cuenta que |a vigencia
2 8 X del Certificado es equivalente al termino del proceso, se eliminan
Solicitud PAPEL terminado el tiempo ¢n el archivo central, porque existe el
original en los proyectos, contratos yfo convenios. Terminado el
tiempo de vigencia se iminan mediante el método de prensado
de papel, siguiendo los
— queda registrada en [os libros contables y estados finsancieros.
201-5 COMPROBANTES CONTABLES PAPEL
201-5.1 Comprobantes Contables de Egreso PAPEL
Cuentas por pagar PAPEL
Copia del contrato PAPEL
icado de Disponibilidad Presupuestal PAPEL Documento esencial administrativo de valor primario legal
5 P contable. Se tuvo en cuenta La Resolucién 356 (5 de septiembre
Certificado Registro Presupuestal PAPEL de 2007) “Por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
Registro de Obligacién Péliza PAPEL Régimen de Contabilidad Publica”, el Decreto 2649 de 1993 y el
Certificado interventor PAPEL 2 18 X Decreto 111 de 1996 por lo cual se decide como disposicién final

ia eiiminacion de esta informacion toda vez que esta, queda
registrada en los estados financieros y registros contables. Se
= - = o limina mediante el método de prensado de pape! siguendo los
Registro Unico Tributario PAPEL protocolos que linea el Archivo General de la Nacidn.
Factura PAPEL

Pago seguridad social PAPEL




Certificado cuenta bancaria PAPEL
Actas (inicio, parcial, liquidacidn PAPEL
Transferencia electrénica de pago PAPEL
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. ; S = SOPORTE O FORMATO. RETENCION - DISPOSICION FINAL REPRODUCCION | . :
. cbpiGo  SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES , - - e ‘TEcNicapeL | SEREDE . PROCEDIMIENTO |
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201-5.2 Comprobantes Contables de Ingreso PAPEL Documento esencial administrativo de valor primario legal
contable. Se tuvo en cuenta La Resolucion 356 (5de
CDT PAPEL septiembre de 2007) “Por la cual se adopta el Manual de
Factura PAPEL Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica”, el
Boletin diario PAPEL Decreto 2649 de 1993 y el Decreto 111 de 1996 por lo cual
Resolucion PAPEL 2 18 X se decide como disposicion final la eliminacion de esta
informacién toda vez que esta, queda registrada en los
estados financieros y regisiros contables. Se elimina
Autos PAPEL mediante el método de prensado de papel, siguiendo los
lineamientos del AGN.
201-6 CONCILIACIONES BANCARIAS PAPEL
Formato de conciliacién PAPEL Documento esencial administrative de valor primario legal
; contable. Se tuvo en cuenta La Resolucion 356 (5de
Exiacks u.m_._nm:o PAREL septiembre de 2007) “Por la cual se adopta el Manual de
Notas debito PAPEL Procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica”, el
2 18 X Decreto 2649 de 1993 y el Decreto 111 de 1998 por lo cual
se decide como disposicién final la eliminacion de esta
informacién toda vez que esta, queda registrada en los
Notas crédito PAPEL estados financieros y registros contables. Se elimina
mediante el método de prensado de papel, siguiendo los
lineamientos del AGN.
X Documento esencial administrativo de valor primario legal
il CUENTAS BANCARIAS FPAPEL contable, penal. Estos documentos se eliminan porque
Apertura de cuentas PAPEL quedan consolidados en los estados financieros. Teniendo
- en cuenta lo estipulado en la Ley 962 de 2005, articulo 28
Registro de firmas PAPEL el cual expresa que estos documentos solo se deben
conservar 10 afios. Serdn eliminados mediante el método
de prensado de papel. Dicha eliminacion debe ser
2 8 X aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
Autorizacion de cambio de cuentas PAPEL en la que se indique fecha de eliminacion, la identificacién
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento del
Acuero 01 de 2024.
Documento esencial administrativo de valor primario legal
w1 DECLARACIONES TRIBUTARIAS PAPEL contable, penal. Estos documentos se eliminan porque
201-8.1 Declaraci6n de Industria y Comercio PAPEL quedan consolidados en los estados financieros, Teniendo




en cuenta lo estipulado en la Ley 962 de 2005, articulo 28
el cual expresa que estos documentos solo se deben
conservar 10 afios. Serdn eliminados mediante el método
de prensado de papel. Dicha eliminacion debe ser

aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta

en la que se indigue fecha de inacion, la identificacion
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento del
Acuero 01 de 2024,

Documento esencial administrativo de valor primario legal
contable, penal. Estos documentos se eliminan porque
quedan consolidados en los estados financieros. Teniendo
en cuenta lo estipulado en |a Ley 962 de 2005, articulo 28
el cual expresa que estos documentos solo se deben
conservar 10 afios. Seran eliminados mediante el método
de prensado de papel. Dicha eliminacién debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacién, la identificacion
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento del
Acuero 01 de 2024,

Documento esencial administrativo de valor primario legal
contable, penal. Estos documentos se eliminan porque
quedan consolidados en los estados financieros. Teniendo
en cuenta lo estipulado en la Ley 962 de 2005, articulo 28
el cual expresa que estos documentos solo se deben
conservar 10 afios. Seran eliminados mediante el método
de prensado de papel. Dicha eliminacion debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacion, |a identificacién
de |a serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento del
Acuero 01 de 2024.

Documento esencial administrativo de valor primario legal
contable, penal. Estos documentos se eliminan porque
quedan consolidados en los estados financieros. Teniendo
en cuenta lo estipulado en la Ley 982 de 2005, articulo 28
el cual expresa que estos documentos solo se deben
conservar 10 afios. Serén eliminados mediante el método
de prensado de papel. Dicha eliminacion debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la gue se indique fecha de eliminacién, la identificacion
de la serie, las firmas de |os responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento del
Acuero 01 de 2024.

Declaracién PAPEL
201-8.2 Declaraci6n de Ingresos y patrimonio PAPEL
Declaracion PAPEL
201-8.3 Declaracién de Retenci6n en la fuente PAPEL
Declaracién PAPEL
201-8.4 MMM“EQ&: de transferencias de impuestos a la Secretaria de PAPEL
Declaracion PAPEL
201-9 INFORMES PAPEL
201-9.1 Informationes exégenas PAPEL

Documento esencial administrativo de valor primario legal

contable, penal. Estos documentos se eliminan porque




Informacién

PAPEL

quedan consolidados en los estados financieros. Teniendo
en cuenta lo estipulado en la Ley 962 de 2005, articulo 28
el cual expresa que estos documentos solo se deben
conservar 10 afios. Seran eliminados mediante el método
de prensado de papel. Dicha eliminacién debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacién, la identificacion
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento del
Acuero 01 de 2024

201-9.2 Informes de Ejecucién Presupuestal de Gastos

PAPEL

Solicitud

PAPEL

Oficio de respuesta

PAPEL

Informe de ejecucion

PAPEL

La Resolucién No. 248 de 2007 indica la presentacion de
este informe, el cual es consalidado en la Contaduria
General de la Republica, por esta razon se hace
conservacion total terminado el afio fiscal, siguiendo los
lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 2024 que
habla de los criterios de valoracién y sugiere la

n. Se le realizara Backup de aseguramiento y
digitalizara los documentos en formato PDF/A parafines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor
que garantice su acceso y recuperacion de la informacion.
Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
los cuales se encuentran en el PGD Y la politica
Institucional archivistica.

201-9.3 Informes de Ejecucién Presupuestal de Ingresos

PAPEL

Solicitud

PAPEL

Ofici

o de respuesta

PAPEL

Informe de ejecucion

PAPEL

La Resolucion No. 248 de 2007 indica la presentacion de
este informe, el cual es consolidado en la Contaduria
General de la Republica, por esta razén se hace
conservacion total terminado el afo fiscal, siguiendo los
lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 2024 que
habla de los criterios de valoracién y sugiere la
conservacion. Se le realizara Backup de aseguramienta y
digitalizara los documentos en formato PDF/A parafines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor
que garantice su acceso y recuperacion de la informacidn.
Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
los cuales se encuentran en el PGD Y Ia politica
Institucional archivistica.

201-10 ESTADOS FINANCIEROS

PAPEL

Balal

nce General

PAPEL

Estado de Actividad Financiera Econémica y Social

PAPEL

Estado de Cambios en la Situacién Financiera

PAPEL

Estado de Cambios en el Capital de trabajo

PAPEL

Estado de Flujo de Efectivo

PAPEL

Estado de Cambios en el Patrimonio

PAPEL

Notas a los Estados Financieros

PAPEL

Documento administrativo de valor primario legal
contable. El régimen contable y el decreto 2649 de 1993,
establece los estados financieros basicos posterior al

s del marco nermativo se decidio que son de
conservacién total, porque reflejan el movimiento contable
durante el periodo fiscal, Se le realizara Backup de
aseguramiento y digitalizara los documentos en formato
PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacion de la informacion. Los lineamientos de
estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD ADMINISTRATIVA c Conservacion Total
OFICINA PRODUCTORA: TESORERIA S Seleccién
E Eliminacién
i e ; B Gl DR _ SOPORTE O FORMATO RETENCION i -DISPOSICION FINAL - REPRODUCCION SeREDE :
~ SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES [ pAPEL | ELECTRONICO' | ARCHNODE | ARCHNVO | e e TECNICA DEL ..oum.mu_m . PROCEDIMIENTO
; S Bebi e : | (EXTENSION) GESTION CENTRAL e PAPEL(M/D) i ! ;
INVENTARIOS PAPEL ARTICULO 28, ESTADO DE INVENTARIO. El estado do

Inventarios Generales de Bienes PAPEL
Formato ingreso de bienes (muebles e inmuebles) y Suministros PAPEL
Movements de almacén

inventario es aquel que debe elaborarse mediante la
comprobacion en detalle de la existencia de cada una de
2 18 X las partidas que componen el balance general. Se
eliminan porque terminada la vigencia contable (20 afios)
PAPEL no cuentan con valores secundarios, y esta informacion
queda consolidado en los libros contables y estados
financieros de la Loteria del Huila.

201-11.2 Inventarios Individual de Bienes Devolutivos PAPEL ARTICULO 28. ESTADO DE INVENTARIO. El estado de
Ingreso de elementos de consumo devolutivos PAPEL inventario es aquel que debe elaborarse mediante la
Salida de elementos devolutivos PAPEL comprobacion en detalle de la existencia de cada una de
Salida de elementos de consumo Bajas PAPEL las partidas que componen el balance general. Se
Resolucién que da de baja y ordena su venta, y/ o donacion y destruccion 2 18 X eliminan porque terminada |a vigencia contable (20 arios)
no cuentan con valores secundarios, y esta informacion
PAPEL queda consolidado en |os libros contables y estados

financieros de la Loteria del Huila. La eliminacion se
realiza mediante el método de prensado de papel,

siguiendo los lineamientos del AGN.,
20112 LIBROS CONTABLES PAPEL Documento esencial administrativo de valor primario legal
201-12.1 Libros Auxiliares de Bancos PAPEL contable. Seglin Ley 962 de 2005 Art. 28 Se eliminan
porgue esta informacién queda consignada en los Estados
financieros. Se le realizara Backup de aseguramiento y
digitalizara los documentos en formato PDF/A para fines
2 10 X de consulta, y se almacenaran directamente en un
Libro Auxiliar de Banco PAPEL servidor que garantice su acceso y recuperacion de la
informacién. Los lineamientos de estructura de seguridad
de informacion los cuales se encuentran en el PGD Y la
politica Institucional archivistica.
20113 NOTAS CONTABLES PAPEL Documento esencial administrativo de valor primario legal
Depreciacién propiedad planta y equipo PAPEL contable. Se tuvo en cuenta |la Ley 962 de 2005 establece
Amortizacion software y licencias PAPEL la racionalizacién de los libros y papeles de comercio, La
Provision prestaciones sociales PAPEL Resolucién 356 (5 de septiembre de 2007) “Por la cual se
Ajustes PAPEL adopta el Manual de Procedimientos del Régimen de
Listados de cartera PAPEL Contabilidad Publica” y el Decreto 2649 de 1993, parala
Nota contable PAPEL toma de decisién de la disposicién final de estos
Cuadro de control de diferidos documentos; se eliminan porque esta informacion queda
2 8 X consignada en los movimientos contables y estados
financieros, seran eliminados mediante el método de.
_ . destruccion de prensado. Dicha eliminacién debe ser
. aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
PAPEL

Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacién, la identificacion
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento
Acuerdo 01 de 2024,
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LB B FatEr Documento esencial administrativo de valor primario legal
201-14.1 MMMM_UMMM_QMMMM._N Wwwmw contable. Se tuvo en cuenta la Ley 962 de 2005 establece
la racionalizacion de los libros y papeles de comercio, La
Resolucién 356 (5 de septiembre de 2007) “Por la cual se
adopta el Manual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Pdblica" y el Decreto 2649 de 1993, para la
toma de decision de la disposicién final de estos
documentos; se eliminan porque esta informacién queda
X consignada en los movimientos contables y estados
" - financieros. seran eliminados mediante el método de
Resolucién adicién presupuestal PAPEL destruccion de prensado. Dicha eliminacion debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacidn, la identificacién
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento
2 8 Acuerdo 01 de 2024,
201-14.2 Plan financiero POAI PAPEL Documento esencial administrativo de valor primario legal
Proyecto de presupuesto PAPEL contable. Seleccionar el 2% terminado el tiempo en el
Informe de ejecucion PAPEL archivo central, se realizé el metodo de seleccion
Evaluacion del presupuesto 2 8 X cuantitativa, de aquellos informes que por su impacto
econdmico en circunstancias de mayor gasto o ingresos,
PAPEL se dejen para realizar comparativos y como evidencia de
la historia institucional.
201-14-3 PRESUPUESTO ANUAL PAPEL Se tuvo en cuenta el Decreto 2649 de 1993 y se decidié
Plan financiero POAI PAPEL hacer eliminacién porque son documentos que no
adquieren valores secundarios, terminado el tiempo de
i o 2 4 X vigencia en el Archivo central  se eliminan mediante el
Modificaciones presupuestales PAPEL método de prensado de papel siguiendo los lineamientos
del AGN.
201-15 PROCESOS PAPEL Se hace eliminacion de estos documentos por cuanto
201-15.1 Procesos de Cobros Coactivos PAPEL copia de estos procesos quedan archivados en los
Titulo moroso PAPEL expedientes y/o procesos de las personas y/o
Notificacion al deudor del titulo PAPEL Instituciones jecutadas. se eliminan porque esta
Edicto PAPEL informacién queda consignada en los movimientos
Recurso de apelacion, consignacién o aprobacién de estar al dia PAPEL contables y estados financieros. _serén eliminados
Auto de archivo PAPEL mediante el método de destriccion de prensado. Dicha
— Solicitud de embargo PAPEL 2 8 X inacién debe ser aprobada previamente por el Comité
Oficio a entes financieros para embargo de cuentas PAPEL Interno a.m Archivo. Del proceso Ly ﬂ.m_ dsto Gusdar
Gficio de notificacién de embargo PAPEL Bzm_m:m_w enun ?....ﬂ en _.m que se _:.a_n_cm fecha de
3 ; eliminacion, la identificacion de la serie, Ias firmas de los
Orden de retencion del bien PAPEL responsables, junto con el inventario documental
Notificacién del mandamiento de pago PAPEL ! ’
Exenciones PAPEL
Acta o documentos de ejecucién de remate PAPEL
201-15.2 Procesos de Cuentas por cobrar PAPEL Se hace eliminacién de estos documentos por cuanto
Facturas PAPEL copia de estos procesos quedan archivados en los
expedientes y/o procesos de las personas y/o
Cuentas de cobro PAPEL Instituciones jecutadas. se & in porque esta




Lista de deudores

PAPEL

informacion queda consignada en los movimientos
contables y estados financieros,  seran eliminados
mediante el método de destruccién de prensado. Dicha
eliminacién debe ser aprobada previamente por el Comité
Interno de Archivo. Del proceso como tal debe quedar
constancia en un Acta en la que se indique fecha de
eliminacién, la identificacién de la serie, las firmas de los
responsables, junto con el inventario documental.

201-16

REGISTROS DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

PAPEL

Solicitud

PAPEL

Certificado

PAPEL

Reserva presupuestal

PAPEL

Estos documentos se eliminan porque quedan
consolidados en los estados financieros. Teniendo en
cuenta lo estipulado en la Ley 962 de 2005, articulo 28 el
cual expresa que estos documentos solo se deben
conservar 10 afios. Seran eliminados mediante el método
de prensado de papel. Dicha eliminacién debe ser
aprobada previamente por el Comité Interno de Archivo.
Del proceso como tal debe quedar constancia en un Acta
en la que se indique fecha de eliminacion, la identificacién
de la serie, las firmas de los responsables, junto con el
inventario documental. Lo anterior en cumplimiento del
Acuero 01 de 2024,
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- ACTA! Segin |la Resolucién 2013 del afio1986, se establece la
200 CTAS PAPEL conformacién del Comité paritario de seguridad y salud en el
: : N trabajo (SST) el cual actila como organisma de promocitn y
200-1.1 Actas de Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo PAPEL vigilancia de las normas y reglamentos de seguridad y salud en el
T trabajo (SST) son de conservacion.
Invitacién PAPEL Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo central se
Informe PAPEL transferiran al Archivo Histérico de la Loteria del Huila segun el
2 18 X D decreto1080 articulo 2.8.2.9.6, y el acuerdo 01 de 2024. Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos
en formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y
Acta PAPEL recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacién remitimos al PGD Y la politica
Institucional archivistica y de seguridad de la informacién.
200-2 CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES PAPEL Acuerdo 060 de 2001. Se elimina la fotalidad de la Serie porque
200-2.1 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas PAPEL los documentos s encuentran en los expedentes en archivos de
" = gestion. El tiempo de retencién inicia cuando se cierra el
comunicaciones oficiales PAPEL expediente. Documentos esenciales a los que se les asigna
valores primarios administratives legales, penales y civiles, Se
eliminan, cumplido su tiempo de retencién, estos documentos se
2 X encuentran como tipo en las series y subseries. Se le realizara
8 Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en
. . formato PDF/A para fines de consulta, ¥ se almacenaran
Actas cierre anual de consecutivo PAPEL directamente en un servidor que garantice su accesoy
recuperacion de la informacién. Los lineamientos de esfructura de
seguridad de informacién los cuales se encuentran en el PGD Y
la politica Institucional archivistica,
Listado de numeros radicados anulados PAPEL Acuerdo 060 de 2001. Se elimina la totalidad de la Serie porque
los documentas se encuentran en los expedientes en archivos de
200-2.2 Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas PAPEL gestion. El tiempo de retencion inicia cuando se cierra el
— - expediente. Documentos esenciales a los que se les asigna
comunicaciones oficiales PAPEL valores primarios administrativos legales, penales y civiles. Se
eliminan, cumplido su tiempo de retencién, estos documentos se
8 encueniran como tipo en las series y subseries, Se le realizara
2 X Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en
formato PDF/A para fines de consulta, y se almacenaran
Actas cierre anual de consecutivo PAPEL directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacion de la informacion. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacién los cuales se encuentran en el PGD Y
la politica Institucional archivistica.
Listado de ndmeros radicados anulados PAPEL
200-3 HISTORIAS LABORALES PAPEL
Acta de Posesién o de Nombramiento PAPEL
Hoja de vida PAPEL
Evaluacién de verificacion de requisitos PAPEL
Certificados de estudio PAPEL
Certificados laborales PAPEL Documentos a los que se les asigna valores primarios
Formato de declaracién de bienes PAPEL administrativos legales, penales y civiles, Terminado el
Antecedentes disciplinarios PAPEL tiempo en Archivo de Gestion, transferir al Archivo Central,
= 2 durante el tiempo de permanencia en esta fase se digitaliza
P
>:_momn_.o:~mm cudlclates < olicives FAREL para consulta. Se selecciona un 10% de las Historias
Fotocopia de Cedula de ciudadania PAPEL laborales de los Gerentes y otros funcionarios del nivel
Afiliacién a Seguridad social PAPEL directivo, como parte de la historia Institucional y sedeja
Afiliacién a Caja de compensacién familia PAPEL 2 78 X como .Emam de consulta para EH.:_.mm _:<Wm,ﬁ_@mo_camm. Se
le realizara Backup de aseauramiento v digitalizara los




Declaracion juramentada PAPEL documentos en formato PDF para fines de consulta, y se
Declaracién de bienes y renta PAPEL almacenaran directamente en un servidor que garantice su
Memorandos PAPEL acceso y recuperacion de la informacion. Los lineamientos
Resolucién de pago de prestaciones PAPEL de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD/A Y la politica Institucional
Resolucién de vacaciones PAPEL archivistica,
Certificados laborales PAPEL
Incapacidades PAPEL
Evaluacion del desempefio PAPEL
Acto administrativo de retiro o desvinculacién del servidor de |a entidad porlp APEL
Suspensién del cargo, insubsistencia, destitucién, renuncia al Cargo
200-4 INFORMES PAPEL Documento con valoracion primaria de tipo legal
administrativo, informativo y técnico el cual por disposicién
200-4-1 Informes a Entes de Control PAPEL de la Ley 872 de 2003 por la cual se crea el Sistema de
Solicitud PAPEL Gestion de la Calidad complementario a los Sistemas de
Control Interno y Desarrollo Administrativo donde se obliga
Plan de mejoramiento PAPEL a establecer planes de mejora cuya tarea esté asignada a
Comunicaciones PAPEL la contraloria mediante la Resolucién Organica No. 5580
Informes de avances del plan de mejora del 18demayode2004emanadadedicho érgano y la
Directiva Presidencial del6 de septiembre de 2003). Se
hace conservacion total, terminado el afio fiscal, siguiendo
2 8 X X los lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 2024 que
enuncia los criterios de valoracién y sugiere la
conservacion permanente para esta clase de documentos.
Se le realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
PAPEL documentos en formato PDF/A para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacion de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacion los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.
200-4.2 Informes Interinstitucionales PAPEL
— Documento con valoracién primaria de tipo legal administrativo,
Solicitud PAPEL informativo y técnico el acm_nno_. ammnom_ﬂ.w: am la Ley 872 de 2003
Plan de mejoramiento PAPEL por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad
complementario a los Sistemas de Control Interno y Desarrollo
Comunicaciones PAPEL Administrativo donde se obliga a establecer planes de mejora
Informes de avances del plan de mejora cuya tarea esta asignada a la contraloria mediante la Resolucién
Organica No. 5580 del 18d 004emar icho érgano
y la Directiva Presidencial del8 de septiembre de 2003). Se hace
2 8 X conservacion total, terminado el afio fiscal, s| iguiendo los
lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de 2024 que enuncia
los criterios de valoracién y sugiere la conservacién permanente
para esta clase de documentos. Se le realizara Backup de
PAPEL

aseguramiente y digitalizara los documentos en formato PDF/A
para fines de consulta, y se almacenaran directamente en un
servidor que garantice su acceso y recuperacion de la
informacién. Los lineamientos de estructura de seguridad de
informacién los cuales se encuentran en el PGD Y la polilica
Institucional archivistica.

Jefe de la Dependencia:

Responsable del Area de Gestién Documental ;

|Secretario(a) General o funclonatio Administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo:Jefe de Oficina Administrativa ¥ Fiananciera

Cargo:P.U. bBEn:»o Humano, Archivo y Almacén

Cargo: mmﬂms_m mmg;..__

Firma:

Firma: /g
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™ U

Fecha de Aprobacién:

24 de junio de 2025

Fecha de Convalidacién;
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Seleccién

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

. SOPORTE O FORMATO

. RETENCI6N

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

APEL.

ELECTRONICO

1i%k (EXTENSION)

. DISPOSICION FINAL
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ARCHIVODE
GESTION

xm_uwon_._nﬁ.mz
TECNICADEL
PAPEL(M/D)

SERIE DE
DDHH/DIH

PROGEDIMIENTO

PAPEL

Banco Terminol6gico de Series y Subseries Documentales

PAPEL

Banco terminologico

PAPEL

Documentos esenciales a los que se les asigna valores
primarios administrativos legales, penales y civiles, Se
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestién documental y las actualizaciones de la TRD, fuente
primaria para conocer la produccion documental de la
Loteria del Huila y la disposicién final de los mismos. Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF/A para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacion de la informacion. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.

200-5.2

Cuadros de Clasificacién Documental - CCD

PAPEL

Cuadro de clasificacién

PAPEL

Documentos esenciales a los que se les asigna valores
primarios administrativos legales, penales y civiles. Se
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestién documental y las actualizaciones de la TRD, fuente
primaria para conocer la produccién decumental de la
Loteria del Huila y la dispesicién final de los mismos, Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF/A para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garai
acceso ¥ recuperacién de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y |a politica Institucional
archivistica.

200-5.3

Inventarios Documentales de Archivo Central

PAPEL

Inventario documental

PAPEL

200-5.4

Inventarios documentales de Archivo de Gestion

PAPEL

Inventario documental

PAPEL

Documentos esenciales a los que se les asigna valores primarios
adminisirativos legales, penales y civiles. Se conservan puesto
que evidencian el desarrollo de la Gestion documental ylas
aclualizaciones de la TRD, fuente primaria para conocer la
produccién documental de la Loteria del Huila Y la disposicién final
de los mismos. Se realizara Backup de aseguramiento y
digitalizara los documentos en formato PDF/A para fines de
consulta, y se almacenaran directamente en un servidor que
garantice su acceso y recuperacién de |a informacion. Los
lineamientos de estructura de seguridad de informacién los
cuales se encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.

200-5.5

Plan Institucional de Archivos - PINAR

PAPEL

Plan Institucional de Archivo

PAPEL

Documentos esenciales a los que se les asigna valores
primarios administrativos legales, penales y Civiles. Se
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestién documental y las actualizaciones de la TRD, fuente
primaria para conocer la produccién decumental de la
Loteria def Huila y la disposicion final de los mismos, Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF/A para fines de constilta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacién de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacion los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.

200-5.6

Programas de Gestién Documental - PGD

PAPEL

Documenlos esenciales a ios que se les asigna valores

memmdan Adminiatenbunn lnmalaa  aanalan s absilan Ca




Programa de Gestién Documental

PAPEL

Rinnanus au IBUauvus Isyaies, pelidigs ¥ uvies, o
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestién documental y las actualizaciones de la TRD, fuente
primaria para conocer la produccién documental de |a
Loteria del Huila y la disposicién final de los mismos. Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF/A para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacion de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y |a politica Institucional
archivistica.

200-5.7

Tablas de Control de Acceso

PAPEL

Tabla de control de acceso

PAPEL

Documentos esenciales a los que se les asigna valores
primarios administrativos legales, penales y civiles. Se
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestién documental y las actualizaciones de la TRD, fuente
primaria para conocer la produccién documental de la
Loteria del Huila y Ia disposicién final de los mismos. Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF/A para fines de constlta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacion de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.

200-5.8

Tablas de Retencién Documental -TRD

PAPEL

Acto administrativo de aprobacion

PAPEL

Cuadro de Clasificacién Documental

PAPEL

Entrevista de levantamiento de informacién

PAPEL

Introduccién

PAPEL

Tabla de Retencién Documental

PAPEL

Documentos esenciales a los que se les asigna valores
primarios administrativos legales, penales y civiles. Se
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestion documental y las actualizaciones de la TRD, fuente
primaria para conocer la produccién documental de la
Loteria del Huila y la disposicién final de los mismos, Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizaré los
documentos en formato PDF/A para fines de consulta, yse
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacion de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.

200-5.9

Tablas de Valoracién Documental - TVD

PAPEL

Cuadro de Clasificacion Documental

PAPEL

Acto administrativo de aprobacién

PAPEL

Fichas de valoracién

PAPEL

Inventarios Documentales

PAPEL

Metodologia

PAPEL

Recopilacién Historica

PAPEL

Tabla de Valoracién Documental

PAPEL

Documentos esenciales a los que se les asigna valores
primarios administrativos legales, penales y
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestion documental y las actualizaciones de la TRD, fuente
primaria para conocer la produccién documental de la
Loteria del Huila y la disposicién final de los mismos. Se
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF/A para fines de consulta, yse
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacion de |a informacion. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacion los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica.

|Jefe de la Dependencia:

Responsable del Area de Gestién Documental :

Secretario(a) General o funcionario Administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo:Jefe de Qficina bn:.:&%«m:ﬁ y 1_‘_.5:22&
& [}

Cargo:P.U. Area Talento H no, Archivo y Almacén
g | Jalen uma ivo y

Cargo: mn_ﬁza o):mam_ i
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Firma: ZRX
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FONDO: LOTERIA DEL HUILA CONVENCIONES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA c Conservacion Total
A o | SOPORTE O FORMA N ) " SPOSICION FINAL oA : ;
i = : i . ; e mm RTE O FORMATO RETENCIO| |  DISPOSICION FINAL Bernonicion S
copico : SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ~ - - - TECNICA DEL DDHH/DIR PROCEDIMIENTO
ELECTRONICO ARCHIVO DE PAPEL(WD)
PAPEL (EXTENSION) SEETION ARCHIVO CENTRAL c s E
Documentos esenciales a los que se les asigna valores
200-6 INSTRUMENTOS DE CONTROL DE COMUNICACIONES OFICIALES |PAPEL primarios administrativos legales, penales y civiles, Se
conservan puesto que evidencian el desarrollo de la
Gestion documental y las actualizaciones de |a TRD, fuente
primaria para conocer la produccion documental de la
Loteria del Huila y la disposicién final de los mismos. Se
5 5 X D realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
200-6.1 Planillas de control de comunicaciones oficiales PAPEL documentos en formato PDF/A para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
acceso y recuperacion de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
archivistica,
Documentos a los que se les asigna valores primarios
administrativos e informativos. Objeto de actualizacién de
acuerdo las normas constitucionales y legales. Se le
realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
200-7 MANUAL ES PAPEL documentos en formato PDF/A para fines de consulta, y se
2 18 X D almacenaran directamente en un servidor qQue garantice su
acceso y recuperacion de la informacion. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD Y la politica Institucional
- 7 archivistica.
200-7.1 Manual especifico de funciones Y competencias laborales PAPEL
200-8 NOMINA PAPEL
Reportes de seguridad social y parafiscales PAPEL ) o
Documentos a los que se les asigna valores primarios
CDP PAPEL administrativos legales, contables, penales y civiles, S Se
A le realizara conservacion permanente, trerminado el
Libranza PAPEL 2 78 X D tiempo relacionado en las TRD, se se realizara backup de
Embargos judiciales PAPEL aseguramiento , se digitalizara en formato PDF/A yse
— dispondra en un repositorio para el servicio, siguiento los
Pagos de auxilios PAPEL eamientos-del-plan de seguridad de informacion.
Comisiones sindicales PAPEL
Resoluciones de Novedades de personal PAPEL
200-8 PLANES PAPEL 2 18 X D
200-9.1 Plan de Adquisicion PAPEL 2 18 X Documento Administrati 0, informativo y técnico al que se
i D le atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo
Relacién de necesidades PAPEL legal y civil de acuerdo al Plan Nacional de desarrollo (Art.
Reporte de registro de plan PAPEL 339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
realamentado en |a Lev 152 de 1994 por la cual se




Informes de avances

PAPEL

establecié la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo, en la
que se indica que existira un plan de desarrolio Nacional,
local, distrital, departamental y municipal, los cuales estan
relacionados con el programa de gobierno. Se hace
conservacion permanente; terminado el afio fiscal,
siguiendo los lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de
024 se realizara backup de aseguramiento, se se realizara
backup de aseguramiento , se digitalizara en formato
PDF/A y se dispondra en un repositorio para el sevicio.
iguiento los lineamientos del plan de seguridad de
informacidn.

200-9.2

Plan de Bienestar Social ¢ Incentivos

PAPEL

18

Plan Informes

PAPEL

Lista de asistencia

PAPEL

Documento Administrativo, informativo y técnico al que se
le atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo
legal y civil de acuerdo al Plan Nacional de desarrolio (Art.
339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se
establecid la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo, en la
que se indica que existird un plan de desarrolio Nacional,
local, distrital, departamental y municipal, los cuales estan
relacionados con el programa de gobiemo. Se hace
conservacién permanente, terminado el afio fiscal,
siguiendo los lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de
024 se realizara backup de aseguramiento, se se realizara
backup de aseguramiento , se digitalizara en formato
PDF/A y se dispondra en un repositorio para el servicio.
siguiento los lineamientos del plan de seguridad de
informacion.

200-9.3

Plan de Capacitacién

PAPEL

Plan

PAPEL

Informe

PAPEL

Documento Administrativo, informativo y técnico al que se
le atribuye una valoracién primaria de tipo administrativo
legal y civil de acuerdo al Plan Nacional de desarrollo (Art.
339 CPC 1991) Este articulo constitucional fue
reglamentado en la Ley 152 de 1994 por la cual se
establecié la Ley Orgénica del Plan de Desarrollo, en la
que se indica que existira un plan de desarrollo Nacional,
local, distrital, departamental y municipal, los cuales estan
relacionados con el programa de gobierno. Se hace
conservacién permanente, terminado el afio fiscal,
siguiendo los lineamientos expresados en el Acuerdo 01 de
024 se realizara backup de aseguramiento, se se realizara
backup de aseguramiento , se digitalizara en formato
PDF/A y se dispondra en un repositorio para el servicio.
siguiento los lineamientos del plan de seguridad de
informacién.

Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
enel Trabajo—- : .

PAPEL

Plan

PAPEL

Manual de seguridad y Salud en el Trabajo

PAPEL

Politicas en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

PAPEL

Evaluacion inicial

PAPEL

Plan de mejora

PAPEL

Indicadores

PAPEL

Prevencién, preparacién y respuesta ante emergencias

PAPEL

Gestién del Cambio

PAPEL

Investigacion de incidentes, accidentes de Trabajo y enfermedades Laborales

PAPEL

Acciones Preventivas y correctivas

PAPEL

Mejora continua

PAPEL

Regisiros de Capacitacién

PAPEL

Demds documentos del SG- SST

PAPEL

Programa de Capacitacion

PAPEL

18

Segun la Resolucion 1111 de 2017 y Decreto 1072 de
2015 en su articulo 2.2.4.6.13 se debe realizar una
conservacion de los documentos que soportan el Sisterna
de Gestién dela Seguridad y Salud én el Trabajo, con
evidencia de todas las actividades desarrolladas. Se le
realizara Backup de aseguramiento y digitalizard los
documentos en formato PDF para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor Que garantice su
acceso y recuperacion de la informacion. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacion los cuales se
encuentran en el PGD/ Y la politica Institucional
archivistica,




Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial PAPEL
Matriz de Requisitos Legales PAPEL
Presupuesto del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo PAPEL
Induccién en SST PAPEL
Matriz de identificacién de Peligros PAPEL
Seguimientos de casos médicos con recomendaciones o restricciones PAPEL
Programa de Orden y Aseo PAPEL

Jefe de la Dependencia:

Responsable del Area de Gestién D tal :

Nombre:JAIR BALAGUERA VARGAS

Nombre:CLAUDIA MIRYAN POLO ZULETA

Nombre: YHINA PAOLA LOMBANA LOPEZ

Cargo:Jefe de Ofigina Agminjgtrativa y

Cargo:P.U. Area Talento Hi Archivo y Almacén

-

Cargo: Gegente GEnerg)
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FONDO: LOTERIA DEL HUILA CONVENCIONES:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: GERENCIA c Conservacién Total
OFICINA PRODUCTORA: UNIDAD ADMINISTRATIVA -
S Seleccion
SOPORTE 0 n.ow;.ﬁo . RETENCION DISPOSICION FINAL
i REPRODUCCION SERIE L
coDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES TECNICA DEL DDHH/DI PROCEDIMIENTO
b PAPEL(M/D) .
ELECTRONICO ARCHIVO DE
PAPEL (EXTENSION) CisTita ARCHIVO CENTRAL c s E
s F Se conserva la totalidad de la Serie porque evidencia &l
200-9.5 Plan de Transferencias Documentales Primarias PAPEL ingreso de documentos al Archivo onamm_, Son de
Solicitudes PAPEL Moswmﬂm&aﬁ :”5_ um:ﬁw .m,o: ._m‘onc.amaaom_ anmc;Mm
- entro de la Loteria del Huila. Terminado el tiempo de
Oficios d respuesta = PAPEL vigencia en el Archivo central se transferirdn al Archivo
Cronograma de transferencias PAPEL Histérico segin el decreto 1080 articulo2.8.2.9.6
Formato dnico de Inventario documental para PAPEL 2 18 X ) Acuerdo 042 de 2002 y Acuerdo 01 de 2024, Se le
transferencias realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su
PAPEL acceso y recuperacion de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacion los cuales se
encuentran en el PGD/A Y la politica |nstitucional
archivistica,
200-9.6 Plan de Transferencias Documentales Secundarias PAPEL Se conserva la totalidad de la Serie porque evidencia el
— ingreso de documentos al Archivo Central. Son de
Solicitudes PAPEL conservacién total porque son documentos decisorios
Oficios de respuesta : PAPEL dentro de la Loteria del Huila, Terminado el tiempo de
Cronograma de transferencias PAPEL vigencia en el Archivo central se transferiran al Archivo
Formato tnico de Inventario documental para PAPEL Histérico segln el decreto 1080 articul02.8.2.9.6
Acuerdo 042 de 2002 y Acuerdo 01 de 2024. Se le
2 18 X D realizara Backup de aseguramiento yd zaré los
documentos en formato PDF para fines de consulta, y se
: almacenaran directamente en un servidor que garantice su
transferencias PAPEL acceso y recuperacién de la informacién. Los lineamientos
de estructura de seguridad de informacidn los cuales se
encuentran en el PGD/A Y la politica Institucional
archivistica,
200-10 PROGRAMAS PAPEL ’
— = Docume e se les asigna valor imarios-
200-10.1 Programa de mantenimiento de infraestructura fisica PAPEL maa_lmmﬁu“mwakmwu_wm Ss.mc_mm< o_m. _“mmwwwﬁm:aam:
Solicitud PAPEL porque terminada la vigencia contable no cuentan con
Contrato 2 18 X valores secundarios, esta informacion queda consolidado
en os libros contables y estados financieros de la Loteria
PAPEL del Huila. se eliminan mediante el método de prensado,
endo los lineamientos del AGN.
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E Eliminacion
. i : ] _SOPORTE O FORMATO . DISPOSICION FINAL : T T T : o : 7
| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES . L - . e reehica uomw._w»wmm;a. . wmmM%m PROCEDIMIENTG
300-1 INFORMES PAPEL Ley 643 de 2001 El Gobiemno tiene la potestad de proponer un régimen
propio para la explotacion del monopolio rentistico de los juegos de suerte
. . Yy azar, es decir, una ley ordinaria de iniciativa gubermnamental que defina
300-1.1 Informes de Novedades de Impresion de Loteria |PAPEL a organizacion, administracién, control y explotacién del monopolio. Se
les hace conservacién total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01de
Solicitud al impresor PAPEL 2 18 X D 2024. Se e realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF para fines de consilta, y se almacenaran
Acta de novedad de la solicitud PAPEL directamente en un servidor que garantice su acceso y recuperacion de la
informacién. Los lineamientos de estructura de seguridad de informacion
Oficie de aprobacién del acta los cuales se encuentran en el PGD/A Y |a politica Institucional
PAPEL archivistica.
Ley 643 de 2001 El Gobierno tiene la potestad de proponer un régimen
300-1.2 Informes de Novedades de Perforacién del Sorteo|PAPEL propio para la explotacién del monopolio rentistico de los juegos de suerte
Y azar, es decir, una ley ordinaria de iniciativa gubernamental que defina
la organizacién, admi istracién, control y explotacion del monopolio. Se
Solicitud PAPEL les hace conservacién total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de
2 18 X D 2024. Se e realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
Aaiarde novelid PAPEL documentos en formato PDF para fines de consulta, y se almacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y recuperacion de |a
informacién. Los lineamientos de estructura de seguridad de informacion
Oficio de aprobacién del Acta PAPEL los _mcw_wm e encuentran en el PGD/A Y la politica Institucional
archivistica.
300-1.3 Ley 643 de 2001 El Gobierno tiene la potestad de propaner un régimen
Informes de Novedades de Perforacién no PAPEL propio para [a explotacién del monopolio rentistico de los juegos de suerte
Jugadores ¥ azar, es decir, una ley ordinaria de iniciativa gubemnamental que defina
la organizacién, administracién, control y explotacién del monopolio. Se
PAPEL les hace conservacion total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de
Acta de novedad PAPEL 2 18 X D 2024. Se le realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los
documentos en formato PDF para fines de consulta, y se almacenaran
Oficio de aprobacién del Acta directamente en un servidor que garantice su acceso y recuperacin de a
PAPEL informacién. Los lineamientos de estructura de seguridad de informacion
los cuales se encuentran en el PGD/A ¥ Ia politica Institucional
archivistica,
3002 PROCESOS PAPEL Ley 643 de 2001 El Gobiemno tiene |a potestad de proponer un régimen
propio para |a explotacién del monopolio rentistico de los juegos de suerte
300-2.1 Procesos de Recaudos y Cobranzas PAPEL y azar, es decir, una ley ordinaria d iativa guberamental que defina
la organizacién, administracion, control y explotacién del monopolio. Se
Cobros a distribuidores PAPEL les hace conservacién total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de
5 2 18 X D 2024:Se les hace conservaci6m total sigulendo los lineamientos del
Pago de premios PAPEL Acuerdo 01 de 2024. Se e realizara Backup de aseguramiento y
= digitalizara los documentos en formato PDE para fines de consuita, y se
Balance de pagos FAPEL almacenaran directamente en un servidor que garantice su acceso y
Consignaciones recuperacién de la informacién. Los lineamientos de estructura de
PAPEL seguridad de informacién los cuales se encuentran en el PGD/A Y la
politica Institucional archivistica.
300-3 PROGRAMAS PAPEL
300-3.1 Programas de Ingreso de Distribuidores de BABEL
_..O.nm_._m Ley 643 de 2001 El Gobierno tiene la potestad de proponer un régimen
Solfcig devingresa PABE) propio para la explotacién del monopoaiio rentistico de los juegos de
RUT PAPEL suerte y azar, es decir, una ley ordinaria de iniciativa gubernamental que
Ceduia de ciudadania (persona natural) PAPEL defina la organizacién, administracién, control y explotacién del
~ monopolio. Terminado el tiempo de vigencia en el Archivo central se
Cémara de Comercio PAPEL transferirdn al Archivo Histérico segun el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6.




Estado financiero afio anterior PAPEL 2 i X o Se les hace conservacidn total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01

Certificados de antecedentes PAPEL de 2024.Se les hace conservacién total s iguiendo los lineamientos del
Acuerdo 01 de 2024. Se e realizara Backup de aseguramiento y

Referencias Bancarias y Comerciales PAPEL digitalizard los documentos en formato PDF para fines de consulta, yse

Contrato de distribucién Comercial BAREL almacenaran directamente en un servidor que garantice su acceso y
recuperacién de la Informacién. Los lineamientos de estructura de

Pdliza PAPEL seguridad de informacién los cuales se encuentran en el PGD/A Y la

cDT PAPEL politica Institucional archivistica.

Pagare PAPEL

Contrato de Autorizacién de Distribucién PAPEL

300-3.2 _u_.cm_.m_:mw de Mantenimiento y Calibracién de PAPEL DECRETO 2269 DE 1993. Nov. 16) por el cual se organiza el Sistema

Equipos de Sorteo Nacional de Normalizacién, Certificacion y Metrologia, Decreto 2153 de
PAPEL 1992 le corresponde a la Superintendencia de Industria y Comercio
establecer, coordinar, dirigir y vigilar los programas nacionales de control
industrial de calidad, pesas, medidas y metrologfa, y organizar los
laberatorios de control de calidad y metrologia que considere
Indispensables para el adecuado cump nto de sus funciones, asi
como acreditar y supervisar los organismos de certificaci n, los
2 18 X D laboratorios de pruebas y ensayo y de calibracién que hagan parte del
Certificacion de laboratorio para las balotas Comercial Sistema nacional de certificacion. Se les hace conservacion total
PAPEL siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de 2024.Se les hace
conservacién total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de 2024, Se
le realizara Backup de aseguramiento y digitalizara los documentos en
formato PDF para fines de consulta, y se almacenaran directamente en
un servidor que garantice su acceso y recuperacién de la informacién.
Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién los cuales se
encuentran en el PGD/A Y la politica Institucional archivistica.

300-3.3 _uqow_.mz._mm de Mercadeo, Comercializacién y PAPEL Ley 643 de 2001 El Gobierno tiene la potestad de proponer un régimen
Ventas propio para la explotacion del monopolio rentistico de los juegos de suerte
Avisos de prensa PAPEL y azar, es decir, una ley ordinaria de iniciativa gubernamental que defina
Volantes de publicidad PAPEL la organizacion, administracion, control y explotacién del monopalio. Se
Afiches PAPEL les hace conservacion total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de
Fotografias promocionales PAPEL 2 18 X D 2024.Se les hace conservacion total siguiendo los lineamientos del

Acuerdo 01 de 2024. Se le realizara Backup de aseguramiento y
Pautas de radio y television digitalizard los documentos en formato PDF para fines de consulta, y se
almacenaran directamente en un servidor que garantice su acceso y
PAPEL recuperacion de la informacién. Los lineamientos de estructura de
seguridad de informacién los cuales se encuentran en el PGD/A Y la
politica Institucional archivistica.
300-3.4 Programas de Presorteo PAPEL ACUERDO N* 349 DE 2017 Por el cual se determinan las condiciones
para la operacion de los incentivos en especie con cobro por parte de los
Acta de sorteo PAPEL operadores del juego de loteria tradicional o de billetes. Terminado el
Informe a supersalud PAPEL tiempo de vigencia en el Archivo central se transferiran al Archivo
Informe a Coljuegos PAPEL Histérico segln el decreto 1080 articulo 2.8.2.9.6. Se les hace
Acta de movilizacién de billetes PAPEL conservacién total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de 2024.Se
: = - 2 18 X D les hace conservacién total siguiendo los lineamientos del Acuerdo 01 de
N“m__.a de la Supersalud encriptando la informacién de Ia billetera a PAPEL 2024. Se le realizara Backup de aseguramiento y digitalizar4 los
documentos en formato PDF para fines de consulta, y se aimacenaran
directamente en un servidor que garantice su acceso y recuperacion de |a
: : 101 i i informacién. Los lineamientos de estructura de seguridad de informacién
Oficlo de Superintendencia nforriando 1o que sale a juego.y promios—{PAPEL los cuales se encuentran en el PGD/A Y Ia politica Institucional
archivistica.
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