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**VERSIÓN DE VISTA PREVIA GRATUITA**


[logo de la organización]	Comment by Advisera: Se deben completar todos los campos de este documento que estén marcados con corchetes [ ].
[nombre de la organización]


PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS	Comment by Advisera: Para conocer cómo gestionar los documentos, lea los siguientes artículos:

 How to manage documents according to ISO 27001 and ISO 22301 https://advisera.com/27001academy/blog/2021/06/27/how-to-manage-documents-according-to-iso-27001-and-iso-22301/

 Records management in ISO 27001 and ISO 22301 https://advisera.com/27001academy/blog/2014/11/24/records-management-in-iso-27001-and-iso-22301/ 

 How detailed should the ISO 27001 documents be? https://advisera.com/27001academy/blog/2014/09/22/detailed-iso-27001-documents/

Además, échele un vistazo a este libro.: 
Gestión de documentación ISO: una guía en un lenguaje sencillo https://advisera.com/books/gestion-de-documentacion-iso-una-guia-en-un-lenguaje-sencillo/

	Código:	Comment by Advisera: El sistema de codificación del documento debe coincidir con el sistema actual de codificación de documentos de la organización. En el caso que no exista ese sistema, se puede eliminar esta línea.
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[bookmark: _Toc262723257][bookmark: _Toc267048913][bookmark: _Toc267294454][bookmark: _Toc129704046]
Objetivo, alcance y usuarios
El objetivo de este procedimiento es el de asegurar el control sobre la creación, aprobación, distribución, utilización y actualización de los documentos y registros (también denominada información documentada) utilizados en el Sistema de Gestión de Seguridad de la Información (SGSI).
Este Procedimiento se aplica a todos los documentos y registros relacionados con el SGSI, independientemente de si los documentos y registros fueron creados dentro de [nombre de la organización] o si son de origen externo. Este procedimiento abarca a todos los documentos y registros almacenados de todas las formas posibles: papel, audio, vídeo, etc.	Comment by Advisera: Incluya el nombre de su organización.
Los usuarios de este documento son todos empleados de [nombre de la organización] incluidos dentro del alcance del SGSI.	Comment by Advisera: Incluya el nombre de su organización.

[bookmark: _Toc262723258][bookmark: _Toc267048914][bookmark: _Toc267294455][bookmark: _Toc129704047]Documentos de referencia
· Norma ISO/IEC 27001, cláusulas 7.5 y A.5.33
· Política de seguridad de la información	Comment by Advisera: Puede encontrar una plantilla para este documento en la carpeta del Paquete de Documentos sobre ISO 27001 "05_Politicas_generales".
· Política de clasificación de la información	Comment by Advisera: Borrar este ítem si no existe un documento de este tipo.
· [otros documentos y normas relacionadas con control de documentos]	Comment by Advisera: Por ejemplo, contratos con clientes.

[bookmark: _Toc262723259][bookmark: _Toc267048915][bookmark: _Toc267294456][bookmark: _Toc129704048]Control de documentos internos
[bookmark: _Toc262723260]Los documentos internos son todos documentos creados dentro de la organización.
[bookmark: _Toc267048916][bookmark: _Toc267294457][bookmark: _Toc129704049]Formato de los documentos
El texto del documento se escribe utilizando fuente Calibri, tamaño 11. Los títulos de capítulo se escriben con tamaño de fuente 14 y en negrita; mientras que para los títulos de capítulo nivel 2 se utiliza el tamaño de fuente 12 en negrita. Los títulos de capítulo nivel 3 se escriben con tamaño de fuente 11, en negrita y cursiva.	Comment by Advisera: Adaptar a la práctica estándar de la organización. 
El encabezado del documento incluye el nombre de la organización y el nivel de confidencialidad. El pie de página incluye el nombre del documento, la versión actual, la fecha del documento y la cantidad de páginas.	Comment by Advisera: Borrar si en ISO 27001 la Declaración de aplicabilidad excluye el control A.5.12.
[bookmark: _Toc262723261]Cada documento también debe definir a sus usuarios.
**FIN DE LA VISTA PREVIA GRATUITA**
[bookmark: _GoBack]Para descargar la versión completa de este documento, haga clic aquí:
https://advisera.com/27001academy/es/documentation/procedimiento-para-el-control-de-documentos-y-registros/
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