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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Organizacion y transferencias documentales | INTEGRA EL PROCESO: Gestion Documental.

OBJETIVO: Garantizar la correcta transferencia, organizacién y descripcién de los documentos en sus distintas fases de archivo, mediante la
verificacion de su estructura, formatos de generacion, metadatos técnicos, de preservacion y descriptivos, como parte integral de los procesos
archivisticos institucionales.

ALCANCE: Inicia con preparacion y verificacion de documentos por parte de los responsables de las areas o dependencias productoras para su
transferencia cumplimiento requisitos técnicos y archivisticos y termina con la organizacion, descripcion y registro de los documentos en el sistema
de gestién documental o archivo correspondiente, dejando disponible la informacién para su consulta y preservacién y la mejora continua.

RESPONSABLE: Profesional gestion documental | LIDERES DE APOYO: Todos los funcionarios y/o colaboradores

AREAS INVOLUCRADAS: Todas las areas o dependencias

DEFINICIONES/GLOSARIO:

Transferencia documental: Proceso mediante el cual se trasladan los documentos desde las areas o dependencias productoras al archivo
correspondiente, segun las fases del ciclo vital del documento.

Organizacion documental: Conjunto de actividades orientadas a clasificar, ordenar y describir los documentos para garantizar su control, acceso
y conservacion.

Metadatos: Informacién estructurada que describe, identifica y contextualiza los documentos, facilitando su gestion, preservacion y recuperacion.
Metadatos técnicos: Datos que describen las caracteristicas del formato digital del documento, como tipo de archivo, tamafio o codificacion.
Metadatos de preservacion: Informacion que permite mantener la autenticidad, integridad y accesibilidad de los documentos a largo plazo.
Metadatos descriptivos: Datos que identifican y contextualizan el contenido del documento para facilitar su bisqueda y recuperacion.
Migracion: Proceso de transferencia de informacién de un formato o sistema a otro, conservando su contenido y funcionalidad.

Emulacién: Técnica que permite reproducir el funcionamiento original de un sistema o formato antiguo en un entorno tecnoldgico actual.
Conversion: Transformacion del formato de un documento a otro compatible, conservando su contenido y estructura esencial.

Fases del archivo: Etapas del ciclo vital de los documentos en archivos de: gestion, central e histérico

No. Descripcion de la Responsable Punto de Control | Documento Soporte | Observaciones
actividad/actividades de la actividad
Transferencias documentales:
1 Transferencia de Documentos fisicos 0 | Profesional de gestion Cronograma de Sistema Integrado de Para los documentos en
digitales de un archivo a otro o de un Documental transferencias documentos soporte electronico, se debe
soporte documental a otro Cada uno de los electronicos. crear politicas y
funcionarios y/o procedimientos  para  que
colaboradores delas como pate de las
diferentes areas o transferencias primarias
dependencias (cuando sea el caso vy
ademas necesario para la
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productoras de
Documentos

empresa) se realice la
migracion,  emulacion 0
conservacion  teniendo en
cuenta la informacion de los
sistemas de informacion
administrativos  y que han
cumplido  tiempos  de
retencion  segun  norma
vigente.

2 Revision de los documentos a transferir
de acuerdo al cronograma de trasferencias
establecidas por el Centro de
Administracion Documental-CAD, cada
unidad productora debera organizarlos
de acuerdo a los parametros adoptados
por la Empresa.

Cada uno de los
funcionarios y/o
colaboradores de las
diferentes areas o
dependencias
productoras de
Documentos

Parametros para
organizar la
transferencia de
documentos
fisicos y digitales
al CAD
Cronograma de
transferencias

Registro Unico del
Inventario para la
transferencia primaria.

El funcionario o colaborador
responsable de la unidad
administrativa se encarga de la
revision del tiempo de
retencion en el archivo de
gestion, utilizara el manual de
las TRD actualizadas o Ultima
version para guiarse, si los
documentos  ya cumplieron
tiempo de retencion el
funcionario o  colaborador
responsable de la
transferencia realizard la
depuracion de los archivos que
seran transferidos al CAD, si
no han cumplido tiempo de
retencion se quedaran en la
dependencia productora

El funcionario o colaborador
de la unidad administrativa
organiza los expedientes en
cajas y las identifica para
posteriormente hacer la entrega al
CAD
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dependencias
productoras de
Documentos
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3 Entrega de los documentos: Cada uno de los Expedientes Formato Entrega de Cada funcionario o
funcionarios y/o fisicos y digitales | transferencia colaborador de area o
colaboradores de las Carpetas documental conla dependencia entrega
diferentes areas o Documentos firma de los debidamente organizados
dependencias electronicos responsables, quien de acuerdo alas TRD y en
productoras de entregay quien las unidades de
Documentos recibe conservacion documental
pertinentes al Centro de
Administracion
Documental CAD para su
custodia
4 Ubicacion de los  documentos | Profesional de gestion | Carpetas Ubicacion topografica | Se reciben los expedientes
transferidos para su debida conservacion. | Documental Expedientes y rotulacion de las haciendo minuciosa revision
fisicos y digitales | carpetas y cajas de los mismos, verificacién
Documentos transferidas completa (firmas,
electrénicos documentos originales, en
excelente estado fisico)
5 Registro y actualizacion del Inventario | Profesional de gestion | Carpetas Formato Unico de El profesional de Gestion
Unico Documental: Documental Expedientes Inventario Documental | Documental debe unificar y
fisicos y digitales | actualizado. actualizar el inventario con
Documentos la informacion transferida
electronicos por las diferentes areas o
dependencias
| Organizacidon documental:
6 Clasificacion documental Profesional de gestion | Cuadro de Documentacion Cada funcionario 0
Documental clasificacién separada de acuerdo a | colaborador de area o
Cada uno de los documental (area | las tipologias | dependencia hace apertura de
funcionarios y/o o dependencia) documentales carpetas, identificando
colaboradores de las Expedientes creados series y subseries con base
diferentes areas o fisica y digitalmente a la TRD, utilizando las

unidades de conservacion
adecuadas (cajas ycarpetas)

Elaboro: Jefersson Alzate castafio
Cargo: Asesor Planeacion
agosto 2025

Revisé: luisa Maria Cifuentes Salazar.
Cargo: Profesional de Gestion Documental

Agosto 2025

Aprobd: Comité Institucional de Gestidn y

Desempefio.
Agosto 2025




Y Codigo: DE-F-12
5 EMPRESA DE SEGURIDAD DEL ORIENTE S.A.S. — ESO RIONEGRO S.A.S. | Versién: 02
# MATRIZ DE CARACTERIZACION PROCEDIMIENTO Fecha: agosto 2025
e Pagina4 de 6
7 Ordenacion y ubicacion topografica | Profesional de gestion Hoja de control de | Documentos ordenados | Cada funcionario o colaborador

(caja-estante  archivo-deposito)  las
unidades de conservacién documental
(carpetas) en archivos central e
histdrico

Documental

Cada uno de los
funcionarios y/o
colaboradores de las
diferentes areas o
dependencias
productoras de
Documentos

expediente
Expedientes
Carpetas

cronologicamente.
Ordenacion de acuerdo
alas listas de chequeo
adoptadas por la
empresa

de é&rea o dependencia en
desarrollo de sus funciones
recibe, organiza
cronolégicamente y tramita los
documentos  para  ser
gestionados y almacenados y
conservados en el archivo central
de acuerdo al formato Unico
de inventario documental
en las fechas establecidas.

En el archivo central se
ubican los documentos de
acuerdo con la estructura
organica y conforme a las
TRD, por  secciones,
subsecciones,  series Y
subseries y velara por la
correcta  organizaciéon e
instalacion de las unidades

de conservacion y
almacenamiento
En  primera instancia
conservara  las  series

documentales hasta que se

cumpla la fecha
establecida, en segundo
lugar, realizara la

eliminacion, la seleccion, la
microfilmacion de las series
correspondientes 0
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preparara la transferencia
secundaria, teniendo en
cuenta los criterios para su
elaboracion

El archivo historico adoptara
los sistemas de ordenacion que
permitan la liberacién de fondos,
secciones, subsecciones,
series, subseries, y velara por la
comecta  organizacion e
instalacion de areas de
depdsito, unidades  de
conservacion y
almacenamiento

8 Descripcion  documental a través del | Profesional de Gestion Expedientes Inventario
formulario  dnico  de inventario | Documental fisicos y digitales | Documental
documental-FUID (rétulos para marcar Cajas actualizado

cajas, carpetas, series y subseries
documentales) para los archivos central
e historico.

Unico | El archivo central a partir de
las transferencias primarias
mantiene  actualizado el
inventario  general  de
documentos con todos los
elementos que faciliten la
localizacion de los mismos y
de ser necesario elaborar los
instrumentos de consulta.

El  archivo histérico
propendera mantener
disponible  los  documentos
mediante  instrumentos  de
consulta  actualizados e
implementacion de servicios
de archivo

requeridos
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9 Mejora continua Profesional de gestion | Acciones de Plan de Mejoramiento
Documental mejora
ANEXO:
Formatos:

F-GD-05 FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL-FUID

Control de cambios:

Version: Fecha de aprobacion: item Modificado Motivo Aprobado Por:

01 3/12/2019 Todos Creacién Gerente

02 Agosto 2025 Formato y todos Actualizacion manual de procesos y procedimientos CIGD
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