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Eﬁﬂ_ Informacién y documentacion

Sistemas de gestion para los documentos

Requisitos

Information and documentation. Management system for records. Requirements.

Information et documentation. Systéme de management des informations et des documents. Exigences.

CORRESPONDENCIA Esta norma es idéntica a la Norma Internacional ISO 30301:2011.

OBSERVACIONES

Esta norma ha sido elaborada por el comité técnico AEN/CTN 50 Documentacion cuya
Secretaria desempefia FESABID.
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1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta norma internacional especifica los requisitos que debe cumplir un Sistema de Gestion para los Documentos con el
fin de apoyar a una organizacion en la consecucion de sus fines, mision, estrategia y metas. Trata del desarrollo y la im-
plementacion de una politica y objetivos de gestion documental y facilita informacion sobre la medicion y supervision
de sus resultados.

Un SGD se puede establecer en una organizacion o en varias que comparten actividades de negocio. En esta norma in-
ternacional el término “organizacion” no esta limitado a una organizacioén tinica sino que incluye otros tipos de estructu-
ras organizativas.

Esta norma internacional es aplicable a cualquier organizacion que desee:

a) establecer, implementar, mantener y mejorar un SGD como apoyo de sus actividades;

b) asegurarse a si misma la conformidad con su politica de gestion documental establecida; y

¢) demostrar la conformidad con esta norma internacional mediante:

1) larealizacion de una autoevaluacion y una autodeclaracion, o
2) la confirmacion de su autodeclaracion por una parte externa a la organizacion, o

3) la certificacion de su SGD por una organizacion externa.
Esta norma internacional puede ser implementada con otras Normas de Sistemas de Gestion (MSS). Es especialmente

util para demostrar la conformidad con los requisitos de control de documentos y registros de otras normas de sistemas
de gestion.

2 REFERENCIAS NORMATIVAS

Las normas que a continuacion se indican son indispensables para la aplicacion de esta norma. Para las referencias con
fecha, solo se aplica la edicion citada. Para las referencias sin fecha se aplica la ultima edicion de la norma (incluyendo
cualquier modificacion de ésta).

ISO 30300 Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para los documentos. Fundamentos y vocabulario.
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