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3. PROTECCIÓN
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6. DISPOSICIÓN



1. IDENTIFICACIÓN

• Identificar las actividades de su 
proceso que están generando 
registros del SIG para que sean 
identificados y almacenados en 
medios físicos y/o 
digitales/magnéticos

Encargado de 
archivo

• Solicitar al gestor documental apoyo 
en actividades de codificación y 
rotulación de archivos

•Tramitar la solicitud vía correo 
electrónico o durante reuniones de 
trabajo

•Confirmar si la ubicación es física o 
digital/magnética

Encargado de 
archivo •Actualizar los registros en el 

inventario documental, 
Red\archivos\inv_documental

Auxiliar 
administrativo



2. ALMACENAMIENTO

• Mantener los registros físicos en folders físicos 
debidamente organizados, controlando que los registros 
están almacenados en carpetas y estantería del archivo 
central

• Seguir la estructura de las tablas de gestión documental

• Los registros digitales deben organizase a través de 
carpetas magnéticas por grupos de usuarios ubicadas en 
la red del servidor, acorde con el Manual de gestión 
documental (C-MGC-02, P-MGC-02)

Auxiliar 
adminsitrativo



3. PROTECCIÓN

•Única persona con acceso de ingreso 
a archivo central y base de datos del 
archivo externo

•Se utiliza los servicios de proveedor 
de almacenamiento externo para 
salvaguardar información física que 
requiere retención de más de 10 años

Auxiliar 
administrativo

•Solicitar de forma mensual a las áreas 
la entrega de registros físicos para su 
organización, rotulación y protección 
en archivo central

•Actualizar el inventario documental

•Programar, junto con el coordinador 
de calidad, el escaneo de la 
información 

Auxiliar 
administrativo



3. PROTECCIÓN

•Acceden a carpetas magnéticas 
establecidas por roles y 
clasificación de áreas o temática 
de trabajo

Usuarios

•Cambiar la clave de acceso de 
forma periódica para controlar 
uso indebido

Usuarios
•Cancelar los accesos a carpetas 

magnéticas son de los 
colaboradores que se 
desvinculan, en su último día 
laboral

Sistemas

•Dispone de copias de seguridad 
de los registros digitales de la 
organización, para consulta de 
los colaboradores

Sistemas
•Salvaguardar la información 

contenida en Archivos/SCC o SCP/ 
trasladando la información de 
acciones correctivas y de 
mejora,miento los indicadores de 
gestión del año anterior, evitando la 
pérdida de trazabilidad

Coordinación 
de calidad



4. RECUPERACIÓN

• Solicitar al auxiliar 
administrativo el traslado de 
archivo activo al archivo 
central o inactivo, según el 
manual de gestión 
documental

Encargado del 
archivo

• Recuperar los registros 
digitales en caso de pérdida, 
previa solicitud mediante 
ticket, identificando el 
nombre de archivo junto con 
datos de referencia

Proveedor de 
sistemas



5. RETENCIÓN

• Definir de forma anual, el cronograma 
de gestión documental, revisión de 
registros que cumplen con los 
tiempos de retención documental

• Generar procesos de actualización y 
disposición final de archivos físicos 
con el responsable de los documentos 
y registros a depurar

Coordinación 
de calidad

• Actualizar los tiempos de retención 
con el apoyo del responsable del 
proceso

Coordinador 
de calidad • Actualizar la tabla de retención 

documental, que soporta la 
identificación de los registros

• /<empresa>/Manual gestión 
documental / tablas retención 
documental

• \Archivos\inv_documental

Auxiliar 
administrativo



6. DISPOSICIÓN

• Junto con el responsable del 
proceso, generar un acta de 
aprobación y disposición final de 
registros

Coordinación 
calidad 

•Generar el acta y solicitar 
mediante PandaDoc la firma de 
responsables e intervinientes

•Archivar en 
/<empresa>/programa gestión 
documental/ actas_disposición/

Auxiliar 
administrativo •Actualizar el inventario 

documental.

•Revisar la actualización de la 
información en la plataforma, si 
la disposición se realiza en el 
archivo del proveedor externo

Auxiliar 
Administrativo
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