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1. OBJETIVO 

Establecer la metodología para la elaboración, aprobación, difusión, implementación, control 

de cambios, seguridad, archivo, clasificación, conservación y destrucción de todos los 

documentos de la empresa ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR teniendo en 

cuenta el controla todos los documentos y el cumplimiento de la legislación vigente. ÁREA 

METROPOLITANA DE VALLEDUPAR promueve el uso de herramientas tecnológicas 

como WhatsApp, reuniones zoom, descargar el WhatsApp al pc para una buena 

comunicación interna y externa esto reduce los contactos con los personales dentro de la 

empresa y evita el intercambio físico de documentos de trabajo. 

 

2. ALCANCE 

Este procedimiento, aplica para todas las áreas que tienen bajo su responsabilidad el 

manejo y control de la información de ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR 

3. DEFINICIONES 

✔ Documento crítico: Documento necesario para la evaluación y manejo de los riesgos y 

para la administración adecuada y confiable de las operaciones y actividades que 

potencialmente afecten la seguridad, salud, ambiente, y los aspectos legales 

relacionados. 

✔ Documento externo: Todo documento que no es generado por ÁREA METROPOLITANA 

DE VALLEDUPAR y que afecta el sistema de gestión de SST. 

✔ Documento controlado: Son los que se someten a todos los controles descritos en este 

procedimiento para garantizar la integridad de las acciones tomadas con base en los 

mismos.    

✔ Copia controlada: Son las copias de trabajo que se suministran en reemplazo del 

documento original siguiendo el procedimiento para control de documentos. El sello será 

en original, colocado en la primera página del documento.  

✔ Copia no controlada: Son las que se suministran con el único propósito de información 

de referencia y no deben usarse para otro fin distinto. 
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✔ Documento obsoleto: Es un documento que perdió su validez y no debe ser utilizado, 

pero debe ser guardado en sitio especial, por conservación. 

✔ Procedimiento: Documento que describe pasó a paso la forma en que se debe efectuar 

un trabajo. 

✔ Listado maestro: Registro de los documentos críticos controlados del Sistema de 

Integridad Operacional  

✔ Formato: Define aquellos documentos, plantillas, tablas, diseñados para la recolección 

de información periódica, como registros, reportes de inspecciones y/o observaciones, 

control de documentos etc., y que pueden ser tipografiados o fotocopiados para ser 

diligenciados a mano. 

✔ Dueño del documento: Persona responsable del contenido específico del documento. 

✔ Custodio del documento: Persona responsable de la elaboración / revisión del 

documento y de enviarlo a aprobación del dueño. 

4. CONTENIDO 

4.1   DISEÑO Y DIAGRAMACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

Presentación  

Los documentos del Sistema de Gestión se deben realizar de acuerdo con el siguiente 

estándar: 

✔ Papel blanco 

✔ Presentación: espacios mínimos, sencillos, 1.5 y doble. 

✔ La ficha técnica se realiza en la última hoja. 

Redacción. 

Esta debe ser: 

✔ Breve, coherente, clara, sencilla y uniforme. 

✔ Utilizar siempre el mismo término para referirse al mismo concepto. 

✔ Evitar extranjerismos (si son necesarios, definirlos claramente). 

✔ Impersonal, tiempo presente modo indicativo. 
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Es importante tener en cuenta que la fase de documentación es la base para el desarrollo 

de los procesos de prestación de los servicios en la empresa ÁREA METROPOLITANA DE 

VALLEDUPAR 

Aunque en alguna oportunidad la documentación puede ocurrir de manera posterior a la 

implementación con el objeto de mejorar una actividad y/o estandarizarla antes de 

documentar. 

Identificación. 

Los documentos de la empresa ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR Llevan un 

encabezado de identificación con la siguiente información: a la izquierda de la hoja el 

logotipo de la Empresa; en el centro el nombre del documento, a la derecha un recuadro 

que contiene; el código, la versión, la fecha, y el número de página del documento. (Ver 

encabezado de este procedimiento.) 

Codificación. 

El sistema de documentación se identifica mediante un código representado por (diez o 

más) términos de acuerdo con las convenciones que se muestran en la tabla; las dos 

primeras letras indican el tipo de documento, los dos números centrales indican el área que 

genera el documento seguido de las iniciales del documento con el fin de distinguir cada 

documento. 

Adicionalmente, los formatos tienen dos dígitos adicionales que indican el consecutivo 

dentro de un mismo documento, es decir, un procedimiento o instructivo puede mencionar 

varios formatos, es por ello por lo que también se identifican con consecutivo. 

Versión:  

Hace referencia a la versión actual del documento y a las modificaciones que se ejecutan 

en los documentos cuando el sistema lo requiera. 

Cada área lleva su propio consecutivo, de acuerdo con el tipo de documento que se genere, 

teniendo en cuenta la matriz anterior. 

Fecha: 

Se coloca la fecha en la que se aprueba el documento, aplica para todos los documentos. 
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Ej.: 08-Julio-2020 

08: día 

Julio: mes 

2020: año 

Página:  

Se página de acuerdo al número de hojas del respectivo documento. Todas las hojas se 

numeran en el encabezado. Ej.: página 3 de 13. 

4.2 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS 

Procedimientos 

Los procedimientos contienen dentro de su estructura: 

Objetivo:  

Define para que se haya elaborado el procedimiento 

Alcance:  

Define que áreas, personas y tipo de documentos se ven afectados o tiene relación directa 

con el procedimiento. 

Definiciones: 

Se incluyen los conceptos y definiciones esenciales para la completa y correcta 

comprensión del procedimiento. 

Contenido (Cuerpo del procedimiento):  

Describe cada uno de los pasos que deben desarrollar del procedimiento para el logro del 

objetivo. 

Responsabilidades:  

Establece los roles de cada uno de los niveles o cargos dentro de la organización 

comprometidos en el desarrollo y aplicación del procedimiento. 

Formatos y/o registros:  

Relación de los formatos que se convierten en registro del cumplimiento del procedimiento. 

Referencias:  

Determina el lugar donde se extrae la información, o se utiliza como referencia. 
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Control de Cambios: 

 En este se registran los cambios realizados al documento. 

Control de Documentos:  

Determina El Registro De La Revisión Y Aprobación Del Documento. 

Intercambio De Documentos: 

Acto de distribuir o proveer acceso a información almacenada digitalmente, física, como 

programas informáticos, obras multimedia (audio, video ETC.) 

 

Identificación De Cambios 

Se deben identificar las modificaciones realizadas en la nueva versión. Esto puede hacerse 

de varios modos. Uno de ellos es incluir en cada documento un apartado al final donde se 

escriba cuáles han sido los cambios realizados frente a la versión anterior 

Anexos: 

 Relaciona los documentos que se relacionan con dicho procedimiento 

✔ Formatos 

Los formatos son diseñados por cada centro de trabajo de acuerdo con la necesidad y en 

él se registra la información, según lo que el cuerpo del formato solicita. Adicionalmente en 

el cuerpo del formato se debe considerar un método para indexar y clasificar dicho formato. 

 

✔ Instructivos 

Los instructivos contienen una serie de instrucciones o especificaciones acerca de la 

manera como debe llevarse a cabo una actividad. Puede contener definiciones, 

disposiciones, gráficas, dibujos, recomendaciones, aspectos técnicos, normatividad legal, 

responsabilidades, características de una actividad, requisitos, normas generales, aspectos 

ambientales, de salud ocupacional y/o exigencias. 

Un instructivo puede constituirse en un apoyo para realizar un procedimiento o incluso 

puede ser un documento independiente para una actividad específica. Se establece como 
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un documento abierto, que no se somete a demasiadas disposiciones y a parámetros, esto 

con el fin de motivar la creatividad y la pro- actividad del personal. 

Un instructivo puede tener el cuadro de control de actualizaciones, así mismo puede 

mencionar formatos para el registro de una actividad realizada. 

✔ Manuales 

Los manuales contienen básicamente la descripción de cómo está definida una actividad. 

Puede ser el compendio de una serie de requisitos para desarrollar una actividad o para 

determinar el funcionamiento de un sistema, contienen o referencian otros documentos. 

Pueden tener formatos para el registro de una actividad. 

✔ Guías 

El objetivo principal de las guías es servir como herramienta de consulta y orientación 

conceptual para mejorar la gestión y desempeño de las personas cuyas tareas, áreas o 

equipos involucran el manejo de aspectos de seguridad, salud y medio ambiente. 

✔ Reglas 

Contiene normas, estándares y lineamientos de seguridad, de carácter obligatorio, para la 

ejecución de tareas, uso de equipos y de EPP y actividades complementarias tendientes a 

disminuir o minimizar los riesgos en las áreas de trabajo.  

 

4.3 MANEJO GENERAL DE LOS DOCUMENTOS 

 

4.3.1 Cambio en Documentos 

Cada vez que se requiera realizar un cambio en algún documento, se deberá realizar 

solicitud al dueño del documento, a través del formato solicitud de Cambio en 

Documentos. Cuando ha sido realizado o modificado un documento, el original de éste se 

conserva en el archivo, en la carpeta asignada; cada una de las copias que debe entregarse 

a las áreas que lo requieran se identifican con el sello de copia controlada y se conserva en 

el archivo de cada uno de los centros de trabajo, en una carpeta con las mismas 

características que la mencionada anteriormente. 
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El sello de copia controlada determina que queda prohibida la reproducción total o parcial 

de ese documento. Los formatos son los únicos documentos que pueden ser reproducidos 

de la copia controlada. 

La entrega oficial de las copias controladas se realiza de forma escrita. 

Registros 

En el listado maestro de registros se consignan los registros que son generados para la 

ejecución de cada uno de los procedimientos. 

 

4.4 CLASIFICACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN 

A continuación, se establece la clasificación de la información por tipo y confidencialidad de 

esta: 

PÚBLICA INTERNA CONFIDENCIAL RESTRINGIDA 

Información no 

sensible, disponible 

a todo el público 

Información que es 

accesible a 

funcionarios de los 

centros de trabajo y 

el cliente. 

Información que es 

sensible dentro de la 

compañía y que debe 

ser usada solo por 

grupos exclusivos 

dentro de la empresa  

ÁREA 

METROPOLITANA 

DE VALLEDUPAR 

 

Información 

extremadamente 

sensible usada solo 

por ciertos 

funcionarios dentro 

de la empresa ÁREA 

METROPOLITANA 

DE VALLEDUPAR 

 

Información Pública 

Definición: Corresponde a información que puede ser de conocimiento general por parte de 

los funcionarios, proveedores, clientes y visitantes en general. 

Tipo: Cartillas de información, organigrama, revistas de información de seguridad, salud en 

el trabajo, decretos de seguridad, resoluciones, código laboral, libros de información 
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general, boletines de información de las EPS, ARL, Cajas de compensación, Fondos de 

Pensiones. 

Acceso:  

Funcionarios todos los centros de trabajo   

✔ Cliente   

✔ Proveedores  

Información interna 

Definición: Hace referencia a la información de ÁREA METROPOLITANA DE 

VALLEDUPAR que contiene disposiciones internas. 

Tipo: Reglamento interno de trabajo, reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, políticas 

corporativas, licencias de funcionamiento, resoluciones de la Superintendencia de 

 Salud, programa de capacitación, programa de motivación, pólizas, reportes de accidente 

de trabajo, cámara y comercio. 

Acceso:   

Funcionarios todos los centros de trabajo   

Cliente 

Información confidencial 

Definición: Es información de gran valor para la empresa ÁREA METROPOLITANA DE 

VALLEDUPAR que corresponde a disposiciones internas y de conocimiento solo para 

grupos aprobados por la Gerencia. 

Tipo: Procedimientos del SG-SST, procedimientos de seguridad industrial, actas de 

capacitación e inducción, registros del sistema de seguridad, información relacionada con 

el manejo de facturación, autorización para la realización de pruebas y estudios especiales, 

hoja de vida de proveedores, órdenes de compra, facturas, incapacidades, sanciones, 

llamados de atención, diligencia de descargos, autorizaciones de descuento, 

autoliquidaciones, acta de reuniones con el cliente. 

Nota: La custodia de las Historias clínicas del personal que labora en ÁREA 

METROPOLITANA DE VALLEDUPAR estarán bajo custodia del médico especialista en 
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Seguridad y Salud en el Trabajo prestador de los servicios, para la empresa cumpliendo así 

lo estipulado en la Resolución 1918 de 2009. 

Acceso: Dependiendo del tipo de documento. 

DOCUMENTO ACCESO 

Procedimientos de seguridad De acuerdo con lo definido en cada documento 

Procedimientos de seguridad y salud en 

el trabajo 
Funcionarios involucrados 

Actas de capacitación Director, Secretario General y SST. 

Hoja de vida proveedores – Órdenes de 

compra 
Director, Secretario General y asistente admón. 

Cámara y Comercio Director, Secretario General y asistente admón. 

Incapacidades Director, Secretario General y aux. Contable. 

Autorizaciones de descuento 
Secretario General. Asistente admón. y auxiliar 

contable. 

Autoliquidaciones 
Secretario General, Profesional Contable y 

Profesional Financiero. 

Facturas Director, Coordin. Admón, Asistente. Admón. 

Quejas y reclamos Director, Secretario General. 

Acta de reuniones con el cliente Director 

 

Información restringida 

Definición: Información de valor incalculable para la empresa ÁREA METROPOLITANA DE 

VALLEDUPAR, puede ser con repercusión de tipo legal. 

Tipo: Información contable, balances, contratos de trabajo, hojas de vida, historias clínicas, 

sanciones disciplinarias, descargos, información de nómina, contrato con el cliente, claves 

de seguridad en equipos, información del cliente. 

Acceso: dependiendo del tipo de documento. 
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DOCUMENTO ACCESO 

Información contable 
DIRECTOR, coord. admón., asist. admón. y 

aux. Contable. 

Balances de la empresa Director, aux. Contable y contador. 

Contratos de trabajo Director, recursos humanos 

Hojas de vida Director, recursos humanos 

Historias Clínicas APRESI LTDA, MEDICINA Y TERAPIAS SAS 

Sanciones, llamados de atención y 

diligencia de descargos. 
Director, Secretario General 

Información de Nómina y Facturación al 

cliente 
Director, Secretario General y Financiero. 

Contrato con el cliente Director, Secretario General 

Claves de usuarios Secretario General 

Información del cliente Director, Coordinación administrativa 

 

Una vez definidos los niveles de acceso para consulta, se hace entrega a cada centro de 

trabajo de la respectiva tabla, así mismo durante la inducción se les informa a los 

funcionarios la administración de la información y los protocolos establecidos. 

Estas disposiciones cuentan con la respectiva aprobación del Director y por tanto se debe 

garantizar su cumplimiento en todos los niveles de la organización, cualquier incumplimiento 

a estas directrices quedarán bajo la disposición del reglamento interno de trabajo. 

4.5 CONTROL DE DOCUMENTOS Y DE LA INFORMACIÓN 

Documentos De Origen Externo 

En el ámbito del sistema de gestión de SST se controlan los documentos de origen externo 

relacionados en el listado maestro, se matricula en el listado antes mencionado.  

 

Bioseguridad Para La Recepción De Documento De Origen Externo 

En lo posible no se reciben documentos de origen externo, 
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Se promueven e implementó el uso de herramientas tecnológicas como corres WhatsApp 

zoom y otros que reduzcan contactos con el personal dentro de la empresa y si evitar el 

intercambio físico de documentos de trabajo. 

Se conservan en la dependencia que así lo requiera y es la gerencia quien garantiza la 

vigencia de dicha información. 

Las normas de seguridad se localizan a través del Coordinador de Seguridad quien tiene la 

responsabilidad de mantener la vigencia de dicha información. 

 

Documentos De Origen Interno 

Cada funcionario de la empresa tiene la responsabilidad de manejar y controlar con buen 

criterio y autonomía la información y documentos que allí se manipulan, por ello cualquier 

fuga o duplicidad no aprobada que se detecte recaerá directamente en los funcionarios que 

hacen parte de esta área de trabajo. 

Estas son algunas disposiciones que se deben tener en cuenta para el manejo de la 

información: 

El manejo de la información está bajo la responsabilidad de cada funcionario de la empresa 

ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR La información de LA EMPRESA, es 

considerada como de uso restringido. 

✔ El archivo y mantenimiento de la información son responsabilidad de los funcionarios de 

cada área. 

✔ Los niveles de acceso establecidos deben mantenerse y respetarse. 

✔ No se debe mantener información sensible, confidencial o restringida en lugares públicos 

o visibles dentro de la empresa, esta se mantiene archivada o guardada en un sitio 

seguro, cuando haya visitas en las oficinas la información no debe permanecer sobre los 

escritorios. 

Se debe restringir el acceso a personal no autorizado a las oficinas o dependencias de la 

empresa ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR El uso de papel reciclable 

corresponde a la información no confidencial ni restringida. 
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✔ La información confidencial o restringida que no sea utilizada se destruye y no se utiliza 

como reciclable. 

✔ La información que se deje en la recepción debe dejarse en un lugar seguro y entregarla 

posteriormente a la secretaria. 

 

✔ Se deben cumplir las demás disposiciones para el manejo de documentos que contiene 

este procedimiento. 

La información SST, se centraliza en el coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo, 

respectivamente; es allí donde se maneja toda la información relacionada con los requisitos 

y estándares de las normas de SST. El coordinador SST genera todos los originales de los 

documentos que se han producido por nuevas necesidades, cambios, inclusiones u 

omisiones en las actividades y se encarga de reproducir las copias necesarias, las identifica 

con el sello y las entrega con el formato respectivo; el receptor firma en señal de satisfacción. 

Las responsabilidades en la firma de los documentos se encuentran definidas en el  

“PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS”. 

En medio magnético la información se conserva en el equipo del área al cual no tiene acceso 

ninguna persona. 

Duplicación o copia de información 

La información de la Empresa que requiera ser duplicada se puede hacer con la aprobación 

del responsable del documento, quién determina la necesidad y la importancia, para ello se 

utiliza el formato “COPIA CONTROLADA” en donde se establece la fecha, el departamento, 

las páginas, el número de copias y la firma de aprobación. 

La administración de las copias le corresponde al coordinador SST quien debe controlar la 

duplicidad de la información. 

La reproducción en sitios diferentes a la empresa se realiza sólo cuando sea absolutamente 

necesario y se realiza bajo la responsabilidad del coordinador SST. 

El diligenciamiento del formato se hace necesario cuando se requiera duplicar más de 1 

hoja de los documentos clasificados como información restringida. 
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Control de firmas 

A continuación, se establecen las responsabilidades en la firma de documentos internos y 

externos. 

 

TIPO DE DOCUMENTO AUTORIZACIÓN DE FIRMA 

Comunicados internos Responsables de cada centro de trabajo 

Comunicados externos DIRECTOR y/o auxiliar contable. 

Contratos de trabajo DIRECTOR 

Anexos de contrato DIRECTOR 

Resoluciones de tipo legal DIRECTOR 

Preavisos DIRECTOR y/o auxiliar contable. 

Autorización salida de elementos y equipos DIRECTOR. 

Aprobación de órdenes de Compra DIRECTOR. 

Aprobación de Facturas DIRECTOR. 

Procedimientos. DIRECTOR 

 

Control De Archivo Obsoletos O Inactivo 

La administración y control del archivo obsoletos está bajo la responsabilidad de la 

coordinación administrativa, quien debe garantizar el orden, clasificación y mantenimiento 

de la información que allí se mantiene; así mismo es de su competencia la confidencialidad 

de los documentos. 

El acceso a esta zona es restringido y de igual manera la búsqueda y entrega de la 

información recae sobre el funcionario antes mencionado 

Tipo de Información que se mantiene en el archivo obsoletos la gerencia de la empresa 

LUNA HERMANOS decidido su conservación por 20 años teniendo en cuenta la legislación 

colombiana. 

✔ Autoliquidaciones 

✔ Pagos de aportes 
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✔ Correspondencia interna y externa 

✔ Informes años anteriores 

✔ Información ruc de otros años 

✔ Registros 

✔ Facturas  

✔ El archivo de las hojas de vida de retirados se mantiene en un lugar especial con las 

hojas de vida de los aspirantes; este lugar es de acceso restringido al cual 

únicamente tiene entrada el área de recursos humanos. 

El procedimiento para el manejo de la información de archivo obsoleto es: 

✔ Solicitud de la información, en lo posible con un día de anticipación. 

✔ Búsqueda de la información. 

✔ Entrega de la información a personal autorizado 

✔ La información se entrega a través del formato “PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS”. 

✔ La información es devuelta y registrada en el formato “PRÉSTAMO DE DOCUMENTOS”. 

El mantenimiento de la información en el archivo muerto está dispuesto de acuerdo con los 

requisitos de tipo legal y las políticas propias de la empresa AREA METROPOLITANA DE 

VALLEDUPAR 

Control de documentos electrónicos 

La administración y control de la información y de los datos en medio magnético es 

responsabilidad de cada empleado quien debe garantizar la confidencialidad de la 

información que maneja. 

✔ Cada área de trabajo tiene asignado un equipo de cómputo en donde se realizan las 

tareas propias de cada cargo. 

✔ Cada usuario debe colocar un protector de pantalla y una clave de acceso, que no debe 

suministrar a terceros a menos que el equipo sea compartido. 

✔ El disco duro de cada equipo no debe estar compartido a menos que exista información 

que por ocasión del trabajo deba ser común. 
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✔ En caso de que un área de trabajo requiera información de otra debe solicitar la 

respectiva autorización al SECRETARIO GENERAL quien toma la decisión.  

✔ Es aconsejable que la información de mayor importancia esté protegida con contraseña 

tanto para el acceso como para la generación de cambios. 

✔ La información que se encuentra en los equipos es de propiedad de la empresa ÁREA 

METROPOLITANA DE VALLEDUPAR y por ninguna razón debe ser entregada a 

personal extraño ya sea en disquete, CD, o por correo electrónico, al hacerlo genera 

incumplimiento a las políticas de la empresa y el funcionario queda sujeto a las 

disposiciones del reglamento interno de trabajo. 

✔ La entrega de información al cliente debe ser realizada bajo la autorización del 

DIRECTOR, quien revisa y decide el mecanismo para la entrega. 

Cuando se requiera retirar información de la empresa ÁREA METROPOLITANA DE 

VALLEDUPAR para la realización de capacitaciones debe realizarse bajo la autorización 

del coordinador quien verifica la información que va a ser retirada y por qué medio. 

✔ El asistente administrativo realiza las copias de seguridad respectivas de acuerdo al 

cronograma establecido. 

✔ El almacenamiento y mantenimiento de las copias de seguridad son funciones 

propias del auxiliar sst. 

✔ El archivo de las copias de seguridad está bajo la custodia del asistente 

administrativo, manteniendo las condiciones de seguridad propias del caso. 

✔ La consulta por Internet es para efectos laborales y no debe utilizarse para fines 

personales. 

✔ Los usuarios de los equipos verifican en forma permanente la información archivada 

y realizan limpieza de tal manera que no se mantengan datos o información que no 

sea de utilidad. 

✔ La coordinación administrativa realiza capacitaciones con respecto a la 

administración y control de la información. 
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✔ Se debe mantener un inventario actualizado de los equipos que se encuentran a 

disposición de la empresa ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR Se debe 

realizar mantenimiento permanente de los equipos a fin de garantizar su 

disponibilidad. 

 

CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS 

ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR Maneja los documentos obsoletos de 

manera magnética para evitar la acumulación de papel teniendo en cuenta uno de los 

objetivos y metas establecidos por la empresa. Para esto se tiene una disposición que dice 

que los documentos obsoletos deben tener la leyenda "Documento obsoleto". 

El tiempo señalado citado y determinado así comúnmente para conservar estos    

documentos es de tres años. 

 

CUSTODIA Y CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS DE DOCUMENTOS 

La empresa ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR conservará en buen estado 

durante 20 años toda la documentación, registros, actas, de forma física y magnética, ya 

que esto hace parte de los requerimientos legales según resolución 1111 del 27 de marzo 

del año 2017, y la resolución 0312 del 2019. Resolución 666/2021, Resolución 777 del 2021. 

CONSERVACIÓN FÍSICA DE LOS DOCUMENTOS 

La empresa hace la conservación de los documentos que garantizará que al paso del tiempo 

no se pierdan, dañen o se deterioren.   

RESPONSABILIDADES GENERALES 

✔ Cada centro de trabajo es responsable por el control de los documentos de su área. 

✔ El DIRECTOR asigna recursos y designa los responsables para el control de los 

documentos así: 

SECRETARIO GENERAL: es el responsable del área controlada, edita, registra y 

distribuye los documentos controlados dispone de las copias obsoletas y actualiza su 

listado maestro. 
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Custodio: Elabora/revisa, actualiza, codifica, somete a aprobación del dueño y divulga. 

Dueño: Aprueba creación/revisión del documento. 

 
CONTINGENCIAS RELACIONADAS CON PÉRDIDA DE DOCUMENTACIÓN  
LUNA HERMANOS. Analiza los posibles riesgos a los cuales pueden estar expuestos 

nuestros archivos y la información contenida en los diversos medios de almacenamiento. 

Los Planes de Contingencia y de Seguridad de la Información son importantes 

Para la actual Gestión de Documentos y para la empresa, es por eso que la empresa guarda 

la información en partes que son la siguiente: 

✔ Crear Archivos en La Nube 

✔ Disco Duro Extraíble 

✔ Correos Electrónicos Enviados A La Gerencia  

✔ Archivo De Oficina 

✔ Archivos Físicos  

EL proceso de guardar los archivos en la empresa ÁREA METROPOLITANA DE 

VALLEDUPAR está encaminado al eficiente, eficaz y efectivo manejo y organización de la 

documentación producida y recibida por una por la empresa, desde su origen hasta su 

destino final, con el objeto de facilitar su trámite utilización y conservación por 20 años de la 

Documentación. 

 

GESTIÓN DE DOCUMENTAL Y SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN  

La Gestión Documental adquirir tanta importancia en la en la empresa.Porque en el 

desarrollo de sus funciones misionales, operativas y de apoyo se produce información que 

las soporta y retroalimenta, sirviendo como evidencia administrativa en un momento dado y 

como consulta para la alta gerencia y para todos los cargos. 

LA SEGURIDAD DE INFORMACIÓN 

ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR preserva los datos o información utilizando 

además claves para accesos a la información El Plan de Contingencia implica un análisis 
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de los posibles riesgos a los cuales pueden estar expuestos nuestros archivos y la 

información contenida en los diversos medios de almacenamiento. Para lo cual es necesario 

un análisis de los riesgos, y cómo reducir su posibilidad de ocurrencia y los procedimientos 

a seguir en caso que se presente el problema. 

ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR hace un esquema, para el Plan de 

Contingencia para Salvaguardar Su archivo abarcando los Siguientes aspectos Reducción 

de riesgos y en caso que se pierda un archivo hacer la Recuperación de forma inmediata. 

En resumen, la de contingencia es la estrategia diseñada con el ánimo de ser aplicadas por 

la empresa, durante la presentación de una emergencia con el fin de minimizar los daños 

que pueden ocasionarse tanto al personal a cargo como a los archivos. 

ESTRATEGIAS DE CONTINUIDAD DEL NEGOCIO 

Mecanismo que permite la recuperación y continuidad frente a un desastre o una 

interrupción mayor que utiliza la empresa No sólo los recursos y actividades requeridas 

frente a la interrupción, sino los requeridos para mitigar la probabilidad de ocurrencia y el 

impacto de la interrupción por cualquier evento. 

✔ Listado Maestro de Documentos 

✔ Registros  

✔ Documentos externos  

La empresa cuenta con un sistema de protección de la información. 

La actualización de la información es dinámica de acuerdo con los cambios de la 

organización, se apropian tecnologías de la información o mejores prácticas para el control 

de la documentación. El plan de continuidad del negocio cubre las contingencias 

relacionadas con pérdida de documentación. 

 

COMITÉ REVISOR  

La empresa establece la necesidad de formar el para la revisión documental su comité que 

se reúne trimestralmente en las oficinas de la empresa o de forma virtual revisa y deja su 

acta por trimestre. 
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RESPONSABILIDADES LA DE REVISIÓN DE DOCUMENTOS. 

✔ Recopilación de información relativa al requisito  

✔ Identificar los cambios y estado actual de los documentos derivados del Sistema de 

Gestión 

✔ Asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables se 

encuentren disponibles  

✔ Asegurarse de que los documentos permanezcan legibles y fácilmente identificables. 

Identificar los documentos de origen externo controlando su distribución 

✔ Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una 

identificación adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier razón.  

✔ Revisar, Clasificar, Archivar, y Respaldar los registros del área de Ingresos.  

✔ Asistir a las reuniones de comités  

✔ Dar a conocer al resto de los integrantes del comité los asuntos tratados en reuniones 

de comité.  

✔ Participar en actividades encomendadas dentro del comité. 

✔ La empresa ÁREA METROPOLITANA DE VALLEDUPAR cuenta con un sistema de 

protección de la información (UN BACKUP). 

✔ La actualización de la información es dinámica de acuerdo con los cambios de la 

organización, se apropian tecnologías de la información o mejores prácticas para el 

control de la documentación.  

✔ El plan de continuidad del negocio cubre las contingencias relacionadas con pérdida 

de documentación. 

 

 


