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120.01

120.01.01

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de Tutela

Demanda

Auto de admision de la demanda

Notificacion de la demanda

Contestacion de la demanda

Auto decretando pruebas

Fallo de primera instancia

Escrito de recurso

Auto de admisién de recurso

Notificacion del recurso

Contestacion del recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucion de recurso

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subserie que corresponde a los documentos por los cuales un ciudadano acude ante un juez de la
Republica, con el fin de buscar un pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
vulnerado o amenazado por accion u omision de la entidad.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta la gestion,
atencion y seguimiento de las acciones de tutela interpuestas contra la Loteria de Medellin, y el valor
legal, dado que constituye evidencia de las actuaciones judiciales adelantadas por la entidad y de las
decisiones proferidas por las autoridades competentes durante la vigencia de los procesos, por lo cual,
se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripciéon de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo de Gestion, hard la transferencia primaria de los
documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos — SGDEA al Archivo
Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el cronograma y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
metodo de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccion anual de las acciones de tutela que se caractericen por una notable defensa judicial por
parte de la entidad.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada permite analizar la evolucion de los criterios institucionales adoptados frente a la
atencion de requerimientos judiciales, los impactos derivados de dichas decisiones en la gestion de la
entidad y los precedentes relevantes para su actuacion administrativa.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA al Archivo Histdrico de la entidad para su conservacion total, segun los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Loteria de
Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos electréonicos mediante el
meétodo de borrado seguro conforme a lo estipulado en Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024,
asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del fallo en primera o segunda instancia,
segun sea el caso.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccion documental:
Constitucion politica de Colombia Art. 86.

Decreto 2591 de 1991

Decreto 306 de 1992




120.01

120.01.02

ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones Populares

Demanda

Auto de admision de la demanda

Notificacion de la demanda

Contestacion de la demanda

Auto decretando pruebas

Fallo de primera instancia

Escrito de recurso

Auto de admisién de recurso

Notificacion del recurso

Contestacion del recurso

Auto decretando pruebas

Auto de resolucion de recurso

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subserie documental en la que se conservan los documentos por los cuales una persona, colectivo o
entidad acude ante un juez de la Republica en defensa y proteccion de los derechos e intereses
colectivos.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta la gestion,
atencion y seguimiento de las acciones populares interpuestas contra la Loteria de Medellin,
permitiendo a la entidad atender los requerimientos judiciales y adoptar las actuaciones
administrativas necesarias durante el tramite de los procesos. Asi mismo, presenta valor legal, dado
que constituye evidencia de las actuaciones judiciales adelantadas por la entidad y de las decisiones
proferidas por las autoridades competentes durante la vigencia de los procesos, por lo cual, se
establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos — SGDEA al Archivo
Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el cronograma y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
metodo de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccion anual de las acciones populares cuya argumentacion juridica presente casuisticas
especiales o legislacién particular, relacionada con la mision de la entidad.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la muestra
seleccionada permite dar cuenta de situaciones juridicas de especial complejidad y de interpretaciones
normativas relevantes vinculadas al quehacer misional de la Loteria de Medellin, evidenciando
criterios adoptados por la entidad en el desarrollo de su actuacion judicial.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retenciéon en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA al Archivo Histdrico de la entidad para su conservacion total, segun los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Loteria de
Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos electrénicos mediante el
meétodo de borrado seguro conforme a lo estipulado en Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024,
asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir del fallo en primera o segunda instancia,
segun sea el caso.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Constitucion politica de Colombia Art. 88
Ley 472 de 1998




120.02

120.02.01

ACTAS

Actas de Apertura de Buzén de PQRSDF

Acta de apertura de buzén de PQRSDF

Subserie que corresponde a los documentos que registran el acto formal de apertura y recepcién de
las solicitudes recibidas a través del buzén de correspondencia, relacionado con el sistema de
Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones (PQRSDF).

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo ya que permite verificar el
cumplimiento de los procedimientos internos relacionados con la recepcién de peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones. Asi mismo, presenta valor legal dado que sirve
como soporte para la atencién de verificaciones o requerimientos durante los periodos establecidos,
sin generar efectos juridicos permanentes, por lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar
la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma vy el
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Finalizado el periodo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacién de los documentos,
debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen
su conservacion, ya que las actas de apertura de buzén de PQRSDF tienen como Unico propésito
dejar constancia de la apertura fisica del buzéon en un momento determinado, y no intervienen
directamente en la gestion ni en la resolucién de las solicitudes ciudadanas, su permanencia en el
archivo no representa valor funcional, juridico ni histérico.

En este sentido, el Archivo Central sera la Unica dependencia responsable de eliminar los documentos
fisicos mediante el método de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por
la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024 o la
normatividad archivistica vigente que le aplique. Entidad.

los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la ultima acta del afio con la cual se cierra la
vigencia anual.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Manual especifico de funciones y competencias laborales 2019.
Ley 1755 de 2015

120.02

120.02.05

ACTAS

Actas de Comité de Conciliacion

Subserie que reune los documentos en los que se registran de manera detallada las deliberaciones,
decisiones y recomendaciones adoptadas por el Comité de Conciliacion de la entidad, en relacion con
la prevencion del dafo antijuridico, la evaluacion de procesos judiciales en curso, la aprobacion o no
de conciliaciones extrajudiciales, y demas asuntos juridicos que requieran su analisis.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta de manera
formal las deliberaciones, analisis y decisiones adoptadas en el marco del Comité de Conciliacion,
permitiendo orientar la gestidn institucional frente a la prevencion del dafo antijuridico y la adopcion
de estrategias para la solucion de controversias. Asi mismo, presenta valor legal, dado que constituye
evidencia de las decisiones adoptadas por la instancia competente en materia de conciliacién, defensa
judicial y reconocimiento de responsabilidades, y respalda la actuacion de la entidad en procesos
judiciales y extrajudiciales. Igualmente, presenta valores secundarios como el valor histérico, ya que
las actas del Comité de Conciliacion permiten reconstruir de forma continua y verificable la manera en
que la Loteria de Medellin ha abordado la gestion del riesgo juridico, la toma de decisiones frente a
reclamaciones y la adopcion de estrategias para prevenir el dafno antijuridico. Estos documentos
constituyen una fuente relevante para la investigacion administrativa y juridica, al evidenciar la
evolucion de los criterios institucionales, las practicas adoptadas en distintos periodos y el contexto en
el que se tomaron decisiones que han incidido en la gestion publica de la entidad. Por su contenido
decisional y su relacién directa con la defensa de los intereses institucionales, estas actas aportan
elementos esenciales para el analisis histérico del funcionamiento y la actuacion juridica de la Loteria
de Medellin, por lo cual, se establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma vy el
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Durante el periodo de retencién en el Archivo Central, los documentos seran digitalizados para




Acta de comité de conciliacion

garantizar su custodia, preservacion y consulta, contorme el articulo 7.2.1 del Acuerdo 001 de 2024, el
cual promueve la adopcion de mecanismos técnicos para la reproduccion documental con fines de
administracion y acceso, aplicando los demas estandares archivisticos vigentes y las directrices del
Programa Especifico de Reprografia del Programa de Gestion Documental y en concordancia con el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Historico para su conservacién total, segun los
lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

En el Archivo Histérico se debera garantizar la conservacién de los documentos en el soporte original.

Los tiempos de retencion empiezan a contar partir de la ultima acta del afio con la cual se cierra la
vigencia anual.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccion documental:
Resolucion 050 de 2020

120.02

120.02.06

ACTAS

Actas de Comité de Contratacion

Subserie que corresponde a los documentos que registran las decisiones, discusiones y acuerdos
tomados durante las reuniones del comité encargado de evaluar y aprobar los procesos de
contratacion dentro de la entidad. Estas actas documentan la seleccién de proveedores, la
adjudicacion de contratos, las deliberaciones sobre las ofertas recibidas y cualquier decision
relacionada con la ejecucion de los contratos.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta de manera
formal las deliberaciones, analisis y decisiones adoptadas en el marco del Comité de Contratacion,
orientando la planeacion, seleccion y ejecucion de los procesos contractuales de la Loteria de
Medellin. Asi mismo, presenta valor legal, dado que constituye evidencia de las decisiones adoptadas
por la instancia competente en materia contractual, respalda el cumplimiento de las disposiciones
normativas aplicables y sirve como soporte de la actuacién administrativa de la entidad frente a
eventuales requerimientos de control y verificacion. Igualmente, presenta valores secundarios como el
valor histdrico, ya que las actas del Comité de Contratacion permiten reconstruir de manera continua y
verificable la forma en que la Loteria de Medellin ha planeado, evaluado y decidido sus procesos
contractuales, evidenciando los criterios técnicos, administrativos y juridicos aplicados en la seleccion
de bienes y servicios. Estos documentos constituyen una fuente relevante para la investigaciéon
administrativa y contractual, al reflejar la evolucién de las practicas de contratacién, los enfoques
adoptados frente a la gestion de los recursos publicos y el contexto en el que se tomaron decisiones
que incidieron en el funcionamiento y desarrollo institucional. Por su contenido decisional y su relaciéon
directa con la gestion contractual, estas actas aportan elementos esenciales para el analisis histérico
de la administracion y el gobierno institucional de la Loteria de Medellin por lo cual, se establecen 10
anos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de
consulta.

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma vy el




Acta de comité de contratacion

Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Durante el periodo de retencién en el Archivo Central, los documentos seran digitalizados para
garantizar su custodia, preservacién y consulta, conforme el articulo 7.2.1 del Acuerdo 001 de 2024, el
cual promueve la adopcion de mecanismos técnicos para la reproduccién documental con fines de
administracion y acceso, aplicando los demas estandares archivisticos vigentes y las directrices del
Programa Especifico de Reprografia del Programa de Gestion Documental y en concordancia con el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico para su conservacién total, segun los
lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestidon
Documental de la Loteria de Medellin.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original.

Los tiempos de retencién empiezan a contar partir de la ultima acta del afio con la cual se cierra la
vigencia anual.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Acuerdo 05 de 2018
Ley 80 de 1993

120.02

120.02.12

ACTAS

Actas de Comité Grupo Primario

Acta de comité grupo primario

PDF/A

Subserie que registran de manera formal y sistematica las deliberaciones, analisis, decisiones y
compromisos adoptados en las diferentes aréas de la Loteria de Medellin, como espacio de
coordinacion interna, seguimiento y articulacion de la gestion institucional en los diferentes procesos.
Estas actas evidencian el seguimiento a las actividades asignadas, la evaluacion del cumplimiento de
planes, metas e indicadores, asi como la definicion de lineamientos operativos y directrices orientadas
al fortalecimiento del desempefio institucional y la mejora continua de los procesos misionales y de
apoyo.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto soporta la gestion
institucional, el seguimiento a las decisiones adoptadas en el ambito operativo y funcional de la
entidad; y el valor legal, dado que deja constancia formal de las deliberaciones, decisiones y
compromisos definidos, permitiendo atender requerimientos oficiales y constituyéndose en respaldo
documental en eventuales procesos de responsabilidad. Asimismo, presenta valores secundarios,
como el valor histérico, ya que constituye una fuente permanente para la reconstruccién de la
memoria institucional, al documentar de manera sistematica las decisiones, lineamientos y dinamicas
internas de las diferentes areas de la Loteria de Medellin, lo que permite el analisis retrospectivo de la
gestion desarrollada y la comprension de la evolucion organizacional de la entidad a lo largo del
tiempo, garantizando la trazabilidad de los procesos, la preservacion del conocimiento institucional y
el soporte documental para ejercicios de investigacion, control y rendicion de cuentas, por lo cual, se
establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se hara la transferencia primaria
de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electrénicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir de la ultima acta que se genero en el afio en
Curso.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccion documental:
Resolucion 366 de 2025




120.02

120.02.13

ACTAS

Actas de Comité Grupo Primario Directivo

Acta de comité grupo primario directivos

Subserie que contiene las actas de las reuniones conformado por los directivos de la entidad, en las
cuales se registran decisiones, estratégicas y lineamientos que impactan el cumplimiento de la mision
institucional.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta de manera
formal el analisis del desempefio institucional y los resultados del negocio, asi como las deliberaciones
y decisiones adoptadas por el Comité Grupo Primario Directivo para orientar la gestion administrativa,
comercial y operativa de la Loteria de Medellin. Asi mismo, presenta valor legal, dado que constituye
evidencia de las decisiones adoptadas por la instancia directiva competente, respalda la definicion y
aprobacion de estrategias alineadas con los objetivos misionales y financieros de la entidad, y sirve
como soporte de la actuacién administrativa frente a eventuales procesos de control y verificacion.
Igualmente, presenta valores secundarios como el valor histérico, ya que las actas del Comité Grupo
Primario Directivo permiten documentar de forma continua y verificable la manera en que la Loteria
de Medellin ha analizado su desempeio institucional, definido estrategias de negocio y orientado la
gestion administrativa, comercial y operativa. Estos documentos constituyen una fuente relevante
para la investigacion administrativa y organizacional, al evidenciar la evolucién de los criterios
directivos, las decisiones estratégicas adoptadas en distintos periodos y el contexto institucional en el
que se definieron planes, programas y proyectos estratégicos. Por su contenido decisional y su
incidencia directa en la orientacion y sostenibilidad de la entidad, estas actas aportan elementos
esenciales para el analisis histérico y la direccién institucional de la Loteria de Medellin, por lo cual, se
establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma vy el
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Durante el periodo de retencién en el Archivo Central, los documentos seran digitalizados para
garantizar su custodia, preservacién y consulta, conforme el articulo 7.2.1 del Acuerdo 001 de 2024, el
cual promueve la adopcion de mecanismos técnicos para la reproduccién documental con fines de
administracion y acceso, aplicando los demas estandares archivisticos vigentes y las directrices del
Programa Especifico de Reprografia del Programa de Gestion Documental y en concordancia con el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico para su conservacion total, segun los
lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original.

Los tiempos de retencion empiezan a contar partir de la ultima acta del afio con la cual se cierra la
vigencia anual.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Manual especifico de funciones y competencias laborales 2019




120.02

120.02.17

ACTAS

Actas de Junta Directiva

Acta de junta directiva

Subserie que corresponde a los documentos que registran las decisiones, acuerdos y deliberaciones
tomadas en las reuniones de la junta directiva de la organizacion. Estas actas documentan temas
estratégicos, financieros, operativos y de gestion, como la aprobacién de politicas, planes de accion,
presupuestos, entre otros.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta de manera
formal las deliberaciones, analisis y decisiones adoptadas por la Junta Directiva de la Loteria de
Medellin, como maximo o6rgano de direccion, orientando la definicion de politicas, planes y
lineamientos estratégicos de la entidad. Asi mismo, presenta valor legal, dado que constituye
evidencia de las decisiones adoptadas por la instancia competente en materia de direccion y gobierno
institucional, respalda la validez de los actos administrativos derivados de dichas decisiones y sirve
como soporte frente a procesos de control, inspeccion y verificacion. Igualmente, presenta valores
secundarios como el valor histérico, ya que las actas de la Junta Directiva permiten documentar de
forma continua y verificable las decisiones de mayor jerarquia adoptadas por la Loteria de Medellin,
evidenciando los criterios con los que se definieron politicas, orientaciones estratégicas y lineamientos
institucionales. Estos documentos constituyen una fuente relevante para la investigacion
administrativa, financiera y organizacional, al permitir analizar la conduccion estratégica de la entidad
y el contexto en el que se tomaron decisiones que marcaron su desarrollo y funcionamiento. Por su
caracter decisional y su incidencia directa en la direccién institucional, estas actas aportan elementos
esenciales para el analisis histérico del gobierno y la gestién de la Loteria de Medellin por lo cual, se
establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma vy el
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Durante el periodo de retencién en el Archivo Central, los documentos seran digitalizados para
garantizar su custodia, preservacién y consulta, conforme el articulo 7.2.1 del Acuerdo 001 de 2024, el
cual promueve la adopcion de mecanismos técnicos para la reproduccién documental con fines de
administracion y acceso, aplicando los demas estandares archivisticos vigentes y las directrices del
Programa Especifico de Reprografia del Programa de Gestion Documental y en concordancia con el
Plan de Preservacion Digital a Largo Plazo.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico para su conservacion total, segun los
lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

En el Archivo Historico se debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original.

Los tiempos de retencion empiezan a contar partir de la ultima acta del afio con la cual se cierra la
vigencia anual.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Manual especifico de funciones y competencias laborales 2019
Decreto 410 de 1971, Art. 431




120.03

120.03.01

ACTOS ADMINISTRATIVOS

Acuerdos de Junta Directiva

Acuerdo de junta directiva

19

PDF/A

Subserie documental que reune los documentos mediante los cuales el maximo érgano de la direccion
la entidad resuelve situaciones y toma decisiones en cumplimiento de sus funciones.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta los actos
administrativos mediante los cuales la Junta Directiva de la Loteria de Medellin adopta decisiones de
caracter obligatorio para la entidad, definiendo politicas, lineamientos y directrices que orientan su
gestion institucional. Asi mismo, presenta valor legal, dado que los acuerdos constituyen
manifestaciones formales de la voluntad administrativa del maximo érgano de direccién, producen
efectos juridicos y sirven como soporte de las actuaciones administrativas derivadas de su aplicacion,
asi como frente a procesos de control, inspeccion y verificacion. Igualmente, presenta valores
secundarios como el valor histérico, dado que los Acuerdos de Junta Directiva permiten seguir de
manera clara como la Loteria de Medellin ha definido y ajustado sus normas internas, politicas y
directrices a lo largo del tiempo. Estos documentos resultan fundamentales para estudiar la forma en
que el maximo organo de direccion ha orientado la gestion institucional, los cambios introducidos en la
organizacion y las decisiones que han marcado la evolucion de la entidad. Por su caracter normativo y
por los efectos directos que han tenido en el funcionamiento institucional, los acuerdos constituyen un
insumo clave para el analisis histérico y el estudio de la evolucion administrativa y organizacional de
la Loteria de Medellin, por lo cual, se establecen 20 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo Central se encargard de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histdérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.
Normativa y/o fuentes asociadas a la produccion documental:

Ley 1437 de 2011
Decreto 1609 de 2015




120.03|ACTOS ADMINISTRATIVOS Subserie documental que reune los documentos mediante los cuales la autoridad ejecutiva de la
entidad resuelve situaciones y toma decisiones concretas de la institucion.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta los actos
administrativos mediante los cuales la Loteria de Medellin adopta decisiones que regulan situaciones
especificas, orientan la gestién institucional y producen efectos en el ambito interno y externo de la
entidad. Asi mismo, presenta valor legal, dado que las resoluciones constituyen manifestaciones
formales de la voluntad administrativa, generan efectos juridicos y sirven como soporte frente a
procesos de control, verificacion y eventual responsabilidad administrativa. Igualmente, presenta
valores secundarios como el valor historico, ya que las Resoluciones permiten analizar de manera
sistematica cémo la entidad ha aplicado la normatividad, ha tomado decisiones administrativas y ha
ajustado su funcionamiento a lo largo del tiempo. Estos documentos constituyen una fuente
fundamental para la investigacion administrativa, juridica e institucional, al evidenciar los cambios en
las politicas internas, los criterios de decisién adoptados y el contexto en el que se han expedido actos
que han incidido en la organizacion, operacion y desarrollo de la Loteria de Medellin, por lo cual, se
establecen 20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcién de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electrénicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

Resolucion PDF/A El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccion a largo
plazo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la perdida de vigencia del acto administrativo.
Normativa y/o fuentes asociadas a la producciéon documental:

Ley 1437 de 2011
Decreto 1609 de 2015




120.07

120.07.01

CIRCULARES

Circulares Dispositivas

Circular dispositiva

1k

PDF/A

Subserie documental que reune las Circulares Dispositivas, entendidas como documentos que se
constituyen en la herramienta administrativa, emitida por una autoridad superior a una inferior, sobre
un tema y con un propdsito especifico. Este documento es empleado para trasmitir instrucciones y
decisiones de caracter obligatorio.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto documenta las
disposiciones impartidas por la Loteria de Medellin para orientar, regular y uniformar la actuacién
administrativa de sus dependencias y funcionarios. Asi mismo, presenta valor legal, dado que las
circulares dispositivas contienen instrucciones de caracter obligatorio que producen efectos
administrativos y sirven como soporte para la aplicaciéon de lineamientos, procedimientos y decisiones
institucionales, asi como frente a procesos de control y verificacion. Igualmente, presenta valores
secundarios como el valor histérico, ya que las circulares dispositivas permiten identificar y analizar
cémo la Loteria de Medellin ha regulado su actuacién interna mediante instrucciones de caracter
obligatorio, reflejando los criterios adoptados por la administraciéon para organizar procesos, asignar
responsabilidades y uniformar procedimientos en distintos momentos. Estos documentos constituyen
una fuente relevante para la investigacién administrativa e institucional, al evidenciar los cambios en
las directrices internas, las respuestas adoptadas frente a necesidades operativas y normativas, y la
forma en que la entidad ha ido ajustando su funcionamiento a lo largo del tiempo. Por su caracter
normativo y por su impacto directo en la gestion interna, las circulares dispositivas aportan elementos
clave para el analisis histérico de la organizacion y evolucion administrativa de la Loteria de Medellin,
por lo cual, se establecen 20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripciéon de la informacién, la
disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin, ya que en la Circular Dispositiva se consigna la toma de
decisiones, dirigidas a personas o instituciones en aspectos administrativos, juridicos, econémicos y
sociales. Sera fuente de informacion, para investigaciones de caracter historico sobre los desarrollos
administrativos de la entidad.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la ultima circular del cierre de la vigencia en
que fue emitida.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Acuerdo 001 del 2024, Art. 4.2.3 y Art. 4.2.4.




120.07

120.07.02

CIRCULARES

Circulares Informativas

Circular informativa

PDF/A

Subserie documental que reune las Circulares informativas, las cuales se expiden con propédsitos
internos meramente de caracter administrativo, para informar, regular o establecer aspectos
generales, que no estan en los reglamentos internos del trabajo.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto apoya la difusién y
socializacién de informacion de caracter general dirigida a los funcionarios y dependencias de la
Loteria de Medellin, por lo cual se establecen 5 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se hara la transferencia primaria
de los documentos electrénicos de archivo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA, al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma de
Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion el Archivo Central se encargara de eliminar toda la subserie
documental, debido a Las Circulares Informativas se utilizan como una herramienta informativa, para
emitir un mensaje a los colaboradores de la institucion, sobre aspectos de caracter netamente
administrativos. Ademas, la informacion contenida en esta subserie es Unicamente para tramites
administrativos.

En este sentido, el Archivo Central sera la Unica dependencia responsable de eliminar los documentos
electrénicos mediante el método de borrado seguro conforme a lo estipulado en Articulo 4.3.2.5 del
Acuerdo 001 de 2024, asegurando su eliminacion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de la ultima circular del cierre de la vigencia en
que fue emitida.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Acuerdo No. 001 del 2024, Art. 4.2.3 y Art. 4.2.4.




120.10

120.10.01

CONCEPTOS

Conceptos Juridicos

Comunicacioén oficial de solicitud de concepto juridico

Comunicacioén oficial de remision del concepto juridico

Concepto juridico

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subserie documental que contiene las opiniones, apreciaciones o juicios emitidos por una entidad, con
el fin de informar u orientar sobre cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto apoya la toma de
decisiones de la Loteria de Medellin mediante el analisis e interpretacién juridica de situaciones
concretas relacionadas con su gestion institucional. Asi mismo, presenta valor legal, dado que los
conceptos juridicos constituyen soporte técnico para la actuacion administrativa de la entidad, orientan
la aplicacion de la normatividad vigente y sirven como referencia frente a procesos de control,
verificacion y eventual responsabilidad administrativa., por lo cual, se establecen 5 afios, esto, a fin de
garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos electrénicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electréonicos — SGDEA al Archivo
Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el cronograma y el Proceso de
Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 5% mediante el metodo
de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

La produccién anual de los Conceptos Juridicos que se emitan en relacion a historias laborales,
contratos, proyectos, temas tributarios y misionales de la Loteria de Medellin.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada permite identificar y analizar los criterios juridicos adoptados por la entidad en distintos
momentos, la forma en que se han interpretado y aplicado las normas, y los cambios en la postura
institucional frente a temas relevantes de su quehacer.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retenciéon en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos electronicos en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA al Archivo Histdrico de la entidad para su conservacion total, segun los lineamientos definidos
en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Loteria de
Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccién a largo plazo.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccion indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos electronicos mediante el
meétodo de borrado seguro conforme a lo estipulado en Articulo 4.3.2.5 del Acuerdo 001 de 2024,
asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencion se empiezan a contar a partir de la fecha de generacién ultimo concepto
juridico correspondiente al afio en curso.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Sentencia abril 22 de 2010.Radicado: 11001 0324 000 2007 00050 01.




120.12

120.12.01

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Enviadas

Copia de comunicacion oficial enviada

Acta de cierre anual de consecutivo

Acta de anulacion de consecutivo

Listado de numeros radicados anulados

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subserie que agrupa las copias de las comunicaciones oficiales enviadas que conforman un registro
consecutivo en razén del niumero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que permite el control,
seguimiento y verificacion de las comunicaciones oficiales enviadas por la Loteria de Medellin y
garantizando la correcta numeracién y registro de la correspondencia y valor legal, ya que evidencia el
cumplimiento de las obligaciones que tiene la entidad frente a la gestion y el tramite de los
documentos, segun lo dispuesto por el Archivo General de la Naciéon y demas entes de control, por lo
cual se establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcién de la informacion, la disponibilidad
y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, se hara la transferencia primaria
de los documentos electrénicos de archivo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA, al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma de
Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion el Archivo Central se encargara de eliminar toda la subserie
documental, debido a que esta pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiguen su conservacion, ya que la copia de la comunicacion enviada se agrega al expediente
correspondiente en cada dependencia.

En este sentido, el Archivo Central sera la Unica dependencia responsable de eliminar los documentos
electronicos mediante el método de borrado seguro conforme a lo estipulado en Articulo 4.3.2.5 del
Acuerdo 001 de 2024, asegurando su eliminacion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfo, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la suscripcién del acta de cierre anual del
consecutivo.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 594 del 2000

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 001 de 2014




120.12

120.12.02

CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES OFICIALES

Consecutivos de Comunicaciones Oficiales Recibidas

Copia de comunicacion oficial recibida

Acta de cierre anual de consecutivo

Acta de anulacién de consecutivo

Listado de numeros radicados anulados

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

La Subserie agrupa las copias de las comunicaciones oficiales recibidas que conforman un registro
consecutivo en razén del niumero de radicacion y se administran en la unidad de correspondencia.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que permite el control,
seguimiento y verificacion de las comunicaciones oficiales recibidas por la Loteria de Medellin,
garantizando su correcta numeracion y registro y valor legal, ya que evidencia el cumplimiento de las
obligaciones que tiene la Entidad frente a la gestién y el tramite de los documentos, segun lo
dispuesto por el Archivo General de la Nacién y demas entes de control, por lo cual se establecen 10
anos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de
consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, se hara la transferencia primaria
de los documentos electrénicos de archivo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA, al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma de
Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion el Archivo Central se encargara de eliminar toda la subserie
documental, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiguen su conservacion, ya que la copia de la comunicacion recibida se agrega al expediente
correspondiente en cada dependencia.

En este sentido, el Archivo Central sera la Unica dependencia responsable de eliminar los documentos
electronicos mediante el método de borrado seguro conforme a lo estipulado en Articulo 4.3.2.5 del
Acuerdo 001 de 2024, asegurando su eliminacion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfo, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la suscripcién del acta de cierre anual del
consecutivo.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 594 del 2000

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 001 de 2014




120.13

120.13.01

CONTRATOS

Contratos Atipicos de Distribucién de Loteria

Analisis Financiero
Certificado existencia y representacion
Declaracién juramentada de bienes y rentas

Certificado de inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflictos de
intereses
Copia cédula de ciudadania

RUT

Certificado de antecedentes penales

Certificado de antecedentes disciplinarios (Procuraduria)
Certificado del boletin de responsables fiscales (Contraloria)

Certificado de medidas correctivas

Contratos atipicos de distribucién de loteria

Garantia o Pdliza

Acta de comité de Producto

Designacién de supervisor

Acta aprobacién de pdliza

Pagare

Carta de instrucciones

Otrosi

Certificado del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y de la
Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Acta de liquidacion

19

Subserie que corresponde a los documentos que registran los acuerdos no estandar o especiales entre
Loteria de Medellin y los distribuidores de sus productos. Estos contratos pueden incluir condiciones
particulares, adaptandose a necesidades especificas del negocio o del contexto en que se realizan.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que documenta la gestion,
negociacion y formalizacion de los contratos atipicos suscritos por la Loteria de Medellin para la
distribucién de sus productos, apoyando el seguimiento a las condiciones comerciales, operativas y
contractuales pactadas. Asi mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de
los acuerdos contractuales celebrados por la entidad y de las obligaciones y responsabilidades
derivadas de su ejecucion durante la vigencia de los contratos, por lo cual, se establecen 20 afios,
esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los contratos Atipicos de Distribucion de Loteria cuya cuantia sea igual o
superior a cien (100) Salarios Minimo Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente
neto al momento de realizar la seleccién.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusion del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccién a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007
Decreto 1510 de 2013
Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.02

CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento

Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Propuesta Econdmica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal

Copia del RUT

Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)
Acta designacién de supervisor

Contrato de arrendamiento

Garantia o Pdliza

Aprobacion de pdlizas

Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio

Ordenes de pagos

Acta de terminacion

19

Subserie que corresponde a los documentos que se conservan de manera cronoldgica y que
provienen del proceso de contratacion celebrado por la entidad con una persona natural o juridica que
cede temporalmente el uso de un bien a cambio de una renta.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que documenta la gestion y
formalizacion de los contratos de arrendamiento suscritos por la Loteria de Medellin para el desarrollo
de sus actividades administrativas y operativas. Asi mismo, presenta valor legal ya que constituye
soporte de las obligaciones y derechos derivados de la relacion contractual durante la vigencia de los
contratos, por lo cual, se establecen 20 anos, esto, a fin de garantizar la prescripcién de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
metodo de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Contratos de Arrendamiento cuya cuantia sea igual o superior a cincuenta
(50) Salarios Minimo Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento de
realizar la seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéendose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusién del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Historico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccion indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencidn empiezan a contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.03

CONTRATOS

Contratos de Colaboracion Empresarial

Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Propuesta Econdmica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal

Copia del RUT

Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacién del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tienen
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST

Acta designacion de supervisor

Contrato de colaboracion empresarial

Garantia o Pdliza

Aprobacion de podlizas
Compromiso Presupuestal
Acta de Inicio

Ordenes de pagos

Acta de terminacion

19

Subserie que corresponde a los documentos que registran los acuerdos entre la entidad y otras
entidades para desarrollar proyectos o actividades de manera conjunta. Estos contratos definen las
condiciones de la colaboracién, como la distribucion de responsabilidades, las aportaciones de cada
parte, los términos de compensacion, los plazos de ejecucién y las metas a alcanzar.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que documenta la gestion,
estructuracién y formalizacién de los contratos de colaboracion empresarial suscritos por la Loteria de
Medellin para el desarrollo de actividades asociadas a su mision y a sus estrategias comerciales y
operativas. Asi mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de los acuerdos,
obligaciones y responsabilidades pactadas entre las partes durante la vigencia contractual, por lo cual,
se establecen 20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Contratos de Colaboracion Empresarial que involucraron colaboraciones
estratégicas con otras entidades y fueron esenciales para el desarrollo de proyectos clave de gran
impacto para la Loteria de Medellin.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusién del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfo, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:

Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.04

CONTRATOS

Contratos de Comodato

Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Propuesta Econémica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal
Copia del RUT
Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tienen
implementado el sistema de Gestidon Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST

Acta designacién de supervisor

Contrato de comodato

Garantia o Pdliza

Aprobacion de pdlizas
Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio
Ordenes de pagos

Informe de Supervision firmado

Certificacion de Aportes Parafiscales

Certificado de Junta Central de contadores (si aplica )
Planilla Seguridad Social

Solicitud del otrosi

Estudios Previos del otrosi

Compromiso Presupuestal

Minuta del otrosi

Registro Presupuestal de la Adicion

Acta de liquidacién

e

X

X X X X

X

Subserie que corresponde a los documentos que se conservan de manera cronoldgica y que se
generan en el proceso de contratacion celebrado por la entidad con una persona natural o juridica, en
el que una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso
de ella, con el compromiso de restituir la misma especie una vez terminado el uso.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que documenta la gestion y
formalizacion de los contratos de comodato suscritos por la Loteria de Medellin para la entrega o
recepcion de bienes destinados al apoyo de sus actividades administrativas, comerciales u operativas.
Asi mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de los acuerdos celebrados,
asi como de los derechos, obligaciones y responsabilidades asumidas por las partes durante la
vigencia contractual, por lo cual, se establecen 20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcién de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccion anual de los contratos de comodato cuya cuantia sea igual o superior a cien (100)
Salario Minimo Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento de
realizar la seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusién del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfo, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.05

CONTRATOS

Contratos de Compraventa

Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal
Propuesta Econdmica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal

Copia del RUT

Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas
Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracién de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tienen
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST

Acta designacion de supervisor

Contrato interadministrativo

Garantia o Pdliza

Aprobacion de podlizas

Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio

ordenes de Pagos
Informe de Supervision firmado

Informe de Actividades
Entrada al almacén

Certificacion de Aportes Parafiscales
Certificado Junta Central de contadores (si aplica )

Planilla Seguridad Social
Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria)

Solicitud del otrosi

Estudios Previos del otrosi
Minuta del otrosi

Disponibilidad Presupuestal de la Adicion

Registro Presupuestal de la Adicion

Acta de liquidacion
Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL

e

X X

XX X X X XX XX XXX X

X XX XXX X

>

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por las entidades con una persona natural o juridica en el que una
de las partes se obliga a dar una cosa y la otra a pagarla en dinero.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que documenta la gestion y
formalizacion de los contratos de compraventa suscritos por la Loteria de Medellin para la adquisicién
0 enajenacioén de bienes necesarios para el desarrollo de sus actividades administrativas, comerciales
u operativas. Asi mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de los derechos
y obligaciones derivados de la transferencia de dominio de los bienes objeto del contrato durante su
vigencia, por lo cual, se establecen 20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcién de la informacion,
la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Contratos de Compraventa cuya cuantia sea igual o superior a cien (100)
Salarios Minimo Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento de
realizar la seleccién.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusion del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccién a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST

Acta designacion de supervisor
Contrato de concesion
Compromiso Presupuestal
Acta de Inicio

Informe de Supervision firmado
Certificacion de Aportes Parafiscales

Certificado Junta Central de contadores (si aplica )
Planilla Seguridad Social

Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria)
Solicitud del otrosi
Estudios Previos del otrosi

Disponibilidad Presupuestal de la Adicidn, segun caso.

Registro Presupuestal de la Adicion, segun caso.

Acta de liquidacion

X

X X X X X X XX X X X X X




120.13

120.13.06

CONTRATOS

Contratos de Concesion

Estudio de Conveniencia
Disponibilidad Presupuestal

Pliegos de condiciones- si aplica

Propuesta Econdmica
Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal

Copia del RUT
Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST
Acta designacion de supervisor

Contrato de concesion

Garantia o Pdliza

Aprobacion de pdlizas

Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio

Ordenes de Pagos

Informe de Supervision firmado

Certificacion de Aportes Parafiscales

Certificado Junta Central de contadores (si aplica)
Planilla Seguridad Social

Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria)

Solicitud del otrosi

Estudios Previos del otrosi

Minuta del otrosi

Disponibilidad Presupuestal de la Adicion, segun caso.
Registro Presupuestal de la Adicion. Copia cédula de ciudadania representante legal

Copia del RUT
Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional
Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacién del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL
Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST

Acta designacion de supervisor
Contrato de concesion
Compromiso Presupuestal
Acta de Inicio

Informe de Supervision firmado
Certificacion de Aportes Parafiscales

19

>

X X

XXX XXX X XXXXXXXXXXXXXX X >

X

X X X X X X X X

Subserie que corresponde a los documentos generados y celebrados por la Loteria de Medellin para
otorgar a una persona, llamada concesionario, la prestacién, operacion, explotacion, organizacion o
gestion total o parcial de un servicio publico, o la construccion, explotacién o conservacién total o
parcial de una obra o bien destinados al uso publico.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que permite a la Loteria de
Medellin documentar y respaldar las decisiones adoptadas para vincular a terceros en el desarrollo de
actividades que apoyan o complementan su gestién institucional, facilitando el control, seguimiento y
evaluacion de la ejecucion contractual y del cumplimiento de las condiciones acordadas. Asi mismo,
presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte formal de los derechos, obligaciones y
responsabilidades asumidas por las partes, asi como de las actuaciones adelantadas por la entidad en
ejercicio de sus funciones de supervision, control y eventual exigibilidad de responsabilidades durante
la vigencia del contrato, por lo cual, se establecen 20 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de
la informacién, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccion anual de los Contratos de Concesidon cuya cuantia sea igual o superior a cien (100)
Salarios Minimo Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento de
realizar la seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusién del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccién a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccidn segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




Certificado Junta Central de contadores (si aplica ) X
Planilla Seguridad Social X
Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria) X
Solicitud del otrosi X
Estudios Previos del otrosi X
Disponibilidad Presupuestal de la Adicion, segun caso. X
Registro Presupuestal de la Adicion, segun caso. X
Acta de liquidacion X
120.13|CONTRATOS Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por la Loteria de Medellin referidos a los estudios necesarios para
120.13.07|Contratos de Consultoria 19 la ejecucion de proyectos de inversion, estudios de diagnéstico, prefactibilidad o factibilidad para
programas o proyectos especificos, asi como a las asesorias técnicas de coordinacion, control y
Estudio de Conveniencia X supervision.
Disponibilidad Presupuestal X Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda la planeacién y
preparacion de los procesos de contratacion adelantados por la Loteria de Medellin, permitiendo
Propuesta Econémica X sustentar la toma de decisiones institucionales relacionadas con la formulacion de proyectos, la

- _ _ 5 identificacion de necesidades y la viabilidad técnica y operativa de las iniciativas a desarrollar. Asi

Certificado de existencia y representacion legal X mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de las actuaciones previas
realizadas por la entidad para dar cumplimiento a los principios de planeacion, responsabilidad y

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de X transparencia que rigen la contratacién estatal, y sirve como referencia frente a eventuales

intereses requerimientos de control y verificacion durante la vigencia de los procesos contractuales, por lo cual,

Copia cédula de ciudadania representante legal X se estaplecen 20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripciéon de la informacion, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

LA X Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los

o L . documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional , !

X cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la

o , T Loteria de Medellin.

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

- ] . ) o Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
(Persona Juridica y Representante Legal) X criterios:

Certificado del registro nacional de medidas correctivas X La produccion anual de los Contratos de Consultoria cuya cuantia sea igual o superior a cincuenta (50)
. : . : : : Salarios Minimos Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento de

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor . .

. X realizar la seleccién.

fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos X Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara la transferencia

y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT) secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,

- N . _ segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tienen Gestién Documental de la Loteria de Medellin.
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo X
Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST Estos documentos presentan valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la muestra

seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
Acta designacion de supervisor X actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusién del patrimonio documental.
T g T— X El Archlvq ’HIStOI’ICO debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccién a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.
Garantia o Pdliza ) o o o
X Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
Aprobacién de pélizas X p0’r el Archlyo Central, dependencia resp.c?nsablt—}- de elllml'nar los docu.mentos fISICO'S mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.
Compromiso Presupuestal X
Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
Acta de Inicio X aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.
Ordenes de Pagos X
Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
Informe de Supervision firmado X garantia.
Informe de Actividades ( si aplica) X
Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Certificacion de Aportes Parafiscales X Ley 80 de 1993
Planilla Seguridad Social X Ley 1150 de 2007
Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria) X Decreto 1510 de 2013
Solicitud del otrosi X Decreto 1082 de 2015
Estudios Previos del otrosi X
Minuta del otrosi X
Disponibilidad Presupuestal de la Adicién, segin caso X
Registro Presupuestal de la Adicion, segun el caso X
Acta de liquidacion X




120.13

120.13.08

CONTRATOS

Contratos de Mutuo

Disponibilidad Presupuestal

Copia cédula de ciudadania

Compromiso presupuestal

Contrato de mutuo

Paz y salvo

Acta de terminacion

19

Subserie documental que corresponden a los documentos que registran los acuerdos mediante los
cuales la Loteria de Medellin otorga un préstamo a una persona natural o juridica, con la obligacién de
devolver el mismo monto prestado en un plazo determinado.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda las decisiones
adoptadas por la Loteria de Medellin relacionadas con la obtencién o entrega de recursos financieros
bajo la modalidad de préstamo, permitiendo el seguimiento a las condiciones pactadas, a la ejecucién
de los desembolsos y al cumplimiento de las obligaciones asumidas. Asi mismo, presenta valor legal,
en la medida en que constituye soporte formal de los derechos, obligaciones y responsabilidades
derivados de la relacién contractual, asi como de las actuaciones adelantadas por la entidad durante
la vigencia del contrato, por lo cual, se establecen 20 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de
la informacidn, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La producciéon anual de los Contratos de Mutuo cuya cuantia sea igual o superior a cincuenta (50)
Salarios Minimos Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento de
realizar la seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusién del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfo, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la generacion del acta de terminacion.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.09

CONTRATOS

Contratos de Obra

Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Pliego de condiciones

Propuesta Econdmica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal
Copia del RUT

Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional
Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tiene
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST
Acta designacion de supervisor

Contrato de obra

Garantia o Pdliza

Aprobacion de pdlizas

Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio

Ordenes de Pagos

Informe de Supervision firmado
Informe de Actividades
Entrada al almacén (si aplica)

Certificacion de Aportes Parafiscales
Certificado Junta Central de contadores (si aplica )

Planilla Seguridad Social

Factura

Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria)

Solicitud del otrosi, adicion, suspension, reanudacion

Estudios Previos del otrosi

Minuta del otrosi

19

Subserie documental que corresponden a los documentos que celebra la entidad para la construccion,
mantenimiento, instalacion y, en general, para la realizaciéon de cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y pago.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda las decisiones
adoptadas por la Loteria de Medellin para la ejecucion de obras necesarias para su funcionamiento,
infraestructura o proyectos institucionales, permitiendo el seguimiento a la planeacién, ejecucion y
cumplimiento de las condiciones contractuales. Asi mismo, presenta valor legal, en la medida en que
constituye soporte de los derechos, obligaciones y responsabilidades derivadas del contrato, asi como
de las actuaciones adelantadas por la entidad durante la supervision y control de la obra, por lo cual,
se establecen 20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccion anual de los Contratos de Obra cuya cuantia sea igual o superior a cien (100) Salario
Minimo Mensual Legal Vigente, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento de realizar la
seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusién del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacién total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfo, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




Disponibilidad Presupuestal de la Adicion

Registro Presupuestal de la Adicion

Acta de liquidacion




120.13

120.13.10

CONTRATOS

Contratos de Pagos Contra Factura

Propuesta econémica

Estudio de oportunidad y Conveniencia

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Compromiso Presupuestal

Contrato Pago Contra Factura

Rut (si aplica)

Certificado del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos y de la
Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado de paz y salvo y parafiscales (si aplica)

Factura para pago

19

Subserie que incluye los documentos que formalizan los acuerdos entre la Loteria de Medellin y los
proveedores o contratistas que entregan bienes o servicios a la entidad. En estos contratos, se
establece que el pago se realizara unicamente después de que se haya presentado y aprobado la
factura correspondiente por los bienes entregados o los servicios prestados.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda las decisiones
adoptadas por la Loteria de Medellin para la adquisicién de bienes o servicios bajo esquemas de pago
condicionados a la verificacién y aprobacion de la factura, permitiendo el control de la ejecucion
contractual, la validacion de entregables y la correcta aplicacion de los procedimientos de pago. Asi
mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de los acuerdos celebrados con
proveedores y contratistas, asi como de las obligaciones y responsabilidades derivadas de la relacion
contractual durante su vigencia, por lo cual, se establecen 20 afios, esto, a fin de garantizar la
prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 30% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Contratos Pagos Contra Factura cuya cuantia sea igual o superior a
cincuenta (50) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes, teniendo en cuenta el valor presente
neto al momento de realizar la seleccién.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusion del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la factura aprobada para pago.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.11

CONTRATOS

Contratos de Prestacion de Servicios

Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Pliego de Condiciones

Propuesta Econdmica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal

Copia del RUT

Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Examen Ocupacional

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tiene
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST

Acta designacion de supervisor
Contrato de prestacion de servicios

Garantia o Pdliza

Aprobacion de pdlizas
Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio

Cuenta de cobro

Informe de Supervision firmado

Informe de Actividades

Entrada al almacén (si aplica)

Certificacion de Aportes Parafiscales

Certificado de no existencia de personal
Certificado bajo gravedad de Juramento
Certificado Junta Central de Contadores

Planilla Seguridad Social

Certificado datos basicos contratista

Soporte de pago (Emitido por Tesoreria)

Solicitud del otrosi

Estudios Previos del otrosi

Minuta del otrosi

Disponibilidad Presupuestal de la Adicion, segun caso
Registro Presupuestal de la Adicién, segun el caso
Acta de Recibo Final

Acta de liquidacién
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X

X XX XX XXXXXXXXXXXXXX X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacién celebrado por la entidad con personas naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas con la administracion o funcionamiento de la entidad.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda las decisiones
adoptadas por la Loteria de Medellin para vincular personas naturales o juridicas en el desarrollo de
actividades de apoyo, asesoria o ejecucion de tareas especificas, permitiendo el seguimiento al
cumplimiento de los objetos contractuales y a la adecuada prestacion de los servicios contratados. Asi
mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de los derechos, obligaciones y
responsabilidades pactadas entre las partes durante la vigencia del contrato, por lo cual, se establecen
20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcién de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de
consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 10% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Contratos de Prestacion de servicios de aquellos funcionarios que
desempenaron el rol de asesor al interior de las diferentes dependencias de la Loteria de Medellin.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusion del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccién a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenfio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.12

CONTRATOS

Contratos de Seguros

Estudio de Conveniencia
Disponibilidad Presupuestal

Propuesta Econdmica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal
Copia del RUT
Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tienen
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST
Acta designacién de supervisor

Contrato de seguros

Pdliza o garantia

Aprobacion de pdlizas

Compromiso Presupuestal
Informe de Supervision firmado

Certificacion de Aportes Parafiscales

Certificado Junta Central de contadores (si aplica )

Planilla Seguridad Social

Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria)
Solicitud del otrosi

Estudios Previos del otrosi
Minuta del otrosi

Disponibilidad Presupuestal de la Adicién, segun caso
Registro Presupuestal de la Adicion, segun el caso
Acta de liquidacion
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X X

XX X X X X X X

X

X X X X

X X

XX X X X XX

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por la entidad con una persona natural o juridica en el que se
trasladan los riesgos al asegurador a cambio de una remuneracion.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda las decisiones
adoptadas por la Loteria de Medellin para la proteccion de sus bienes, recursos, operaciones y
responsabilidades frente a riesgos asociados a su actividad institucional, permitiendo el seguimiento a
las coberturas contratadas, a las condiciones pactadas y a la vigencia de las pdlizas. Asi mismo,
presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de los derechos y obligaciones derivados
del contrato de seguro, asi como de las actuaciones adelantadas por la entidad en caso de
reclamaciones, siniestros o verificaciones contractuales durante su vigencia, por lo cual, se establecen
20 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcidon de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de
consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Contratos de seguros cuya cuantia sea igual o superior a cien (100)
Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento
de realizar la seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusion del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.13

120.13.13

CONTRATOS

Contratos de Suministro

Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal

Propuesta Econémica

Certificado de existencia y representacion legal

Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal
Copia del RUT

Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacién del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tienen
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST
Acta designacién de supervisor
Contrato de suministro

Garantia o Pdliza

Aprobacion de pdlizas

Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio

Ordenes de Pagos

Informe de Supervision firmado

Informe de Actividades ( si aplica)

Entrada al almacén (si aplica)

Certificacion de Aportes Parafiscales

Certificado Junta Central de contadores (si aplica )
Planilla Seguridad Social

Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria)

Solicitud del otrosi

Estudios Previos del otrosi

Minuta del otrosi

Disponibilidad Presupuestal de la Adicién, segun caso
Registro Presupuestal de la Adicion, segun el caso
Acta de Recibo Final

Acta de liquidacion

19

P

X

XXXXXX XXX XXXXXXXXXX X

Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los documentos generados en el
proceso de contratacion celebrado por la entidad con personas naturales o juridicas en el cual una
parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir en favor de otra, en forma independiente,
prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda las decisiones
adoptadas por la Loteria de Medellin para garantizar el abastecimiento continuo de bienes necesarios
para su funcionamiento administrativo, comercial y operativo, permitiendo el seguimiento a las
condiciones de entrega, periodicidad, calidad y cumplimiento de los compromisos contractuales. Asi
mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye soporte de los derechos, obligaciones y
responsabilidades pactadas entre las partes durante la ejecucion del contrato, por lo cual, se
establecen 20 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 30% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Contratos de Suministros cuya cuantia sea igual o superior a cien (100)
Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes, teniendo en cuenta el valor presente neto al momento
de realizar la seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada evidencian la actividad contractual de la Entidad y su aporte en el desarrollo de sus
actividades misionales, convirtiéndose en fuente primaria para la construccion de la memoria
institucional y la difusion del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
meétodo de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempenio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




120.14

1120.14.01

CONVENIOS

Convenios Interadministrativos
Estudio de Conveniencia

Disponibilidad Presupuestal
Propuesta Econémica

Certificado de existencia y representacion legal
Declaracién de Inhabilidades, impedimentos, incompatibilidades y conflicto de
intereses

Copia cédula de ciudadania representante legal

Copia del RUT

Certificado Antecedentes Penales - Policia Nacional

Certificado procuraduria de antecedentes disciplinarios del representante legal.

Certificado del boletin de responsables fiscales Contraloria General de la Republica
(Persona Juridica y Representante Legal)

Certificado del registro nacional de medidas correctivas

Constancia del pago de aportes parafiscales y seguridad social (expedido revisor
fiscal o representante legal).

Concepto de riesgos del Sistema de Administracion de Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo (SARLAFT)

Certificado emitido por la ARL, en el que conste que el contratista tienen
implementado el sistema de Gestion Seguridad y Salud en el trabajo

Certificado de cumplimiento de la ARL emitido por la responsable del SGSST

Acta designacion de supervisor

Convenio Interadministrativo

Garantia o Pdliza

Aprobacion de pdlizas

Compromiso Presupuestal

Acta de Inicio

Ordenes de pagos

Informe de Supervision firmado

Informe de Actividades ( si aplica)

Entrada al almacén (si aplica)

Certificacion de Aportes Parafiscales

Certificado Junta Central de contadores (si aplica )

Planilla Seguridad Social

Soporte de pago ( Emitido por Tesoreria)
Solicitud del otrosi

Estudios previos del otros

Minuta del otrosi

Disponibilidad Presupuestal de la adicion
Registro presupuestal de la adicién

Acta de liquidacion
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Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se suscriben
convenios entre la Loteria de Medellin y dos 0 mas entidades publicas gubernamentales en virtud al
principio de coordinacion que debe existir entre las mismas, con el propdsito de cumplir los fines
propios del Estado y los de cada una de las entidades suscribientes.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que respalda las decisiones
adoptadas por la Loteria de Medellin para coordinar, articular o desarrollar acciones conjuntas con
otras entidades publicas, permitiendo el seguimiento a los compromisos asumidos, a la ejecucién de
actividades y al cumplimiento de los objetivos institucionales acordados. Asi mismo, presenta valor,
legal, en la medida en que constituye soporte de los acuerdos celebrados entre entidades estatales,
asi como de las obligaciones, responsabilidades y actuaciones derivadas de su ejecucion durante la
vigencia del convenio, por lo cual, se establecen 20 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 50% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccién anual de los Convenios Interadministrativos cuya cuantia sea igual o superior a cien
(100) Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes, teniendo en cuenta el valor presente neto al
momento de realizar la seleccion.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo historico, en la medida en que la muestra
seleccionada permite evidenciar los mecanismos de articulacion y cooperacion institucional adoptados
por la Entidad, asi como su contribucién al cumplimiento de las actividades misionales a través del
trabajo conjunto con otras entidades publicas, constituyéndose en fuente primaria para la construccién
de la memoria institucional y la preservacion del patrimonio documental.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccién a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccidn segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacién Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 80 de 1993

Ley 1150 de 2007

Decreto 1510 de 2013

Decreto 1082 de 2015




Esta serie corresponde a la agrupacion documental en la que se conservan los documentos por los
cuales un ciudadano presenta solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o los particulares
que prestan servicios publicos o ejercen funciones publicas, para obtener respuestas prontas y
oportunas.

Serie que posee valores primarios como el valor administrativo, ya que soportan la gestion
institucional relacionada con la atencién, tramite y respuesta a las solicitudes formuladas por la
ciudadania, permitiendo el seguimiento de actuaciones y la adopcion de decisiones durante su
vigencia. Presenta valor legal, en tanto da cuenta de las reclamaciones y solicitudes elevadas por la
comunidad ante la Loteria de Medellin y/o las autoridades competentes, constituyendo evidencia del
cumplimiento de los deberes establecidos en la Ley 1755 de 2015 y demas normativas aplicables, por
lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la
disponibilidad y oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo de Gestion, se hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el
cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la
Derecho de peticion Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 5% mediante el metodo
de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes criterios:

La produccién anual de los derechos de peticion que expresan quejas, reclamos o denuncias sobre la
prestacion del servicio por parte de la entidad, una oficina o un funcionario.

Estos documentos presentan valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la muestra
seleccionada permite analizar la forma en que la ciudadania se ha relacionado con la Loteria de
X Medellin en distintos periodos; su contenido se constituye en una fuente primaria para la investigacion
institucional, al permitir reconstruir las transformaciones en los mecanismos de atencion al ciudadano
y en la prestacién del servicio a lo largo del tiempo.

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencion en el Archivo Central, se hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservaciéon PDF/A.

Respuesta derecho de peticidon X
Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccion indicados, seran eliminadas
por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir del ultimo derecho de peticién recibido en el afio
€en curso.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Constitucion Politica de Colombia Art. 23
Ley 1755 de 2015




120.20

120.20.01

INFORMES

Informes a Entes de Control

Solicitud de informacion

Informe a ente de control

PDF/A

PDF/A

Subserie que contiene la informacion requerida por los entes externos encargados de la inspeccion,
vigilancia, seguimiento y control a la gestion de las entidades publicas.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, en tanto soporta la gestion
institucional y sirve como evidencia para auditorias, verificaciones y actividades de seguimiento por
parte de los entes de control; y el valor legal, dado que cumple obligaciones formales de reporte,
permite atender requerimientos oficiales y constituye respaldo documental en eventuales procesos de
responsabilidad. Asimismo, presenta valores secundarios, como el valor histérico, en la medida en
que documenta de manera continua y verificable la relaciéon de la entidad con los organismos de
vigilancia y control, evidenciando la evolucién del cumplimiento normativo de la Loteria de Medellin
en distintos periodos, asi como las respuestas institucionales, ajustes administrativos y decisiones
adoptadas frente a requerimientos, observaciones y procesos de control, lo cual constituye una fuente
primaria para la investigacién, el analisis de la gestién publica, la evaluacién de la transparencia
institucional y la reconstruccion de la memoria organizacional de la entidad, por lo cual, se establecen
10 anos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de
consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestidn, se hara la transferencia primaria
de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencidon, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencidén se empiezan a contar a partir de fecha de emisién del dltimo informe del afio
en curso.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:

Ley 1474 de 2011

Ley 1753 de 2015, Art, 133
Decreto 1083 de 2015
Decreto 648 de 2017
Decreto 1499 de 2017




120.20

120.20.10

INFORMES

Informes de Encuestas de Satisfaccion del Cliente Final y Distribuidor

Informe de encuestas de satisfaccién del cliente final y distribuidor

PDF/A

Subserie que corresponde a los documentos generados a partir de las encuestas realizadas para
medir la satisfaccion de los clientes y distribuidores con los productos o servicios ofrecidos por la
Loteria de Medellin. Estos informes recogen, analizan y resumen los resultados de las encuestas,
proporcionando informacion sobre el nivel de satisfaccion de los usuarios y actores clave de la cadena
de distribucion de la loteria.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que apoya la medicion y
seguimiento de la percepcion del cliente final y del distribuidor frente a los productos y servicios
ofrecidos por la Loteria de Medellin, por lo cual se establecen 10 anos, esto, a fin de garantizar la
prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn, se hara la transferencia primaria
de los documentos electrénicos de archivo en el Sistema de Gestion de Documentos Electrénicos —
SGDEA, al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma de
Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion el Archivo Central se encargara de eliminar toda la subserie
documental, debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que
justifiguen su conservacion, ya que estos informes reflejan la opinion de los clientes en un contexto
puntual y no documentan procesos, decisiones o eventos clave para la historia de la Loteria de
Medellin. A medida que se realizan nuevas encuestas, los informes anteriores se vuelven obsoletos,
puesto que la informacion contenida en ellos deja de ser relevante para la toma de decisiones y no
tiene un impacto significativo en la evolucion histérica de la organizacion. Ademas, los Informes de
Encuestas de Satisfaccion del Cliente Final y Distribuidor quedan consolidados en la subserie
Informes Mecanismos de Participacion Ciudadana de la Oficina de planeacion.

En este sentido, el Archivo Central sera la unica dependencia responsable de eliminar los documentos
electronicos mediante el método de borrado seguro conforme a lo estipulado en Articulo 4.3.2.5 del
Acuerdo 001 de 2024, asegurando su eliminacion segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempefio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del ultimo informe generado en la vigencia anual.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccion documental:
Decreto 1499 de 2017




120.21

120.21.01

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Banco Terminoldgico de Series y Subseries Documentales

Banco Terminoldgico de series y subseries documentales

PDF/A

Subserie documental integrada por la definicion de series y subseries producidas por la entidad en
razon de sus funciones, con el propodsito de entender su contexto.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que constituye un
instrumento de referencia para la normalizacion, unificacién y uso consistente de las denominaciones
de series y subseries documentales en la Loteria de Medellin, apoyando la correcta aplicacién de los
instrumentos archivisticos y la gestiéon documental institucional. Asi mismo, presenta valor legal, en la
medida en que respalda la implementacion de las Tablas de Retencion Documental y demas
instrumentos archivisticos conforme a la normatividad vigente, y sirve como soporte frente a procesos
de verificacién y control archivistico. Asimismo, presenta valores secundarios como el valor histérico,
ya que los Bancos Terminolégicos son instrumentos archivisticos apropiados para estudiar el sistemas
linglisticos de la entidad y asi mismo, brinda informaciéon de la gestion documental para la
investigacién archivistica, por lo cual, se establecen 10 anos, esto, a fin de garantizar la prescripcion
de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electrénicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservaciéon de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 594 del 220

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo No. 001 del 2024




120.21

120.21.02

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Cuadro de clasificacion documental

PDF/A

Subserie integrada por los instrumentos archivisticos que reflejan la jerarquizacién dada a la
produccion documental de la entidad, por medio de secciones, subsecciones, series y subseries.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que constituye el
instrumento técnico mediante el cual la Loteria de Medellin organiza, estructura y controla la
produccion documental de acuerdo con sus funciones, procesos y competencias, garantizando la
correcta clasificacién y gestion de los documentos en todas las fases del ciclo de vida documental. Asi
mismo, presenta valor legal, en la medida en que respalda la implementacién de los instrumentos
archivisticos conforme a la normatividad vigente y sirve como soporte frente a procesos de
verificacion, inspeccion y control archivistico. Asimismo, presenta valores secundarios como el valor
histérico, en tanto el Cuadro de Clasificacion Documental permite analizar la evolucion funcional y
organizacional de la entidad a partir de la forma en que ha estructurado su produccién documental.
Este instrumento constituye una fuente primaria para la investigacion archivistica e institucional, al
evidenciar los cambios en la estructura administrativa, las funciones asignadas a las dependencias y
la manera en que la Loteria de Medellin ha organizado y reinterpretado su quehacer a lo largo del
tiempo, por lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion,
la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electrénicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencidén, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 594 del 220

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo No. 001 del 2024




120.21

120.21.03

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Inventarios Documentales de Archivo Central

Inventario Documental archivo central

PDF/A

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos de control y recuperacién que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de los documentos del Archivo Central.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que los Inventarios
Documentales del Archivo Central permiten identificar, controlar y gestionar la documentacion
transferida por las diferentes dependencias de la Loteria de Medellin, facilitando la administracion del
acervo documental, la localizacion de la informacién y la atenciéon de consultas internas y externas
durante la gestién institucional. Asi mismo, presenta valor legal, en la medida en que constituye un
instrumento obligatorio para garantizar el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y de la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, al servir como soporte para la entrega
oportuna de informacién, la verificacion de la existencia documental y la atencion de requerimientos
formulados por autoridades de control y demas instancias competentes. Asi mismo, presenta valroes
secundarios como el valor histérico, dado que los Inventarios Documentales del Archivo Central
resultan apropiados para estudiar la administracién de la produccién documental de la entidad, en la
medida en que permiten identificar, organizar y controlar el acervo documental transferido al Archivo
Central. En consecuencia, esta subserie se considera de conservacion total, dados los aportes
informativos que ofrece para la investigacién documental y archivistica, al permitir analizar las
decisiones institucionales relacionadas con la organizacion, custodia y permanencia de la
documentacion a lo largo del tiempo, por lo cual, se establecen 5 anos, esto, a fin de garantizar la
prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin, ya que los Inventarios Documentales de Archivo Central son
instrumentos apropiados para estudiar la administracion de la produccion documental la entidad,
dados los aportes informativos de la investigacion documental y archivistica.

El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 594 del 220

Decreto 1080 de 2015

Acuerdo 001 de 2024




120.21

120.21.04

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Modelo de Requisitos para la Gestion de Documentos Electréonicos

Modelo de requisitos para la gestién de los documentos electronicos

PDF/A

Subserie que permiten identificar y formular los requisitos funcionales para la gestion de documentos
electronicos de archivo mediante la implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo (SGDEA).

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que define y orienta los
lineamientos técnicos, funcionales y operativos que debe cumplir la Loteria de Medellin para la
adecuada gestion de sus documentos electronicos, sirviendo como marco de referencia para la
implementacion, operacion y mejora de los sistemas de gestion documental electrénica. Asi mismo,
presenta valor legal, en la medida en que respalda el cumplimiento de la normatividad archivistica y
de gestion documental aplicable a los documentos electronicos, y sirve como soporte frente a
procesos de verificacion, auditoria y control relacionados con la autenticidad, integridad, disponibilidad
y conservacion de la informacion digital. Asimismo, presenta valores secundarios como el valor
histérico, dado que el Modelo de Requisitos permite analizar la evolucion de los criterios adoptados
por la Loteria de Medellin para la gestibn de documentos electronicos, evidenciando los cambios
tecnoldgicos, normativos y metodolégicos que han orientado la administracién de la informacion digital
en distintos periodos. Este instrumento se constituye en una fuente primaria para la investigacion
archivistica e institucional, al permitir estudiar la madurez del sistema de gestiéon documental
electronica y las decisiones adoptadas por la entidad para garantizar la preservacion y el acceso a la
informacion en entornos digitales, por lo cual, se establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la
prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Decreto 1080 de 2015, Art. 2.8.2.5.8.




120.21

120.21.05

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Planes Institucionales de Archivo - PINAR

Plan institucional de archivo - PINAR

PDF/A

Subserie documental conformada por los instrumentos archivisticos que plasman la planeacion de la
funcién archivistica, en articulacion con los planes y proyectos estratégicos de la entidad.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que define la planeacion
estratégica de la funcién archivistica de la Loteria de Medellin, orientando la formulacién de objetivos,
programas, proyectos y acciones para la gestion integral de los archivos en articulaciéon con la
planeacién institucional. Asi mismo, presenta valor legal, en la medida en que respalda el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y constituye soporte formal de las decisiones
adoptadas por la entidad para organizar, administrar y conservar su documentacion, sirviendo como
referencia frente a procesos de verificacién, auditoria y control archivistico. Asimismo, presenta
valores secundarios como el valor histérico, dado que los Planes Institucionales de Archivo — PINAR
permiten identificar y analizar las decisiones adoptadas por la Loteria de Medellin para organizar,
priorizar y fortalecer la funcion archivistica en distintos momentos. Estos documentos constituyen una
fuente primaria para la investigacion archivistica e institucional, al evidenciar las problematicas
identificadas, las estrategias definidas y las acciones planificadas para la gestion de los archivos,
permitiendo estudiar cémo la entidad ha enfrentado los retos asociados a la administracion,
conservacién y acceso a su documentacion a lo largo del tiempo, por lo cual, se establecen 10 afios,
esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencidon empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Decreto 1080 de 2015

Ley 1712 de 2014

Ley 594 del 2000




120.21

120.21.06

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Programa de Gestion Documental - PGD

Programa de gestion Documental - PGD

PDF/A

Subserie documental integrada por los instrumentos archivisticos que establecen los componentes de
la Gestién Documental, desde la planeacién, produccion, gestién, tramite, organizacion, transferencias
y disposicion final de los documentos, a partir de la valoracién y/o. Optimiza la trazabilidad de la
informacion producida en las diferentes etapas del ciclo vital del documento independientemente del
medio de registro y almacenamiento, atendiendo la necesidad de mejora continua del proceso de
gestion documental; plantea actividades para ejecutar en las etapas de creacion, mantenimiento,
difusion y administracién de documentos.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que define y organiza los
procesos, actividades y responsabilidades asociadas a la gestion documental de la Loteria de
Medellin, orientando la produccién, organizacion, tramite, conservaciéon y disposiciéon final de los
documentos en soporte fisico y electrénico, y valor legal, en la medida en que respalda el
cumplimiento de la normatividad archivistica vigente y sirve como soporte frente a procesos de
verificacion, auditoria y control relacionados con la correcta gestiéon de la documentacion institucional.
Presenta valores secundarios como el valor histérico, dado que el Programa de Gestion Documental
permite analizar como la entidad ha aplicado en la practica la funcién archivistica, evidenciando los
procedimientos adoptados, los ajustes realizados y las decisiones implementadas para gestionar sus
documentos en distintos periodos, constituyéndose en una fuente primaria para la investigaciéon
archivistica e institucional al permitir estudiar la evolucién de los procesos documentales y la forma en
que la Loteria de Medellin ha estructurado la gestién de su informacién a lo largo del tiempo, por lo
cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la
disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la actualizacion de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Decreto 1080 de 2015

Ley 1712 de 2014

Ley 594 del 2000

Acuerdo 001 de 2024




120.21

120.21.07

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Control de Acceso

Tabla de control de acceso

PDF/A

Subserie integrada por los listados de series y subseries documentales en el cual se identifican sus
condiciones de acceso y restriccion.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que permite identificar las
series y subseries documentales susceptibles de consulta, facilitando la gestién controlada del acceso
a la informacion por parte de los usuarios internos y externos de la Loteria de Medellin, asi como la
adecuada administracién de los permisos y restricciones sobre los documentos institucionales.
Presenta valor legal, puesto que garantiza el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica
bajo condiciones de seguridad, asegurando la proteccion de la informacion sujeta a reserva legal o
constitucional, de conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y demas normas aplicables.
Presenta valores secundarios como el valor histérico, dado que las Tablas de Control de Acceso
permiten analizar la evolucion de los criterios institucionales adoptados para regular el acceso, la
reserva y la confidencialidad de la informacion, evidenciando como la Loteria de Medellin ha definido
y ajustado sus politicas de acceso documental en distintos periodos, constituyéndose en una fuente
primaria para la investigacion archivistica e institucional sobre la gestion, proteccion y gobernanza de
la informacioén, por lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electrénicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencidén, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Decreto 1080 de 2015

Ley 1712 de 2014

Ley 594 del 2000




120.21

120.21.08

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Retencion Documental - TRD

Tablas de retencion documental

Acto administrativo de aprobacion de las TRD

Comunicaciones oficiales — solicitud de convalidacion

Conceptos Técnicos

Actas de mesa de trabajo

Actas de Precomité Evaluador de documentos

Acta Comité Evaluador de documentos

Certificado convalidacion de TRD

Memoria descriptiva

Registro de publicacion

Certificado de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A
PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
elaboracion, actualizacion y tramite de convalidaciéon de las Tablas de Retencién Documental de una
entidad.

Subserie que posee valores primarios como el valor administrativo, dado que las Tablas de Retencién
Documental orientan de manera operativa la gestién cotidiana de los documentos de la Loteria de
Medellin, al definir los tiempos de permanencia, transferencia y disposicién final de las series y
subseries documentales, garantizando una administracion coherente con las funciones institucionales.
Presenta valor legal, en la medida en que constituye el instrumento que formaliza las decisiones sobre
conservacion y eliminaciéon documental, respalda su aplicacion conforme a la normatividad vigente y
sirve como soporte ante procesos de control y verificacion archivistica. Presenta valores secundarios
como el valor histérico, dado que las Tablas de Retencion Documental permiten reconstruir las
decisiones institucionales adoptadas frente a la permanencia o eliminacion de la documentacion,
evidenciando como la Loteria de Medellin ha definido, en distintos momentos, qué informacion
preservar como parte de su memoria institucional. En este sentido, las TRD se constituyen en una
fuente relevante para la investigacion archivistica e institucional, al permitir analizar los criterios
aplicados para la construccién y preservacién de la memoria documental a lo largo del tiempo, por lo
cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la
disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo Central se encargard de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histdérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este instrumento archivistico.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccion documental:
Decreto 1080 de 2015

Ley 1712 de 2014

Ley 594 del 2000

Acuerdo 001 de 2024




120.21

120.21.09

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

Tablas de Valoracion Documental - TVD

Tablas de valoracion documental

Diagnostico documental

Historia Institucional

Acto administrativo de aprobacion de las TVD

Comunicaciones oficiales — procesos convalidacion

Conceptos Técnico
Actas de mesa de trabajo
Actas de Precomité Evaluador de documentos

Acta Comité Evaluador de documentos

Certificados convalidacion de TVD

Memoria descriptiva

Certificados de inscripcion en el Registro Unico de Series Documentales

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A
PDF/A

PDF/A
PDF/A

PDF/A
PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se registra la
elaboracion, actualizacién y tramite de convalidacién de las Tablas de Valoracion Documental de una
entidad.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, en la medida en que las Tablas
de Valoracién Documental permiten a la Loteria de Medellin analizar, organizar y tomar decisiones
técnicas sobre los fondos documentales acumulados, facilitando la recuperacién del control
archivistico sobre documentacién producida en periodos anteriores y apoyando los procesos de
ordenamiento y depuracién del acervo documental. Presenta valor legal, dado que respalda
formalmente las decisiones adoptadas respecto a la conservacion o eliminacion de documentos
histéricos acumulados, constituyéndose en soporte técnico frente a eventuales requerimientos de
verificacion, control o responsabilidad asociados a la disposicidn final de la documentacién. Posee
valores secundarios como el valor histdrico, en tanto las Tablas de Valoracion Documental permiten
identificar y documentar los criterios aplicados por la entidad para determinar qué documentos del
fondo acumulado adquieren caracter permanente, constituyéndose en una fuente primaria para la
investigacion archivistica e institucional al evidenciar cémo la Loteria de Medellin definio, reconstruyo
y consolidé su memoria documental retrospectiva, por lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de
garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar desde la finalizacion de la implementacion de las TVD.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Decreto 1080 de 2015

Ley 1712 de 2014

Ley 594 del 2000

Acuerdo 001 de 2024




120.22

120.22.01

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales

Planilla de comunicaciones recibidas

Planilla de comunicaciones internas

Planilla de comunicaciones enviadas

Reporte de guias de envio

Planilla de devolucion

Subserie en la que se registra la recepcién de los documentos por parte de los funcionarios
competentes, asi como el seguimiento a los tiempos de respuesta de las comunicaciones recibidas.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, dado que los Instrumentos de
Control de Comunicaciones Oficiales permiten registrar, verificar y hacer seguimiento al tramite de las
comunicaciones oficiales enviadas y recibidas por la Loteria de Medellin, apoyando la organizacion
interna y el control operativo de la correspondencia durante su gestion, por lo cual, se establecen 5
anos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y oportunidad de
consulta.

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma vy el
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Finalizado el periodo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacién de los documentos,
debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen
su conservacion, ya que los instrumentos de control de comunicaciones se eliminan, pues las copias
de la comunicacion se agregan al expediente.

En este sentido, el Archivo Central sera la Unica dependencia responsable de eliminar los documentos
fisicos mediante el método de picado, asegurando su destruccion segun las técnicas establecidas por
la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desempeno, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024 o la
normatividad archivistica vigente.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la suscripcion del acta de cierre anual del
consecutivo.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 594 del 2000
Acuerdo 001 de 2024

120.22

120.22.02

INSTRUMENTOS DE CONTROL

Registros de Consultas y Prestamos de Documentos

Registro de consultas y prestamos de documentos

Subserie de control, donde se registra de manera cronoldgica las consultas y préstamos de
expedientes o documentos a usuarios internos o externos, con el fin de satisfacer las necesidades de
informacion, realizando seguimiento y control a los prestamos efectuados en los archivos
institucionales de la Loteria de Medellin.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, dado que permiten llevar el
control temporal del acceso, uso y devolucion de la documentacion custodiada, apoyando la gestidon
interna, la localizacion de los documentos y la responsabilidad sobre su manejo durante el préstamo,
por lo cual, se establecen 5 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la
disponibilidad y oportunidad de consulta.

cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, se realizara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma vy el
Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestion Documental de la Entidad.

Finalizado el periodo de retencion en el Archivo Central, se hara la eliminacion de los documentos,
debido a que estos pierden sus valores primarios y no adquieren valores secundarios que justifiquen
su conservacion, ya que una vez se devuelve el expediente el registro carece de valores técnicos y
administrativos y los plazos de préstamo en la entidad no exceden un tiempo de 30 dias.

En este sentido, el Archivo Central sera la unica dependencia responsable de eliminar los documentos
fisicos mediante el método de picado, asequrando su destruccion sequn las técnicas establecidas por




la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestién y Desemperio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024 o la
normatividad archivistica vigente.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir del ultimo registro de control de préstamo de
documentos con el cual se cierra la vigencia anual.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 594 del 2000

120.23

120.23.01

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA

Esquema de Publicacion de Informacion

Esquema de Publicacion de Informacion

PDF/A

Subserie que disponen los sujetos obligados para informar, de forma ordenada, a la ciudadania,
interesados y usuarios, sobre la informacion publicada y que publicara, conforme al principio de
divulgacion proactiva de la informacion previsto en el articulo 3 de la Ley 1712 de 2014, y sobre los
medios a través de los cuales se puede acceder a la misma

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, en la medida en que el
Esquema de Publicacién de Informacioén define, organiza y orienta la informacién que la Loteria de
Medellin debe divulgar de manera proactiva, facilitando la gestion institucional de la informacién
publica y el cumplimiento de las obligaciones de transparencia. Presenta valor legal, dado que
constituye un instrumento obligatorio para garantizar el acceso a la informacion publica conforme a la
normatividad vigente, en especial a la Ley 1712 de 2014, y sirve como soporte frente a procesos de
verificacion, seguimiento y control por parte de las autoridades competentes. Posee valores
secundarios como el valor histérico, en tanto el Esquema de Publicacion de Informacién permite
identificar y analizar como la entidad ha definido, organizado y ajustado a lo largo del tiempo la
informacion puesta a disposicion de la ciudadania, constituyéndose en una fuente primaria para la
investigacion institucional sobre la evolucién de las practicas de transparencia, acceso a la
informacion y gestion informativa de la Loteria de Medellin, por lo cual, se establecen 10 afios, esto, a
fin de garantizar la prescripcion de la informacién, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencion, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar a partir de del ultimo Esquema de Publicacién de
Informacién del cierre de la vigencia en que fue emitida.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 1712 de 2014, art. 12.

120.23

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA

Subserie que es el inventario de la informacion publica generada, obtenida, adquirida o controlada por
el sujeto obligado, en calidad de tal, que ha sido calificada como clasificada o reservada.

documentos y apoyando la aplicacién de las medidas de proteccion correspondientes. Presenta valor
legal, dado que constituye el instrumento mediante el cual la entidad da cumplimiento a las
disposiciones sobre acceso a la informacién publica, reserva legal y constitucional, de conformidad
con lo establecido en la Ley 1712 de 2014 y la normativa que la reglamenta, sirviendo como soporte
frente a procesos de verificacion, control y eventual responsabilidad. Posee valores secundarios como
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120.23.02

indice de Informacion Clasificada y Reservada

indice de informacion clasificada y reservada

PDF/A
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acceso a la informaciéon en la administracion publica, convirtiéndose en fuente de informacién para
investigaciones de caracter histérico sobre los desarrollos administrativos en Loteria de Medellin, por
lo cual, se establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la
disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electrénicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo Central se encargard de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestion
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histdérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencién empiezan a contar del Gltimo indice de Informacién Clasificada y Reservada
del cierre de la vigencia en que fue emitida.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 1712 de 2014, art. 20

120.23

120.23.03

INSTRUMENTOS DE GESTION DE LA INFORMACION PUBLICA

Registros de Activos de Informacién

Registro de Activos de Informacion

PDF/A

Subserie que es el inventario de la informacion publica que el sujeto obligado genere, obtenga,
adquiera, transforme o controle en su calidad de tal.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, en la medida en que los
Registros de Activos de Informacion permiten a la Loteria de Medellin identificar, organizar y controlar
la informacién que produce, recibe y administra, constituyéndose en un insumo fundamental para la
gestion institucional de la informacion y para la aplicacion de los demas instrumentos de
transparencia. Presenta valor legal, dado que responde a las obligaciones establecidas en la Ley 1712
de 2014 en relacion con la identificacién y gestion de los activos de informacion, y sirve como soporte
frente a procesos de verificacion, seguimiento y control por parte de las autoridades competentes.
Posee valores secundarios como el valor histérico, en tanto los Registros de Activos de Informacion
permiten analizar cémo la entidad ha reconocido, clasificado y priorizado su informacion a lo largo del
tiempo, evidenciando los cambios en la forma de concebir la informacion publica, la reserva y la
transparencia. En este sentido, estos registros se constituyen en una fuente primaria para la
investigacion institucional y archivistica, al permitir estudiar la evolucién de las practicas de gestion de
la informaciéon y de cumplimiento del derecho de acceso a la informacion en la Loteria de Medellin,
por lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion, la
disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestiéon Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencidon, el Archivo Central se encargara de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electrénicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidon
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacion de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde del ultimo Registro de Activos de Informacién del
cierre de la vigencia en que fue emitida.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccion documental:
Ley 1712 de 2014, art. 13




120.29

120.29.09

PLANES

Planes de Conservacion Documental

Plan de conservacion documental

Acto administrativo de aprobacion.

PDF/A

PDF/A

Subserie que registra las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar los
programas, procesos y procedimientos, tendientes a mantener las caracteristicas fisicas y funcionales
de los documentos de archivo conservan con sus caracteristicas de autenticidad, integridad,
inalterabilidad, originalidad, fiabilidad y disponibilidad a través del tiempo.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, en la medida en que los Planes
de Conservacion Documental definen y orientan las acciones, medidas y estrategias necesarias para
garantizar la adecuada preservacion de los documentos de la Loteria de Medellin, asegurando su
integridad, disponibilidad y estabilidad en el tiempo, de acuerdo con los soportes y condiciones de
conservacion. Presenta valor legal, dado que respalda el cumplimiento de la normatividad archivistica
vigente en materia de conservacion documental y sirve como soporte frente a procesos de
verificacion, seguimiento y control relacionados con la proteccion del patrimonio documental de la
entidad. Posee valores secundarios como el valor histérico, en tanto los Planes de Conservacion
Documental permiten analizar las decisiones institucionales adoptadas para preservar la
documentacién considerada relevante, evidenciando los criterios técnicos aplicados, las prioridades
establecidas y las acciones implementadas para garantizar la permanencia del acervo documental. En
este sentido, se constituyen en una fuente primaria para la investigacién archivistica e institucional, al
permitir estudiar como la Loteria de Medellin ha enfrentado los riesgos asociados al deterioro
documental y ha definido estrategias para la preservacién de su memoria documental a lo largo del
tiempo, por lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion,
la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electréonicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo Central se encargard de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este plan.
Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:

Decreto 1080 de 2015
Ley 594 del 2000




120.29

120.29.13

PLANES

Planes de Preservacion Digital a Largo Plazo

Plan de preservacion digital a largo plazo

Acto administrativo de aprobacion

PDF/A

PDF/A

Subserie que documenta las acciones a corto, mediano y largo plazo que tienen como fin implementar
los programas, estrategias, procesos y procedimientos, tendientes a asegurar la preservacién a largo
plazo de los documentos electrénicos de archivo.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, en la medida en que los Planes
de Preservaciéon Digital a Largo Plazo establecen las acciones, estrategias y responsabilidades
necesarias para garantizar la conservacidén, accesibilidad y disponibilidad de los documentos
electrénicos de la Loteria de Medellin a lo largo del tiempo, apoyando la gestién institucional de la
informacion digital y la continuidad de los procesos documentales. Presenta valor legal, dado que
respalda el cumplimiento de la normatividad archivistica y de gestién documental aplicable a los
documentos electronicos, y sirve como soporte frente a procesos de verificacién, auditoria y control
relacionados con la preservacion de la informacion digital y la garantia de su autenticidad, integridad y
disponibilidad. Posee valores secundarios como el valor histérico, en tanto los Planes de Preservacién
Digital a Largo Plazo permiten analizar las decisiones institucionales adoptadas para asegurar la
permanencia de los documentos electronicos, evidenciando los criterios técnicos, tecnolégicos y
organizacionales definidos para enfrentar la obsolescencia, los riesgos digitales y los cambios en los
entornos tecnolégicos. En este sentido, se constituyen en una fuente primaria para la investigacion
archivistica e institucional, al permitir estudiar cémo la Loteria de Medellin ha abordado la
preservaciéon de su memoria documental digital y ha garantizado la continuidad de la informacién a lo
largo del tiempo, por lo cual, se establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la
informacion, la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electréonicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo Central se encargard de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este plan.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Decreto 1080 de 2015

Ley 594 del 2000

Acuerdo 001 de 2024




120.29

120.29.17

PLANES

Planes de Transferencias Documentales

Plan de transferencia documental

Cronograma de transferencias documentales

Notificacion cronograma transferencia

Acta de visita de inspeccion

Registro de asistencia

Inventario documental

Acta de aceptacion de transferencia

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

PDF/A

Subserie documental en la que se registran los procesos técnicos, administrativos y legales
relacionadas con las transferencias primarias y secundarias de la documentacién, segun los tiempos
de retencion y disposiciones finales establecidos en tablas de retencién documental o tablas de
valoracion documental.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, en la medida en que los Planes
de Transferencias Documentales permiten a la Loteria de Medellin organizar y controlar de manera
sistematica el traslado de los documentos entre las diferentes fases del archivo, asegurando la
correcta aplicacién de los tiempos de retencidn, la preparacion técnica de los documentos y la
continuidad de su gestion. Presenta valor legal, dado que formaliza las decisiones adoptadas por la
entidad sobre la custodia, responsabilidad y traslado de la documentacion, constituyéndose en soporte
frente a procesos de verificacion, seguimiento y control relacionados con la administracion de los
archivos y el cumplimiento de la normatividad archivistica vigente. Posee valores secundarios como
el valor histérico, en tanto los Planes de Transferencias Documentales permiten identificar y analizar
cémo la entidad ha definido, en distintos momentos, los criterios y procedimientos para el cambio de
fase archivistica de los documentos, evidenciando la forma en que la Loteria de Medellin ha
organizado la gestion progresiva de su acervo documental. En este sentido, se constituyen en una
fuente primaria para la investigacion archivistica e institucional, al permitir estudiar la estructuracién
del ciclo de vida de los documentos y la consolidacion gradual de la memoria documental de la
entidad, por lo cual, se establecen 10 afios, esto, a fin de garantizar la prescripcion de la informacion,
la disponibilidad y oportunidad de consulta.

Una vez cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de
los documentos electréonicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos Electronicos —
SGDEA, al Archivo Central de la entidad, de acuerdo con los parametros definidos en el Cronograma
de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la Loteria de Medellin.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo Central se encargard de realizar la transferencia
secundaria de los documentos electronicos de archivo, en el Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos — SGDEA, al Archivo Histérico de la entidad para su conservacion total, segun los
parametros definidos en el Cronograma de Transferencias Documentales del Programa de Gestidn
Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Histérico debera garantizar la conservacién de los documentos y su reproduccién a largo
plazo.

Los tiempos de retencion empiezan a contar desde la actualizacién de este plan.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Decreto 1080 de 2015

Ley 594 del 2000

Acuerdo 001 de 2024




120.32|PROCESOS JURIDICOS Subserie que grupa los documentos relacionados con los procedimientos legales en los que la entidad
es parte, ya sea como demandante, demandado o tercero interesado. Esta subserie incluye todos los
documentos que surgen a lo largo de la gestion de los procesos judiciales, disciplinarios,

administrativos o contenciosos, tanto en tribunales como en instancias extrajudiciales.

Subserie que presenta valores primarios como el valor administrativo, en la medida en que los
Procesos Judiciales documentan la gestion, seguimiento y atencion de las actuaciones judiciales en
las que interviene la Loteria de Medellin, apoyando la toma de decisiones institucionales durante la
vigencia de los procesos. Presenta valor legal, dado que constituye evidencia formal de las
actuaciones judiciales adelantadas por la entidad, de las decisiones proferidas por las autoridades
competentes y del cumplimiento de las obligaciones derivadas de los procesos, sirviendo como
Demanda X soporte frente a eventuales requerimientos, revisiones o responsabilidades juridicas, por lo cual, se
establecen 10 afos, esto, a fin de garantizar la prescripcidon de la informacién, la disponibilidad y
oportunidad de consulta.

Cumplido el tiempo de retencién, el Archivo de Gestion, hara la transferencia primaria de los
documentos fisicos al Archivo Central de la entidad de acuerdo con los parametros definidos en el

Auto que admite demanda cronograma y el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de Gestién Documental de la
X Loteria de Medellin.
Contestacion de la demanda X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo Central, hara una seleccion del 20% mediante el
método de seleccion sistematico entre las unidades documentales que cumplan los siguientes
criterios:

La produccion anual de los procesos judiciales que hayan modificado los procesos o servicios de la
entidad.

Acta de inicio del proceso
Estos documentos presentan valores secundarios de tipo histérico, en la medida en que la muestra
seleccionada adquieren relevancia para la investigacion institucional y archivistica al evidenciar la

X relacién entre la actuacion judicial y los cambios adoptados por la entidad, permitiendo reconstruir
momentos en los que las decisiones externas influyeron de manera significativa en su gestion y
funcionamiento.
Acta de pruebas X

Por lo anterior, finalizado el tiempo de retencién en el Archivo Central, hara la transferencia
secundaria de los documentos fisicos al Archivo Historico de la entidad para su conservacion total,
segun los lineamientos definidos en el Proceso de Transferencias Documentales del Programa de
Gestion Documental de la Loteria de Medellin.

El Archivo Historico debera garantizar la conservacion de los documentos en el soporte original y su
reproduccion a largo plazo en formatos de preservacion PDF/A.

_ Las unidades documentales que no cumplan con los criterios de seleccién indicados, seran eliminadas
Sentencia o fallo X por el Archivo Central, dependencia responsable de eliminar los documentos fisicos mediante el
método de picado, asegurando su destruccidn segun las técnicas establecidas por la Entidad.

Este procedimiento sera llevado a cabo dejando constancia en el Acta de Eliminacion Documental
aprobada por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, la cual sera publicada en el sitio web
de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en el articulo 4.5.4. del Acuerdo No. 001 del 2024.

Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la expedicién de la sentencia o fallo.

Normativa y/o fuentes asociadas a la produccién documental:
Ley 734 de 2002

Ley 1437 de 2011, art.52

Ley 1474 de 2011

Ley 1952 de 2019




Jefe de la dependencia

Responsable del area de gestion documental de la entidad

Secretario General o funcionario administrativo de igual o superior jerarquia

Nombre: Isabel Posada Barrera

Nombre: Luz Marina Betancur

Nombre: Isabel Posada Barrera

Cargo: Secretaria General

Cargo: Técnica administrativa

Cargo: Secretaria General
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