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Politica de Gestion Documental
1. Objetivo:
Nuestra organizacion reconoce la importancia de una gestion documental efectiva para garantizar
la eficiencia operativa, la transparencia y el cumplimiento normativo. El propdsito de esta politica es
establecer directrices claras y procedimientos estandar para la creacién, almacenamiento, acceso,
retencion y disposicion de documentos y registros.

2. Alcance:

Esta politica se aplica a todos los empleados, contratistas y personal autorizado que manejen o
tengan acceso a documentos y registros de la empresa.

3. Responsabilidades:
El equipo de administracion de la empresa es responsable de supervisar la implementacion y el
cumplimiento de esta politica. Cada departamento designara a un encargado de gestion documental
para garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

4. Procedimientos:

41. Creaciény Captura de Documentos:

Todos los documentos deben crearse utilizando formatos y plantillas estandarizadas, y deben incluir
metadatos relevantes para facilitar su identificacion y recuperacion.

4.2. Almacenamiento y Conservacion:

Los documentos fisicos se almacenaran en archivadores seguros y de acceso restringido, mientras
que los documentos digitales se guardaran en servidores seguros con copias de respaldo
periodicas.

4.3. Accesoy Seguridad:

Se implementaran medidas de seguridad apropiadas para restringir el acceso no autorizado a
documentos confidenciales. Se asignaran permisos de acceso segun la jerarquia y las
responsabilidades laborales de los empleados.

4.4. Retencidén y Disposicion:

Los documentos se retendran segun los requisitos legales y reglamentarios, y se establecera un
programa de disposicion regular para la eliminacion segura de documentos obsoletos.

4.5. Cumplimiento Normativo:
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La empresa se compromete a cumplir con todas las leyes y regulaciones aplicables relacionadas
con la gestién de documentos y la privacidad de los datos.
4.6. Capacitacion y Concientizacion:

Se llevaran a cabo sesiones de capacitacién peridédicas para todos los empleados sobre los
procedimientos de gestion documental y la importancia de cumplir con esta politica.

4.7. Auditoria y Revision:
Se realizaran auditorias regulares para evaluar la efectividad de la politica y se realizaran revisiones

periddicas para realizar mejoras segun sea necesario.

Esta politica de gestidon documental entrara en vigencia a partir de la fecha de aprobacion y todos
los empleados estaran sujetos a sus disposiciones. Cualquier incumplimiento de esta politica puede
resultar en acciones disciplinarias, incluida la terminacion del empleo.
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