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estion documental

En cualquier organizacion la creacidn y gestion de documentos es parte integral de su actividad. Ella
hace posible la eficiencia, la rendicidn de cuentas, la gestién de los riegos y la continuidad del negacio.
- Las normas UNE-ISO 30300 y UNE-IS0 30301, aplicables en todo tipo de entidades, ofrecen pautas

para establecer un Sistema de Gestion para los Documentos (SGD0) cuyo fin es apoyar a la organizacion

en la consecucion de sus metas.
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Lo objefivos da gestin documental dal R0 23 logran con :

¢l esfablacimianta da apicacianes de gestidn decumandal o

~ sistemss de capiuray control de documantzs fiables,

- sequres, confarmas, exdvaueives y eistenatices

La omanizacitn dabe rnphmmhr.lnspmmenlﬁ
aplicaciones, astablacer una supanvisicn periddiza da su
desempefio y gestionar sy funcionamiento.
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. La implamentarice de un SGD azequra la creacitn y contro
. ta cocumentos fiahles, auténticos; integros y Lsables.
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“ Las organizaciones daben implamantar pro-

S gesns da creacian y control da 4 documents-
cidn, esto es:

# [ataminar qué documentos, cuando y como
deban sarcraadas y capturados en cada pro-
£330t nagocio,

# [latarminar la informacicn scbra el contanida,
contaxto ¥ control (metadates) que debe in-
cluirsa an ks documentos.

# [acidr en qué forma y estnuctura se deban
crear y caphurar los documeros.

* [atamninar qué informacitn da cortrol (mata-
dnﬂmmcmmamlmpmmdn =
documeanios y como sa vinculard con
— oz documantos y gastionard & ko largo del
5 fiampo.
* Extahlacer |32 reglas y condiciones para ol
150 03 loe documantos alo kargo del tismpo.
® Mantaner | usabiidad dalos documentes a
{"‘& Io largo del tiamipo.
s“\;}*r’d # Estaflacer |3 dispesicitn/aliminacion autori-
\_i\ﬁﬁ& zarda da oz dacumantos
PR
g k:{ e Establacer |3 condicianes de adminigtraciin
e ¥ mankenimisrio da la2 aplicacionas da ges-
R, H%%_Ié :fidnde documanios.

e o, - i 0
"{6&3 Hh‘ﬁ}ﬂ.“\\\\&\is.. ‘9\"'\& \’?Ni{’é '2\"\‘3 ‘QZ&‘;\'\‘\&Q

Aﬁf.;

=




Familia ISO

% 1SO 30300. Informacidon y documentacion. Sistemas
de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario: Terminologia, objetivos y beneficios.

% |1SO 30301. Informacion y documentacion. Sistemas
de gestion para los documentos. Requisitos. Creacion
y control de los documentos durante el tiempo
necesario.
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Introduccion

Origenes y contexto

Sistemas de gestion

Relacion con otras normas

Objeto y ambito de aplicacion

Fundamentos de un sistema de gestion para los
documentos.

Terminologia



Origenes y contexto

* Records management- recorkeeping
* Metodologia DIRKS.
* Normas australianas

* Norma ISO 15489: 50 paises (5 continentes), traducida
a 16 lenguas, top 10 ventas ISO.



Sistemas de gestion

* Conjunto de elementos interrelacionados o que
interactyan en una organizacion con el fin de
establecer politicas y objetivos, asi como los procesos
para alcanzarlos.

* [SO 9001: Gestidn de la Calidad.

* |SO 14001: Gestion Ambiental.

* |SO 27001: Seguridad de la Informacion.

* |SO 50001: Sistema de Gestion de Energia.



Sistemas de gestion. Caracteristicas

* Basados en buena practicas y el consenso.

* Enfoque de procesos.

* Basados en el ciclo PDCA. (Plan - Do — Check — Act).
* Compatibles.

% Certificables.



Intemrelaciones entre las Normas [SO 9001:2008, 150 14001:2004, ISOTEC 27001:2005 e IS0 30301 Procesos de gestion documental en anexo A de la Norma IS0 30301
Creacion Control
IS0 0001:2008 150 14001:2004 ISOMEC 27001:2005
ALL AL AL JAL4 [ALL [ ALT | A2 | AL ALS
4.2.3 Control de los documentos 445 Control de documentos 432 Confrol de documentos " "
Los documentos requenidos por el siste- | Los documentos requeridos por el sistema | Los documentos exigidos por el SGSI
ma de gestion de 1a calidad deben con- | de gestion ambiental v por esta norma | (véase 4.3.1) deben estar protegidos v
frolarse. Los registros son un tipo espe- | intemacional se deben controlar. Los re- | controlados.
cial’de dmungqto y q;lebtﬂ controlarse | gistros son un tipo especial de documento | ¢a qehe establecer un procediiento do-
segin los requisitos citados en el apar- | ¥ se deben controlar de acverdo con 105 | cymentado para definir las acciones nece-
tado 4.24. requisitos establecidos en 4.5.4. sarias para;
Debe establecerse un procedimiento do- | La organizacion debe establecer, imple- | sorobar documentos para adecuarlos pre-
cumentado que defina los controles ne- | mentar y mantener uno 0 varios procedi- | iamenta 2 o distribucion (432a).
cesarios para aprobar documentos en | mientos para aprobar documentos con re-
cuanto a su adecuacion previa a su dis- | lacion a su adecuacion anfes de su enu-
tnbucton (423.3). sion (4453)
Revisar v acfualizar los documentos | Revisar v actualizar los documentos | Revisar, actualizar v volver a aprobar los * * *
cuando sea necesario v aprobarlos nue- | cuando sea necesario, v aprobarlos | documentos, segun vaya siendo necesano
vamente (4.2.3.0). nuevamente (4.4.5.). (4320).
Asequrarse de que se identifican los | Asequrarse de que se idenfifican los | Asegurar que estan idenfificados los cam-
cambios y el estado de [a version vigen- | cambios, y el estado de revision actual de | bios, asi como el estado del documento
& | te de los documentos (4.2 3.c) los documentos (44.3.c) que contrene [z ulfima revision (432 ¢).
g Asegurarse de que las versiones perti- | Asegurarse de que las versiones perfinen- | Asegurar que las versiones comespon- x | *
= | nentes de los documentos aplicables se | tes de los documentos aplicables estan | dienfes de los documentos estan dispon-
< | encuentran disponibles en los puntos de | disponibles en los puntos deuso (44.5.d). | bles(43.2.4)
2 | uso(423d)
2 | Asemurarse de que los documentos per- | Asegurarse de que los documentos per- | Asegurar que los documentos permianecen * " *
= | manecen legibles v factimente identifi- | manecen legibles y facimente identifica- | legibles y  facilmente  1dentificables
~ | cables(423g). Dles (445¢). (432e).
Asegurarse de que los documentos de | Asegurarse de que se identifican los do- | Asegurar que los documentos procedentes * ¥ | *
origen externo, se 1denfifican y que se | cumentos de ongen extemo que 1a organi- | del extertor estan identificados (4.3.2.g)
controla su distribucion (4.2.3.9). zacion ha determinado que Son NECESAN0S | Acayrar que la distribucien de los docu-
para Ia planificacion y operacion del siS- | mentos estd controlada (43.2.1).




Normas de sistemas de gestion Normas e informes técnicos
para los documentos relacionados
Marco de gobernanza para los decumenios Implementacién de procesos de gestion docurmental
: 0 VNN 15O 23081
Fundamentos y | |Sistemas de gestion para los SO 15489 Metadatos para || SO TR
t inologia documentos. Fundamentos - Gestion de la gestion de 26122
ermino ':"g y vocabulario documanios documantos. Andlisis de
Generalidades-1 F"rinl:i:hld' los procesos
--------------------- de trabajo
IS0 30301 Elemenios de para la gestidn
i |Sislemas de gestion para los Direcirices-2 implementacian | |da documanios
Requisitos documentos. Requisilos ! y concepluales-2
: Métado da
ke auicevaluacidn-3
me— 1SO 13008 ISO 16176
13028 Principios y
Proceso da isiios
Dﬁ'ﬂﬂlﬁl‘l D'pr:ir:“ M“:. ﬂ:mﬂuh para
ces 8 documenics en
Sislemas de geslidn para los documentos
Emhldhlh documentos. Guia para la W o ulunh'ﬁnm
it ok el el DM 15017068 - i
de documentos|  popositorio 2 " I
de 3ra. Parte.
Documentos a
digitales
Figura 1 — Normas elaboradas por el ISO/TC 46/SC11 sobre SGD y normas
internacionales e informes técnicos relacionados

| | En elaboracion

| ) En discusidon 9




| | DENONNACONSEREISO3 00

Conjunto de elementos interrelacionados con el fin de Sistena de gestion para los
establecer politicas, objetivos y procesos para alcanzarlos © documentos (SGD)

en relacion con los documentos Y

Sistema que regula la creacidn, la recepcion, el Procesos de gestion documental

mantenimiento, el uso y la disposicion de los documentos

Sistema de informacién que incorpora, gestiona y facilita Aplicacion de gestion documental
el acceso a los documentos a lo largo del tiempo

Fuente: Carlota Bustelo. Serie ISO. Sistema de Gestién para los Documentos .2011



* 1SO 30300. Informacidon y documentacion. Sistemas
de gestion para los documentos. Fundamentos y
vocabulario. Terminologia, objetivos y beneficios.
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Objeto y ambito de aplicacion

Objeto: Documenta
organizacion.
+ Ambito de aplicacién: Cualquier organizacion de cualquier

tamafo y cualquier sector.

* Alcance: totalidad de la organizacion, funciones especificas,
secciones especificas, 0 una o mas de las funciones de un
grupo de organizaciones.
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Fundamentos

Sistema de gestion

* Consecucion de las metas de la

« Crear y ge

SR stionar docu
organizacion « Fiables
* Estableciendo una politica y unos % Auténticos
objetivos + [ntegros
* Adoptando planes para + Disponibles
conseguirlos
* Acciones . .
* En unas aplicaciones que a su
* Procesos
B vez sean:
* Responsabilidades ,
* Fiables
* Recursos . S
eguras
* Estableciendo un método de &
iy . . * Conformes
evaluacidon y mejora continua ,
* Exhaustivas
% Sistematicas
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Fundamentos

* a) Enfoque al cliente y otras partes interesadas.
* b) Liderazgo y rendicidn de cuentas.

* ¢) Toma de decisiones basada en evidencias.

* d) Participacidn de las personas.

* e) Enfoque basado en procesos.

+ f) Enfoque de sistema para la gestidn.

* g) Mejora continua.
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Beneficios

Realizar actividades y prestar los correspondientes servicios eficientemente.
Cumplir con los requisitos legales, reglamentarios y de rendicion de cuentas.

Optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad
del negocio.

Facilitar el funcionamiento efectivo en caso de desastre.
Proporcionar proteccion y apoyo en los litigios.

Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados,
clientes y partes interesadas.

Apoyar las actividades de investigacion y desarrollo.
Apoyar las actividades promocionales de la organizacion.

Mantener la memoria corporativa o colectiva y apoyar la responsabilidad
social.

15



Terminologia

Principios para el'bes
Gestion para los Documentos(An

a) ayudar a organizar el trabajo terminoldgico de una
manera practica y eficiente;

# b) garantizar la consistencia y la coherencia de las
terminologias tanto dentro del sistema de gestion para los
documentos y entre los campos relacionados;

# ¢) contribuir a la armonizacién de los sistemas de concepto y
términos en diferentes idiomas;

* d) promover tomas de decisiones basadas en evidencias
firmes para los trabajo de la terminologia;

* @) prestar asistencia a las personas involucradas en |a
gestion de terminologia.

16



Terminologia

* Norma ISO 704:2009 Trabajo terminologico -
Principios y métodos.

* Norma ISO 10241-1:2011 Entradas terminoldgicas en las
normas— Parte 1: Requisitos generales y ejemplos de
presentacion.

17



Conceptos relacionados con la gestion (3.2)
Organizacion (3.2.3)-alta direccion (3.2.5)-rendicion de
_ cuentas(3.2.1)-no conformidad(3.2.2)-politica de gestion
[ documental (3.2.4)

N\ Conceptos relacionados con los procesos de
ISO M55s \ gestion de documentos (3.3)

P documento (3.3.6)-registro(3.3.10)-

l clasificacion(3.3.2)-indizacién(3.3.7)-

d acceso(3.3.1)-disposicion(3.3.5)-
destruccion(3.3.4)-transferencia(3.3.12)-
preservacion(3.3.9)-conversion(3.3.3)-
migracion(3.3.8)-trazabilidad(3.3.11)

Conceptos relacionados con el
sistema de gestion para la gestion de
documentos (3.4)

Sistema (3.4.5)-sistema de

gestion(3.4.1)-sistema de gestion para Conceptos relacionados con los
los documentos (3.4.2)-gestion de documentos (3.1)

e L v b e documentacion(3.1.4)-documento(3.1.3)-
gestion documental(3.4.4) : :
metadato(3.1.6)-evidencia(3.1.5)-
activo(3.1.2)-documentos (3.1.7)-
____ archivos(3.1.1)

- o

o ——
— ——

i ———

ISO/TC46/5C11

llustracion 1

Relacion entre el vocabulario de los estandaresgel comité ISO/TC46/SC11 y las normas ISO MSSs.



Tabla 1 -Relacion entre los terminos y las aefiniciones de l2 norma IS0 30300:2011 y I norma 150 15485-1.2001.

17| acceso, rendicion de cuents, clasficacion, conversion, destruccion, cisposician, documento, indizacian, metadatos,

Terminos adoptacos migracian, preservacion, gestion d documentas, aplicacion de gestion documental, trazabilidad, fransferencia
(custadia

Termings Y definiciones ; acceso, rendicion de cuentas, clasifcacion, disposicion, documento, metadatos, pestion de documentas, regitro

adoptados plenamente trazabilidac

Termings  adoptados  pero 8 conversion, destruccion, indizacidn, migracion, preservacion, documentos, aplicacion de gestion documenta,

definiciones adaptadas transferencia

Termings y definiciones no |~ 4

i Accion de trazapilidas, autoridad archivistica, sstema de clasifcacion, transferencia (movimiento)

Otros términos archivisticos no incluidos ni en la 15489, ni en la 30300: series
documentales,
evaluacién, archivar (como verbo). 9



. RELACIONES ENTRE LA SERIE DE NORMAS ISO 30300 Y OTROS PRODUCTOS DE ISOITC 46/SC 11: 2 1|nr"l:m:::iI::llul.‘.iril:l_

indizacion 3.11 337 Se actualiza por simplificacian.
indizacion indizacion
proceso por el que se establecen | establecimiento de puntos de acceso para facilitar la * De acuerdo con IS0 704:2009, “una
punto de acceso para facilitar la | recuperacion. definicion no debe ser ni
recuperacion de documentos o demasiado genérica ni demasiado
informacidn. NOTA  Adaptacién de 50 15489-1:2001, definicidn especifica”

3.11.

migracion 3.13 338 Se actualiza por precisidn y coherencia con

migracion migracion la definicion en el desarrollo de |50

Accidn de trasladar documentos de un
sistema a otro, manteniendo la
autenticidad, la integridad, la fiabilidad
y la disponibilidad de los mismos.

Ver

conversion (3.7)

Proceso de transferencia de los documentos de un
sistema de hardware o software a otro sin modificar su
formato.

EJEMPLO Son ejemplos de migracidn la transferencia
de datos desde discos magnéticos a cintas magnéticas,
la transferencia de ficheros de bases de datos desde
Oracle a SQL Server (ver 3.3.3 para un uso
consistente).

13008:2012 definicion 3.14,

# De acuerdo con 150 704:2009, “una
definicién no  debe ser ni
demasiado genérica ni demasiado
especifica”

conservacidn

3.14

conservacion

procesos y operaciones realizados para
garantizar la permanencia intelectual y

339

conservacion

procesos y operaciones realizados para garantizar el
mantenimiento de los documentos 3 lo largo del

Se actualiza por pertinencia con el
pensamiento y desarrollos més recientes de
acuerdo con los Principles for Developing
Vocabulary of Management Systems for

técnica de documentos auténticos a lo | tiempo. Records acordados en diversas reuniones
largo del tiempo. del comité 150/TC46/5C11.

NOTA Adaptacion de 150 15489-1:2001,

definicion 3.14.

documentos 3.15 3.1.7 Se actualiza para facilitar la vinculacidn con

documentos documentos los Propietarios del Activo y los Registros de
informacion  creada y  recibida, | informacion creada, recibida y conservada como | Activos para los documentos de acuerdo
conservada como  informacidn v | evidencia y como active por una organizacion o | con IS0 704:2009

prueba, por una organizacién o un
individuo en el desarrollo de sus
actividades o en wirtud de sus

individuo, en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus actwidazdoes legales.

e  “lgs definiciones deben ser
disefiadas de manera coherente
teniendo en cuenta el registro de




% 1SO 30301. Informacion y documentacion. Sistemas
de gestion para los documentos. Requisitos. Creacion
y control de los documentos durante el tiempo

necesario.

21



Relacion Ciclo PDCA-ISO 30301

Planificar Hacer Verificar Actuar
(Plan) (Do)  (Check) " (Act)

Disefar, fiejora

implementar Evaluacion S—
y controlar desempeno Eliminar no
P conformida

des

Contexto de la
organizacion

Liderazgo

Planificacion Indicadores Revisar

(riesgos -
oportunidades)

Implementar Auditorias Politica
aplicaciones RENES -
automatizadas Objetivos

Revisidn
Direccion

Procesos

22



ISO 30301. Identificacion de
requisitos SGDA

* 129 requisitos: DEBE
* Secciones 4a10y elanexo A



ISO 30301. Identificacion de
requisitos de un SGD

Contexto de la o

Compromiso y liderazgo.
Planificacion del sistema.
Soporte. (Apoyo)

N

Operacion.

24



1. Contexto de la organizacion

* ldentificacidon del contexto interno y externo que
afecta al SGD.

* |dentificacion de requisitos de negocio, legales y de
otra indole.

* Determinacion del alcance.

25



4

EJEMPLOS (PARA
UNA EMPRESA
MEDIANA DE
FABRICACION DE
ZAPATOS

CON LOCALIZACION
EN LAS ISLAS
BALEARES, ESPANA)

Factor externo: la altisima competencia de los productores asidticos
hace que el producto se sittie en el mercado de lujo, que requiere una
documentacion exhaustiva de los materiales y los procesos de fabricacion.

Factor interno: La apuesta decidida del Consejo de Administracion por el
compromiso con la responsabilidad social, que incluye el sequimiento de
los distintos proveedores que deben asegurar la no utilizacion de mano de
obra infantil.

Requisito de negocio: Es necesario el control individualizado de los pares
de zapatos que se exportan a distintos paises.

Requisito legal: La contabilidad de la empresa se rige por la modificacion
sectorial del Plan general Contable de 1991

Requisito de otra indole: La empresa ha firmado con el Ayuntamiento en
el que se asienta su fabrica destinar el 0’5 de sus beneficios a programas
sociales que beneficien a la comunidad, que podran ser auditados por los
tecnicos del Ayuntamiento una vez al ano.

Fuente: Carlota Bustelo. Serie I1SO. Sistema de Gestion para los Documentos .2011




2. Compromiso y liderazgo

ompromiso de la dire
estratégica de la organizacion.(ro
competencias y responsabilidades)

* Integracion de los requisitos del SGD dentro de los procesos
de negocio.

* Provision de los recursos para disefar, implementar,
mantener y mejorar el SGD.

* Divulgacion de la importancia del SGD.

27



- EJEMPLO (PARA
UNA AGENCIADELA
ADMINISTRACION
AUTONOMICAEN
ESPANA)

Compromiso de [a alta direccion: el establecimiento del SGD ha sido
discutido en el Consejo de Direccion y se ha formalizado una partida
presupuestaria para su puesta en marcha)

Politica de Gestion documental: Decreto publicado en el Boletin de la
Comunidad Auténoma aprobando la politica de gestion documental

Asignacion de roles y responsabilidades: en la politica se incluyen las
responsabilidades de determinados departamentos. Se nombra al Gerente
responsable del SGD). Se nombra al Jefe de Servicios de Archivos y Gestion
Documental, el responsable operativo del SGD.

Fuente: Carlota Bustelo. Serie I1SO. Sistema de Gestién para los Documentos .2011

28



3. Planificacion del sistema

* Objetivos de GD (acordes con la politica institucional,
medibles, supervisidn y actualizacién).

* Planes (qué, quién, cdmo, cuando, con qué)

* Riesgos y oportunidades: contexto y requisitos del
negocio, legales y otras regulaciones.

29



EJEMPLO
PYME SECTOR
CONSULTORIA

WL Eliminar documentacion obsoleta

Responsable de administracion,
con apoyo de empresa externa

Calendarios de conservacién para documentacion administrativa,
proyectos de consultoria y formacion

Flaln [ 12.000 € contratacion externa
80 horas dedicacion interna

dic 2011 - Administracion
jun 2012 - Proyectos consultoria y formacion

i 8 Viabilidad de la aplicacion efectiva
de los calendarios de conservacion

Riesgo: Que no se hayan definido adecuadamente las categorias o series
documentales donde aplicar los calendarios de conservacion, o que se
proponga una eliminacién inviable en la prdctica.

Accion: Aprovechar la definicion de los calendarios de conservacion para
identificar los documentos y la clasificacion de los mismos y la viabilidad de
la eliminacion que se propone.

Fuente: Carlota Bustelo. Serie ISO. Sistema de Gestiéfl para los Documentos .2011




4. Soporte

g JDo. LTl Idl
de responsabilidades segun:
nivel.

—

* Capacitacion del personal: formacion continua.

* Concienciacion: actividades individualesy
contribucion al logro de los objetivos,
conformidad con la politica y los procedimientos
del SGD, roles y responsabilidades,
consecuencias de no acatar los procedimientos.

31



4. Soporte

* Comunicacion: establecer, implementar, documentar
y mantener procedimientos de comunicacion interna
sobre el SGD.

* Documentacion: Identificar y controlarla
documentacion del SGD, tales como el propdsito del
SGD, politica y objetivos, relaciones entre el SGD y
otros sistemas de gestion, procedimientos, otra
documentacidon que se requiera.

32



La alta direccion debe asignary
mantener los recursos que necesita
el Sistema de Gestion para los
Documentos (SGD) (7.1)

La organizacion debe determinar

la capacitacion necesaria para

el desempenio de los procesos y
aplicaciones de gestion documental
de |a persona o personas que
trabajan en ella. (7.2)

La organizacion debe establecer un
programa de formacion continua
en la creacion y el control de
documentos. (7.3)

La organizacion debe establecer,
implementar, documentar y
mantener los procedimientos para
la comunicacion interna sobre el
SGD vy la politica y objetivos de
gestion documental.(7.4)

Definir la partida presupuestaria y
asignar las responsabilidades

Identificacion de la capacitacion
necesaria para determinado puestos
y facilitacion de adquisicion de la
misma mediante cursos o seminario
internos o externos.

Establecimiento y aprobacion de un
plan de formacion

Establecimiento y aprobacion de un
plan de comunicacion

DOCUMENTACION

Presupuesto y asignacion de
responsabilidades en el documento
de politica o cualquier otro utilizado
en |a organizacion

Justificacion de la capacitacion en
los expedientes personales de cada
persona asignada

Plan de formacion propios o
inclusion en los planes generales de
|a organizacion

Plan de comunicacion y constancia
de realizacion de las acciones
propuestas

3
Fuente: Carlota Bustelo. Serie ISO. Sistema de C?estién para los Documentos .2011



5. Operacion

a) Planificaciény control de las operaciones.
b) Disefio de procesos de GD.
c¢) Implementacién de las aplicaciones de GD.

34



‘» Contexto de la Organizacién

Clientes

y partes
interesadas

Requisitos
y expectativas
de la gestion
de documentos

Liderazgo

Planificacion

Evaluacion

Decisiones
de gestion
correctas para
Clientes alganzar la
y partes politicay los
interesadas - objetivos

Documentos
con calidad




a)Planificacidon y control de las

operaciones (riesgos y oportunidades)

* 6.1 Acciones para el trata
oportunidades.

* 4.1 Contexto interno y externo
* 4.2 Requisitos de negocio, legales y de otra indole.

PROCESO DE - :
PLANIFICACION Objetivos | Riesgos | Procesos | Controles
DE UN SGD
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b) Disefio de procesos
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Propaosito

Ne PROCESO / CONTROLES
Al Creacion ’
Al Determinar qué documentos, cuando y como deben ser creados
y capturados en cada proceso de negocio.
A1.1.1 | Determinar la necesidad de la informacion Se deben identificar y documen-

N

tar sistematicamente las necesi-
dades (operativas, de reporte, de
auditoria u otras de las partes in-
teresadas) de informacion sobre
los procesos de organizacion que
se capturan como documentos
con los metadatos adgcuadns.
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Requisito
a cumplir




Py e

determinar qué documentos, cudndo Determinar la necesidad de informacidn.
y como deben ser creados y capturadosencada  Determinar los requisitos
proceso de negodio. Crear documentos fables

Determinar [a conservacion
Establecimiento de calendarios de conservacion
Determinar los métodos de captura
CREACION  determinar a informacion sobre e contenido, |dentificar la informacién descriptiva y de contexto

contexto y control (metadatos) que debe incluirse  |dentificar el momento de la incorporacidn

en los documentos.

decidir en qué forma y estructura se deben |dentificar los requisitos especificos

creary capturar los documentos.

determinar las tecnologlas adecuadas Seleccionar la tecnologla

para creary capturar los documentos,
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establecer las reglas y condiciones para el
uso de los documentos a lo largo del tiempo.

mantener la disponibilidad de los documentos

alolargo del tiempo.

establecer la eliminacién o traslado

CONTROL autorizados de los documentos

determinar la informacién de control (metadatos)
que debe crearse en los procesos de gestién
documental y cémo se vinculard y gestionara con
los documentos a lo largo del tiempo.

Registrar
Clasificar

Seleccionar la informacién de control
(elementos de metadatos)

Determinar el historial de eventos
Control de los documentos fuera de | organizacién
Desarrollar reglas de acceso
Implementar reglas de acceso.
Mantener la integridad y |a autenticidad
Mantener |3 usabilidad

Limitar las restricciones

Implementar |z disposicion

Autorizar la disposicién

Transferendia

Trasferir

Destruir

Mantener informacion sobre los documentos
destruidos



6. Evaluacion

/,%////////%&m,m _—

SuperY|§|9n y AnaI|S|§,y Auditoria interna Supery|5|o!1,
medicion evaluacion por la direccién
e Indicadores e Tendencias, e Conformidades e Mejoradela

establecidos resultados /[No politicay

adversos conformidades objetivos

e Acciones e Acciones

previas ala correctivas

no e Riesgos/oportu

conformidad nidades de

mejora
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Muchas gracias por su atencion
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