Um Norma Espafiola
NormalizaciénEspafiola UNE -IS O 3 O 3 0 1

Noviembre 2019

Informacion y documentacion
Sistemas de gestion para los documentos

Requisitos

Esta norma ha sido elaborada por el comité técnico
CTN 50 Documentacién, cuya secretaria desempefia
UNE.

EXTRACTO DEL DOCUMENTO UNE-ISO 30301

Asociacion Espafiola
de Normalizacion
Génova, 6 - 28004 Madrid

915 294 900
info@une.org
WWW.UNe.org




UNE-ISO 30301

Informacién y documentacion
Sistemas de gestién para los documentos
Requisitos

Information and documentation. Management system for records. Requirements.

Information et documentation. Systéme de management des informations et des documents.
Exigences.
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1 Objeto y campo de aplicacion
Este documento especifica los requisitos a cumplir por un sistema de gestion para los documentos
(SGD) con el fin de apoyar a una organizaciéon en la consecucién de sus fines, misién, estrategia y
metas. Trata del desarrollo y la implementacién de una politica y objetivos de la gestion de
documentos y facilita informacién sobre la medicién y seguimiento de sus resultados.
Un SGD se puede establecer en una organizacién o en varias que comparten actividades de negocio. A
lo largo de este documento el término “organizacién” no esta limitado a una organizacion Unica, sino
que incluye otros tipos de estructuras organizativas.
Este documento es aplicable a cualquier organizacion que desee:
- establecer, implementar, mantener y mejorar un SGD como apoyo de sus actividades;
- asegurarse a si misma la conformidad con su politica de gestién documental establecida; y
- demostrar la conformidad con esta norma internacional mediante:

a) larealizacién de una autoevaluacion y una autodeclaracion, o

b) la confirmacién de su autodeclaracion por una parte externa a la organizacion, o

c) lacertificacion de su SGD por una organizacion externa.

2 Normas para consulta

Los documentos indicados a continuacién, en su totalidad o en parte, son normas para consulta
indispensables para la aplicacién de este documento. Para las referencias con fecha, solo se aplica la
edicion citada. Para las referencias sin fecha se aplica la ultima ediciéon (incluida cualquier
modificacion de esta).

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