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AE NOR Asociacion Espanola de
Normalizacion y Certificacién
Contribuir mediante el desarrollo de las actividades de

N+C a mejorar la calidad de las empresas, sus productos
y servicios, proteger el medio ambiente y con ello lograr:

El bienestar de la sociedad

Entidad designada por el Ministerio de Industria y Energia (R.D. 1614/1985), como entidad
para desarrollar las actividades de N+C. Reconocida como Organismo de Normalizacion y para
actuar como Entidad de Certificacion (R.D. 2200/1995)

Normalizacion, Difusion, informacion y publicaciones Certificacion, Formacion

CalTl_1
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« Miembro espanol de los organismos de normalizacion
Internacionales, Europeos y Americanos.

o8  CENELEC

« Acreditado por la entidad nacional de acreditacion (ENAC),

el Ministerio de Trabaio, .. &,

« Miembro espanol de IQNet
« Miembro espanol de la red mundial de eco-etiquetado. :
« Organismo notificado para 13 directivas de nuevo enfoque. c €
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Normalizacion ISO 30301

Documento establecido por consenso y aprobado por un organismo
reconocido, que proporciona, para un uso coman y repetido, reglas,
directrices o caracteristicas para ciertas actividades o sus resultados, con
el fin de conseguir un grado 6ptimo de orden en un contexto dado.

v Voluntarias o e
v Porconsenso
v Resultado de la experiencia T
v Aprobadas por organismo reconocido

v' Pablicas

Comité técnico /SO|TC 46, Information and documentation.
Subcomité SC 11, Archives|records management.

AEN|CTN 50 - PNE-ISO|FDIS 30301 Informacion y documentacion. Sistema de gestion de
documentos. Requisitos.
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Normalizacion: Serie ISO 30301

Normas de sistema de gestion Normas e informes técnicos
para los documentos relacionados
Marco de gobernanza para los documentos Implementacion de procesos de gestion documental
ISO 30300
Fundamentos y Management systems for ISRO 15‘;89 l\}ls?cfzatosf‘l |§g] '2I'§
i i records - Fundamentals M ecords €tadata for
termInOIOg 1a and vocabulary management records. Work
______________________________________________________________ General-1 Principles-1 process
analysis for
ISO 30301 Conceptual and records
RGQUISItOS Management systems for Guidelines-2 |mplem_entat|02
records - Requirements Issues-
Self assessment
1SO 30303 method-3
Management systems for
records - Requirements for
bodies providing audit and ISO TR 1ISO 13008 ISO 16175
certification 13028 Digital records Principles and
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Implement- conversion and functional
q q 1SO 30302 ation migration requirements for
Directrices Management systems for guidelines process records in
Soporte a los records - Guidelines for for electronic office
elementos de Ia_ implementation digitization environments-1
estructura de alto nivel of records
1ISO 30304 2
Management systems for
records - Assessment 3
guide
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Acto por el que una tercera parte testifica que ha obtenido la
adecuada confianza en |a conformidad de un determinado
producto, proceso o servicio, debidamente identificado, con una
norma u otro documento normativo especificado.

Comprobacion de que cumple con una serie de requisitos especificados
... en /S0 30301 -

Independencia, credibilidad
Cualificacion, compefencia
Meftodologia
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« Apoya enfoque de negocio de la Direccion, y la actividad del Responsable
de gestion.
Gestion normalizada, alineamiento de politicas, ahorro de costes, control de riesqos, ..
« 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 ..

* Los otros servicios de AENOR (Revista, Aenornet, formacion, publicaciones,
normalizacion, CID, .. y certificaciones)
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« Un SGD se puede establecer en una organizacion de todo tipo y tamaino o
en un conjunto de organizaciones que comparten actividades de negocio.
esta Norma Internacional el término “organizacion” no estd limitado a una organizacion dnica sino
que incluye otros tipos de estructuras organizativas.

 Es aplicable a cualquier organizacion/institucion que desee:
— Establecer, implementar, mantener y mejorar un SGD como apoyo de
sus actividades;
— Asegurarse a si misma la conformidad con su politica de gestion
documental establecida; y
— Demostrar la conformidad con esta Norma Internacional mediante:;
* larealizacion de una auto-evaluacion y una auto-declaracion, o

* la confirmacion de su auto-declaracion por una parte externa a la
organizacion, o
* La certificacion de su SGD por una organizacion externa
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Records
Management
requirements
and
expectations

Input Context of the organization h Customers

Stakeholders
@_1 Leadership\

Planning ‘ ‘ Improvement
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Quality records

Right
Managerial
Decisions to
Achieve policy
And
expectations

Customers
and
Stakeholders

Figure 2 — PDCA Model for MSR

Puede ser implementada con otras normas de Sistemas de Gestion (SG).
Compatible y comparte elementos y metodologia con otros SG (C, SI, MA, ..).
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CUESTIONARIO PREVIO Y
SOLICITUD

ANALISIS DE LA

\ PLANIFICACION DE LA ) DOCUMENTACION VISITA PREVIA
AUDITORIA FASE | FASE |
INFORME/s ]
Certificado del Sistema de Gestion g :
de Seglu\da de la Informacién.

AUDITORIAS DE = AUDITORIA DEL

RENOVACION —ém%— SISTEMA
E w— FASE II

(Cada tres afios)

ﬁ EMPRE:S-A.LEITTF‘:L‘H.T = t IN FORME

AUDITORIAS DE = PLAN DE ACCIONES
SEGUIMIENTO .. CORRECTORAS
(Anuales) 1 mes
[]
4
AUDITORIA

EXTRAORDINARIA
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« Referencial (UNE ISO 30301)

 Reglamento general de certificacion de sistemas de
gestion.

 Reglamento particular de certificacion.

* Marca AENOR

 Otros aspectos,
- Interés sectorial, asociativo, empresarial
- Experiencias piloto
-~ Contexto
- Marco regulatorio, acreditacion
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Muchas gracias, estamos a su disposicion

José Angel Valderrama Anton
Gerente Nuevas Tecnologias
nuevastecnologias@aenor.es

AENOR:
C| Génova, 6. 28004 Madrid - Tel. 914 32 60 00
CATALUNA: Tanger, 98, 8° planta. Edifici Interface 08018 BARCELONA

Tel.: 932 292 929 Fax; 932 261 559 - dct@aenor.es

InfoAENOR - 902 102 201 INfFOAENOR
WWW.aen or.es Servicios de Informacién de Acceso Gratuito
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