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 A) ARCHIVO DE GESTIÓN

Entrada
Participantes de los 

procesos
Responsable de 

custodia
Usuarias/os Salida Cómo

���	
��
�����
�
����



�������������
����	��������
��	���
	�������

�	�

10

Identificación y 
clasificación de los 

regist ros

Las reglas de identif icación y 
clasificación se definen en 
Comentarios.

20

¿Son válidos?
No

30

Puesta a disposición en el 
archivo de gestión

Sí

80

20  Revisión de los registros: 
este control está destinado a 
verificar que los registros son 
válidos para proceder a su 
custodia. 

30  La puesta a disposición 
puede realizarse a través de:
- una aplicación o plataforma 
informática (opción 
recomendada), que centralice 
los registros en soporte 
electrónico
- archivadores identificados o 
medios equivalentes, para los 
registros en soporte papel.

Ver Comentarios con 
respecto a la organización de 
los registros.

50  La solicitud de acceso 
(consulta... ) se realiza 
mediante petición formalizada 
a quien sea responsable de 
su custodia. 

Los registros son fruto del 
desarrollo de las actividades 
de los procesos y/o de los 
resultados en ellos obtenidos.

10  Es responsabilidad de los 
participantes en las 
act ividades correspondientes 
garantizar que estos registros 
están disponibles, son 
legibles y están ident if icados 
(son trazables) para su 
puesta a disposición en el 
archivo de gestión (teniendo 
en cuenta los contenidos, 
formatos y soportes 
establecidos en cada 
procedimiento). 

Registros válidos 
disponibles

40

Archivo de gestión
(conservación y 

custodia)

��	�	�������
����


50

Decisión en 
relación al 
acceso y 

respuesta a la 
solicitud

60

Acceso (público o 

restringido)

��	����	�
����
	������	���
� !�	��

�"�#��$%&�&�'���
��	�	�������"�
�()($%&&*

Utilización 
(explotación) de los 

regist ros 
(fase activa)

40  Duración en función de 
cada tipo de registro (ver 
Comentarios).
La responsabilidad de la 
aplicación del archivo de 
gestión corresponde, en todo 
caso, a las personas 
responsables de las 
unidades.

70

¿Permanencia 
del registro?

No

75

Destrucción
(aviso a la 

conserjería del 
centro)

70  Ver condiciones de 
permanencia en 
Comentarios.

Registros 
destruidosSí

50 y 60  Ver condiciones de 
acceso en Comentarios.

Utilización posible de los 
regist ros: consulta, trámites 
administrativos y/o de gestión, 
análisis para la toma de 
decisiones (acciones de 
mejora…), evaluación de 
resultados... .

75  Ver condiciones de 
destrucción en Comentarios.

�
�

�
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10

Identificación y 
clasificación de los 

regist ros

Las reglas de identif icación y 
clasificación se definen en 
Comentarios.

20

¿Son válidos?
No

30

Puesta a disposición en el 
archivo de gestión

Sí

80

20  Revisión de los registros: 
este control está destinado a 
verificar que los registros son 
válidos para proceder a su 
custodia. 

30  La puesta a disposición 
puede realizarse a través de:
- una aplicación o plataforma 
informática (opción 
recomendada), que centralice 
los registros en soporte 
electrónico
- archivadores identificados o 
medios equivalentes, para los 
regist ros en soporte papel.

Ver Comentarios con 
respecto a la organización de 
los registros.

50  La solicitud de acceso 
(consulta... ) se realiza 
mediante petición formalizada 
a quien sea responsable de 
su custodia. 

Los registros son fruto del 
desarrollo de las actividades 
de los procesos y/o de los 
resultados en ellos obtenidos.

10  Es responsabilidad de los 
participantes en las 
act ividades correspondientes 
garantizar que estos registros 
están disponibles, son 
legibles y están ident if icados 
(son trazables) para su 
puesta a disposición en el 
archivo de gestión (teniendo 
en cuenta los contenidos, 
formatos y soportes 
establecidos en cada 
procedimiento). 

Registros válidos 
disponibles

40

Archivo de gestión
(conservación y 

custodia)

��	�	�������
����


50

Decisión en 
relación al 
acceso y 

respuesta a la 
solicitud

60

Acceso (público o 

restringido)

��	����	�
����
	������	���
� !�	��

�"�#��$%&�&�'���
��	�	�������"�
�()($%&&*

Utilización 
(explotación) de los 

regist ros 

40  Duración en función de 
cada tipo de registro (ver 
Comentarios).
La responsabilidad de la 
aplicación del archivo de 
gestión corresponde, en todo 
caso, a las personas 
responsables de las 
unidades.

70

¿Permanencia 
del registro?

No

75

Destrucción
(aviso a la 

conserjería del 
centro)

70  Ver condiciones de 
permanencia en 
Comentarios.

Registros 
destruidosSí

50 y 60  Ver condiciones de 
acceso en Comentarios.

Utilización posible de los 
regist ros: consulta, trámites 
administrativos y/o de gestión, 
análisis para la toma de 
decisiones (acciones de 
mejora…), evaluación de 
resultados... .

75  Ver condiciones de 
destrucción en Comentarios.
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