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1. OBJETIVO

Establecer en la Loteria del Meta la metodologia que permitan aplicar eficiente, eficaz y
efectivamente el manejo archivistico de organizacion, conservacion y disposiciéon final de los
documentos, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la normatividad archivistica.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los procesos de la Loteria del Meta desde la
organizacién de los Archivos de Gestion de acuerdo a las Tablas de Retencion
Documental (TRD) hasta el Archivo Central, la conservacion, almacenamiento y/o
eliminacion de las series documentales.

3. BASE LEGAL

La Ley General de Archivo 594 del 14 de julio del 2000, Decreto 1515 de 2013.
4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Gerente: Revisién, aprobacion de este procedimiento y su aplicaciéon

Subgerencia Administrativa y Financiera: Para el control de este procedimiento, el responsable sera
el Sugerente Administrativo y Financiero.

Funcionario de Archivo Central: Encargado del manejo del funcionario de Archivo Central, de tablas
de retencion documental y de elaboracién de informes de su area

5. DEFINICIONES

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada, en el
transcurso de su gestién, conservando respetando aquel orden para servir como testimonio e
informacién a la persona o institucidon que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la
historia.

Archivo Publico: Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales y aquellos
que se derivan de la prestacidén de un servicio publico por entidades privadas.
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Archivo total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo
vital.

Documentos de Archivo: Registro de informacién producida o recibida por una entidad publica
o privada en razon de sus actividades o funciones.

Funcion Archivistica: Actividades relacionadas con la totalidad del que hacer archivistico, que
comprende desde la elaboracién del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

Gestién Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacidon segun los materiales
empleados. Ademas de los archivos en papel existentes los archivos audiovisuales.
Fotogréficos, filmicos, informéticos, orales y sonoros.

Tabla de Retencion Documental: Listado de series con sus correspondientes tipos
documentales, a las cuales se asignan el tipo de documento con su respectivo codigo, la serie,
subserie, definiendo asi el area que produjo el documento, el alcance del mismo y el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de documentos y disposicion final.

Documento Original: Es la fuente primaria de informacion con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

Comité de Archivo: Grupo asesor de cada area, responsable de definir las politicas, los programas
de trabajo y la toma de decisiones en los procesos administrativos y técnicos de | los archivos.

Clasificacion Documental: Labor intelectual mediante la cual se identifica y establecen las series
gue componen cada agrupacion documental, de acuerdo a la estructura organica y funcional de la
entidad, tomando como referencia las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Depuracion: Operacion por la cual se separan los documentos que tienen valor permanente de
los que no lo tienen, tomando como referencia las Tablas de Retencion Documental (TRD).
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Eliminacién del documento fisico: Documentos que han perdido su valor administrativo,
juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para
la ciencia y la tecnologia.

Expediente: Conjunto de documentos relacionados con un asunto, que constituyen una unidad
archivistica. Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por una oficina productora en la resolucién de un mismo asunto.

Folio: Hoja de libro, de cuaderno o de expediente al que corresponden dos paginas.

Fechas Extremas: Se refiere a la fecha mas antigua y a la méas reciente que pueden
encontrarse en un expediente o en cualquier unidad documental.

Retencién de Documentos: Es el plazo en términos de tiempo en que los documentos deben
permanecer en el archivo de gestién o en el Archivo Central, tal como se consigna en la Tabla
de Retencion Documental.

Selecciéon Documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacién bien sea para su eliminacién o su conservacion parcial o total.

Transferencia Documental: Remisién de los documentos del archivo de gestién al central
(primarias) y de este al histérico (secundarias) de conformidad con las Tablas de Retencién
Documental adoptadas.
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FLUJOGRAMA TABLAS DE FLUJOGRAMA TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL RETENCION DOCUMENTAL

INICIO 1

6.12. Preparacion fisica

documentos
6.1. Clasificacion CARPETA
TRD
6.13 Inventario unico F. INVENTARIO
6.2 Ordenacidn UNICO
TRD
6.3 Seleccion 6.14 l:lhlt:al:ll:ln carpetas
en Cajas
TRD CARPETAS
6.4 Retiro de otros 6.15 Elahoracion actas de
materiales entraga ACTAS
TRD ENTREGA
6.5 Foliacion 6.16 Documentos de
TRD apoyo TRD
6.6 ldentificacion de 6.17 Eliminacion
los expedientes parcial
TRD TRD
6.18 Criterios
6.7 Disposicion fisica - .
TRD eliminacion parcial TRD ¥ TVD
6.8 Distribucion series
documentales TRD FIN
6.9 Transferencia
primaria TRD Y ARCHIVO

Calle 38 # 32-37 Tel. 6716295 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co
n]m modelo integrado

de planeacisn
y gestion

/o o\
{/ )
vicitapo Supersalud 7>
Linea dg Atencion al Usuario: 6500870 — Bogota, D.C.
Linea Gratita Nacional - 018000810383



mailto:servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

IZ‘OTERIA DEL META

- s PROCESO ARCHIVO DOCUMENTAL \'J u

. ALIVIE 1A B¢
PROCEDIMIENTO APLICACION DE TABLAS V
DE RETENCION DOCUMENTAL

CcODIGO: ARC-P-002 VERSION: 3 FECHA: 04/04/2023 PAGINA:5 de 9

6.10 Cronograma
transferencia de

documental CRONOGRAMA
6.11 Revisidny
verificacion TRD
1
7.PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD RESngSABL EVIDENCIA

7.1 Clasificacién: Este proceso se desarrolla
ubicando en Tablas de Retencién Documental (TRD) . .
de cada arealaserie o subserie documental que Funqonano de TRD
. Archivo Central
ya se encuentra debidamente aprobada,
correspondiente al asunto del expediente.
7.2 Ordenacion: Los documentos previamente
clasificados en series y subseries documentales
se deben ordenar al interior de cada unidad de
conservacién, manteniendo el principio del orden | Funcionario de
original donde el documento con fecha mas antigua de | Archivo Central
produccion, sera el primero que se encontrara al abrir
la carpeta y la fecha mas reciente se encontrara al
final de la misma.
7.3 Seleccion: Consiste en retirar de la unidad de
conservacion toda aquella documentacion considerada como
material no archivistico por ejemplo: Plegables, tarjetas de | Funcionario de
invitacion recortes de prensa, catdlogos, copias y fotocopias | Archivo Central
de documentos.

TRD

TRD

7.4Retiro de otros Materiales: La documentacion
debera estar libre de material metélico como clips, Funcionario de
ganchos legaja dores y exceso de ganchos de Archivo Central TRD
cosedora, ademas de otros elementos como

separadores.

7.5 Foliacion: Se debe foliar en el orden en que se
producen los documentos y el Gltimo numero debe Funcionario de
corresponder al ultimo documento recibido, se debe Archivo Central TRD
foliar en el momento en el cual se incorporen los

documentos al expediente, con lapiz de mina negra
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en la parte superior derecha y se debe ubicar un
promedio de 200 folios por carpeta, cuando un
expediente se conforme por méas de 200 folios se
procederd a utilizar cuantas carpetas sean
necesarias, teniendo en cuenta que la foliacion sera
consecutiva y cada carpeta se numerara de la siguiente
manera: si el expediente estd conformado por tres
carpetas quedard carpeta 1 de 3,2 de 3, 3 de 3

7.6 Identificacion de los Expedientes: Sin excepcion todas
las carpetas se deben identificar, marcar de tal forma que
permita su ubicacion topogréafica en el inventario documental
y recuperacion, por lo tanto debe contener la siguiente
informacion: Fondo, seccidn, subseccién, serie, subserie,
namero de folios, nUmero de caja que pertenece, fechas
extremas y nimero de carpeta.

Funcionario de
Archivo Central

TRD

7.7 Disposicién fisica: Se debe realizar una distribucién
secuencial de izquierda a derecha de los muebles donde se
conservan los archivos de gestion, asi como numerarlos para
facilitar su ubicacion.

Funcionario de
Archivo Central

TRD

7.8 Distribucion de las series documentales: Se
deben distribuir atendiendo el orden de codificacion
establecido, es decir, en forma ascendente como se
encuentra en las TRD, asi como identificar en el
archivador las series y las subseries que alli se
encuentren.

Funcionario de
Archivo Central

TRD

7.9 Transferencia Primaria: Una vez los expedientes de las
series y subseries documentales hayan cumplido los plazos
indicados en las TRD, se debe practicar un procedimiento
sustentado por un calendario programado donde se efectla
el traslado de los documentos de los Archivos de Gestién al
Archivo Central.

Funcionario de
Archivo Central

TRD Y ARCHIVO

7.10 Cronograma de transferencia documental: El Auxiliar
Administrativo de Archivo debe elaborar anualmente un
cronograma de transferencia documental, asignando las
fechas de recepcién de los documentos de las distintas areas,
socializando el mismo con la suficiente antelacion para que
los funcionarios encargados de los archivos de gestion inicien
el proceso de preparacion de la documentacion.

El Auxiliar Administrativo de Archivo notificard al Comité de
Archivo el incumplimiento del cronograma de transferencias
documentales o las correcciones no atendidas por parte de
las dependencias, para que tomen las medidas correctivas.

Funcionario de
Archivo Central

CRONOGRAMA

7.11 Revisidon y verificacién: Una vez identificada la
documentacién se debe

Funcionario de
Archivo Central

TRD
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verificar en la Tabla de Retencibn Documental que
expedientes cumplieron el periodo de retencion en el archivo
de gestion y deben ser transferidos al archivo central.

7.12 Preparacion fisica de los documentos: Depurar y
limpiar la documentacion

identificada en el paso anterior, eliminar el material metalico,
revisar y verificar que todo se encuentre totalmente foliado en
forma legible y sin enmendaduras, cuando tenga en orden las
carpetas proceda a enumerarlas de 1 hasta (n) segun la
cantidad que se vaya a transferir.

Funcionario de
Archivo Central

CARPETA

7.13 Inventario Unico: Cada funcionario responsable del
archivo de gestion debe

elaborar un formato Unico de Inventario Documental, imprima
en original y copia y remita con memorando al encargado del
archivo con la documentacion relacionada.

Funcionario de
Archivo Central

FORMATO
INVENTARIO UNICO

7.14 Ubicacion de las carpetas en cajas: Los expedientes
se deben ubicar

respetando la secuencia I6gica de izquierda a derecha, asi
mismo las cajas deben ir identificadas, es decir numeradas
de manera secuencial, de forma clara y visible, el funcionario
de archivo asigna el nimero de consecutivo correspondiente
a las cajas de archivo, dando asi a las cajas la respectiva
ubicacion topogréafica dentro del Inventario Documental de
Archivo.

Funcionario de
Archivo Central

CARPETA

7.15 Elaboracién de acta de entrega de documentos: se
procede al traslado de las cajas al Archivo central, Para su
instalacion conforme al nimero de la transferencia, una vez
revisado se procede a elaborar el acta de transferencia en la
cual la dependencia hace entrega de la documentacion, junto
con el inventario Unico documental, el auxiliar de archivo
asume la responsabilidad de recibir almacenar, conservar e
identificar la documentacion transferida, para facilitar su
posterior recuperacién y consulta. Luego de verificar la
revisibn se devolvera una copia de inventario documental
debidamente firmada por el encargado del archivo central en
caso de encontrarse inconsistencia se debe hacer el contacto
con el funcionario competente para que haga las
correcciones del caso.

Funcionario de
Archivo Central

ACTAS DE
ENTREGA

7.16 Documentos de Apoyo: Dentro de la conformacion de
las series documentales especificas de cada dependencia se
encuentran documentos de apoyo, los cuales no pertenecen
a dichas series, debido a que cumplen una funcién de soporte
o informativa, todos los documentos de apoyo deben ser
identificados con el fin de facilitar procesos de localizacién,

Funcionario de
Archivo Central

TRD
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consulta y eliminacién parcial y no deben de ser transferidos
al archivo central.

7.17 Eliminacién parcial: Es la actividad resultante de la
disposicién final sefialada en las Tablas de Retencién
Documental o de valoracion documental, para aquellos| Funcionario de
documentos que han perdido sus valores primarios y| Archivo Central
secundarios, sin perjuicio de conservar su informacién en
otros soportes.

TRD

7.18 Criterios para la eliminacion parcial: La decision de
eliminar documentos, si no esta establecida por la ley 6
reglamento, es responsabilidad del Comité de Archivo de la
Entidad.

Un principio que debe observarse es aquel segun el cual los
documentos que deben eliminarse corresponden a los
tiempos y criterios sefialados en las Tablas de Retencién
Documental (TRD) o las Tablas de Valoracién Documental | Funcionario de
(TVD). Archivo Central
Las eliminaciones deben formar parte del proceso de
transferencia primaria y secundaria, es decir, cuando los
archivos de gestion se transfieren al central y este al histérico.
En todos los casos deberd de levantarse un acta
acompafiada de su respectivo inventario. Para la eliminacion
de archivo se debe diligenciar el formato de eliminacion en
Archivo de Gestion y Central.

TRDY TVD

8. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

Cdédigo Nombre
FARCO003 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
FARCO004 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
FARCO005 CRONOGRAMA DE TRANSFERENCIAS
FORMATO HOJA DE CONTROL POR CARPETA

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

el .(,je Cdédigo Version Descripcion y razén del cambio
aprobacion

01/12/2022 | ARC-P-002 1 Creacion del Documento

Calle 38 # 32-37 Tel. 6716295 e-mail, servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

mpg

modelo integrado

de planeacisn
y gestion

vicitapo Supersalud 7

Linea de Alancion ol Usuario. 8500870 — Bogola, D.C.
Linga Graluita Nacional | 012000810383



mailto:servicioalcliente@loteriadelmeta.gov.co

LOTERIA DEL META
Ta Hanerdls o log cotombianes”

PROCESO ARCHIVO DOCUMENTAL u u

. ALIVIE 1A B¢
PROCEDIMIENTO APLICACION DE TABLAS V
DE RETENCION DOCUMENTAL

CODIGO: ARC-P-002 VERSION: 3 FECHA: 04/04/2023 PAGINA:9 de 9
06/02/2023 ARC-P-002 5 f/litlgcluye Logo Institucional de la Gobernacion del
04/04/2023 | ARC-P-002 3 Se incluye Flujograma
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: EDUARDO TRUJILLO |Nombre: Nombre: LUZ MIREYA
GUTIERREZ Cargo: Sugerente | GONZALEZ PERDOMO
Cargo: Contratista del SGC Administrativo y Financiero Cargo: Gerente
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