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 Qué entendemaos por ...

* Beneficio / oportunidad del SGD

« Contenido, e implantacion del SGD
« Auditoria y certificacion
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Informacion documentada ... del SG, segun I1SOs

Informacion que una or?aniza_cic')n tiene que
controlar y mantener, y el medio en el que esta
contenida.

NOTA 1: La informacion documentada puede
estar en cualguier formato y medio, y puede
provenir de cualquier fuente.

NOTA 2: La informacion documentada puede
hacer referencia a:

- el SG, incluidos los procesos relacionados;
- la informacion creada para que la organizacion
opere (documentacion);

- |la evidencia de los resultados alcanzados.

Informacion: Datos que poseen significado.
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Los documentos ... el objetivo, segun ISO 30300

- Documentos: informacion creada /
recibida y conservada como evidencia
y como activo .

— Evidencia (documentacion de una
actividad).

— Documento (unidad de informacion
registrada)

— Documentacion (conjunto de documentos
qgue describen operaciones, instrucciones,
decisiones, normas y procedimientos
organ/zatlvos ).

— Archivo ( documentos gue se conservan
para su uso continuado).
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El Sistema de Gestion para los Documentos es ...

* El conjunto de elementos que interactuan
para llevar a cabo la politica de gestion
documental (personas, roles y
responsabilidades, los procesos y controles,
la infraestructura, ...).

— Aplicado a un alcance definido (eg. limitado al area del
archivo ... global a toda la organizacion, o funciones
transversales de un grupo de organizaciones)

— Dentro de un contexto (interno + externo ... y sus
requisitos).

— Apoyado por la alta direccion.
— En relacion con el SG de la organizacion.

- Informacion en cualquier forma, formato o soporte ...
suele utilizar aplicaciones de gestion de documentos.
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oestion documental al SGD

« Gestion de documentos (records
management):

— Area de gestion responsable de un control
eficaz y sistematico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la

disposicién de los documentos, incluidos los procesos

para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y
prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

« Sistema de gestion para los documentos -
SGD (management systems for records):

— Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacion (o parte de esta) en lo relativo a
los documentos.
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¢Qué habra dentro del SGD?

La Politica de gestion documental, y los objetivos de
mejora.

Determinar el contexto, los requisitos, riesgos y
oportunidades, y establecer acciones para su tratamiento.

La estructura organizativa, roles y responsabilidades;
comunicacion, concienciacion y formacion.

Los procesos de gestion documental, y las actividades de
seguimiento y evaluacion.
La documentacion del propio SGD.

La infraestructura, y las aplicaciones de gestion
documental.

Elementos para la mejora (no conformidad y accion
correctiva, y todos los elementos del SGD).

La auditoria interna, y la revision del SGD por la direccion.

Un Sistema de Gestion I1SO + Procesos y controles de
Gestion Documental
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EL SGD aporta beneficios, oportunidades

La gestién documental como proceso de soporte, estratégico, y/o de negocio.

e Facilitar la eficiencia en la gestion documental (ej. eliminando duplicados,
transacciones innecesarias, facilitando el acceso a los datos / informacion).

e Facilita el control de los documentos de manera que sean fiables (contenido),
auténticos (autoria, datacién), integros (completos, inalterables), conformes (con
requisitos, compromisos y objetivos de gestidon documental). Soporte para la toma de
decisiones, la rendicién de cuentas (legalidad, compromisos), y para los procesos de
mejora continua.

e Facilitando gestionar riesgos, y la continuidad del negocio.

e Control de la informacion documentada (la ID de los SG) de las actividades.
Aporta consistencia en el control de la ID ante cambios derivados de:

— Incremento del volumen de datos / informacién y de soportes;

— Evolucién tecnoldgica, y desarrollo digital. Desarrollo del e-business, e-
commerce, e-administracion;

— Incremento de legislacion, regulaciones, y estandares relacionados con la
gestion de documentos.

— Dispersidn, y diversidad en el origen y herramientas de gestion documental.
e Reconocimiento al aplicar normas internacionales, y la certificacion.

e Los propios de un Sistema de Gestion (organizacién, asignacion de
responsabilidades, dotacion de recursos, definicion de procesos, ...).

e Facilita el cumplimiento de cualquier otra norma de SG (ISO).
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Implantacion del SGD

« Actividades a realizar:
0 Diagnosis (UNE30301 vs. Realidad) ... eg. Anexo C ISO 30301.

v Recursos disponibles;
v Carencias / gap a cubrir (el SG - la Gestién documental);
v Objetivo - alcance abarcable;
[0 PDCA (Planificacion — Implantacién - Evaluacion - Ajuste)...

v Definir el alcance (totalidad, funciones, secciones de la/un grupo
organizacion/es).

v Tener el apoyo de la direccidn / conseguir los recursos necesarios.
v La politica de gestion documental.
v Anadlisis del contexto, de los riesgos y oportunidades, y toma de

acciones.
v _Ir_:é S)G (procesos y documentos — Estructura de Alto Nivel
v La géstio’n de documentos — Anexo A. Los procesos y
controles.

UNE-ISO 30302 SGD. Guia de implantacion.
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Algunos detalles del SGD, 1ISO 30301

« Alcance de implantacion: a la totalidad, funciones o
secciones especificas de la organizacion, o de un
grupo de organizaciones.

(# Alcance de auditoria, alcance de certificacidn)

 Procesos externalizados que afecte al
cumplimiento de los requisitos del SGD, debe

asegurar el control. Los controles son parte del
alcance del SGD.

(Los proveedores pueden implantar un SGD)

 El liderazgo en la implementacion del SGD debe
asignarse a un representante de la alta direccion.

—Representante especifico de la direccion.
—Representante de gestion documental a nivel operativo.
(asignados a la misma persona o grupo, o no)
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Elementos del SGD

Una Politica de gestion documental (disponible,
divulgada y que se implementa).

Definicion y asignacion de roles y responsabilidades.
Comprension de los factores externos e internos
pertinentes (entorno, legislacion y normativas,

tecnologia / sistemas de informacion, estructura
organizativa, otros SG, ...).

Determinar los requerlmlentos legales u otros
aplicables e integrarlos (al establecer sus objetivos y
los procesos).

Determinar los riesgos y oportunidades (al planificar,
por los procesos).

Establecer objetivos y su planificacion.
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Elementos del SGD

Disponer de recursos adecuados al sistema de gestion
establecido (infraestructura, personal capacitado y
concienciado) y mantenerlos.

Determinar los procesos — procedimientos ... y los
documentos.

— (procedimiento documentado para el control de la
documentacion - 7.5.2).

— (complejidad, criticidad, competencia)

— eg. formacion, comunicacion, evaluacion y tratamiento de
riesgos, control de la documentac:on . ¥ los procesos de
gestion documental.

Implementar los procesos en las aplicaciones de gestion
documental, gestionarlas y supervisar su desempeno

Evaluar el desempeno de los procesos y aplicaciones, y la
efectividad del SGD.

Realizar auditorias internas, y la revision por la direccion
del SGD.

Registrar y tratar las no conformidades, y adoptar cuando
proceda acciones correctivas.

o AENOR



Estructura documental del SGD

PROCEDIMIENTO

1000005

Manual del SG %
Politica y Objetivos

MANUAL DE
CALIDAD

Documentacidon organizativa,
Procedimientos

Instrucciones técnicas, especificaciones,
guias, manuales de equipos, ...

Registros Informacién de la actividad

o AENOR



Proceso de gestion de documentos (UNE-ISO 30300)

documento (3.3.6)

l

registro (3.3.10) —‘

l

acceso (3.3.1)

1

Seguimiento (3.3.11)

disposicion (3.3.5)

l

conservacion (3.3.9) ——

.3.3 Relacién circula
en un sentido

Pag. 15

A.3.3 Relacion
partitiva

clasificacion (3.3.2)

indexacion (3.3.7)

destruccion (3.3.4)

transferencia
(3.3.12)

conversion (3.3.3)

migracion (3.3.8)
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Requisitos de gestion de documentos - Anexo A Procesos y

A.1 Creacion

A.l.1 Determinar qué documentos, cuando y como deben ser creados y capturados en
cada proceso de negocio

A.1.2 Determinar la informacion sobre el contenido, contexto y control (metadatos) que
debe incluirse en los documentos

A.1.3 Decidir en qué forma y estructura se deben crear y capturar los documento

A.1.4 Determinar tecnologias apropiadas para crear y capturar documentos

A.2. Control

A.2.1 Determinar qué informacion de control (metadatos) debe crearse en los procesos

de gestion de documentos y cOmo se vinculara con los documentos y gestionara a
largo del tiempo (Registrar; Clasificar; elementos, historial de eventos y decisiones
sobre los metadatos)

A.2.2 Establecer las reglas y condiciones para el uso (acceso) de los documentos a lo
largo del tiempo

A.2.3 Mantener la usabilidad de los documentos a lo largo del tiempo

A.2.4 Establecer la disposicion/eliminacion autorizada de los documentos (conservacion,
disposicidn, transferencia, traslado, destruccion)

A.2.5 Establecer las condiciones de administracion y mantenimiento de las aplicaciones

de gestidon de documentos
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De la auditoria, a la evaluacion de la conformidad

Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener
evidencias objetivas y evaluarlas de manera objetiva con el fin de
determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

 Alcance de auditoria (igual o no al alcance de implantacion o el de
certificacion).

« Auditorias independientes, integradas y/o simultaneas con otras.
« Competencia del equipo auditor.

« Muestreo de actividades, centros, registros.

 El informe de auditoria, y las conclusiones.

« Plan de acciones correctivas.

Acto por el que una tercera parte testifica que ha obtenido la adecuada
confianza en la conformidad de un determinado producto, proceso o
servicio, debidamente identificado, con una norma u otro documento
normativo especificado.

« Alcances de certificacion.
- El proceso de certificacion.
« Concesion, uso y mantenimiento del certificado y logos.
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El proceso de certificacion

CUESTIONARIO PREVIO Y
SOLICITUD -
ANALISIS DE LA
K PLANIFICACION DE LA |_5,| DOCUMENTACION VISITA PREVIA
INFORME/s
:’.,'.f —
czni&;u‘ingsljm[:?? 5 Ge?gién i it
AUDITORIAS DE N e -
I;JENO(\)IACI%N gt AUDITORIA DEL
(Cada tres afios) ey SISTEMA
' . FASE Il
@ J INFORME
=== RN e
AUDITORIAS DE e PLAN DE ACCIONES
SEGUIMIENTO B CORRECTORAS
(Anuales) Sttt s 8 1 mes

4/ !

}

Cm m o AUDITORIA
EXTRAORDINARIA
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Ventajas de la certificacion

« Apoya enfoque de negocio de la Direccion, y la actividad
del Responsable de gestion.

Gestion normalizada, alineamiento de politicas, ahorro de costes, control
de riesgos, ...

- Demuestra el cumplimiento de los requisitos (legales,
negocio, otros).

- Auditores independientes y cualificados.

 Genera confianza / credibilidad interna y externa

Clientes, empleados, accionistas / propietarios, administraciones /
jueces, ...

« Imagen de empresa, marca y diferenciacion. Novedoso.
« Contribuye a la mejora continua.

Otros servicios de AENOR (Revista, Aenornet, formacion,
publicaciones, normalizacion, CID, ...)
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Muchas gracias

José Angel Valderrama Anton
Direccion de Operaciones de Conformidad
jvalderrama@aenor.es
WWW.aenor.es
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