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** VERSIÓN DE MUESTRA GRATIS **





		[logo de la organización]	Comment by 27001Academy: 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 27001Academy: Para conocer cómo gestionar los documentos:

 lea el siguiente artículo: Document management in ISO 27001 https://advisera.com/27001academy/blog/2010/03/30/document-management-within-iso-27001-bs-25999-2/ 

 eche un vistazo a este libro: Managing ISO Documentation: A Plain English Guide https://advisera.com/books/managing-iso-documentation-plain-english-guide/

	Código:	Comment by 27001Academy: 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: _Toc40164435]
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) [Sistema de Gestión de Continuidad de negocio – SGCN].	Comment by 27001Academy: Se debe insertar esta leyenda en lugar de SGSI en caso que el procedimiento se refiera exclusivamente a la gestión de continuidad de negocio.
Este procedimiento se aplica a todos los documentos y registros relacionados con el SGSI [SGCN], 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 27001Academy [2]: Por favor incluya el nombre de su empresa.
Los usuarios de este documento son todos empleados de [nombre de la organización] incluidos dentro del alcance del SGSI [SGCN].	Comment by 27001Academy [2]: Por favor incluya el nombre de su empresa.

[bookmark: _Toc262723258][bookmark: _Toc267048914][bookmark: _Toc267294455][bookmark: _Toc40164436]Documentos de referencia
· Norma ISO/IEC 27001, punto 7.5	Comment by 27001Academy: Borrar este ítem si el procedimiento se refiere sólo a gestión de continuidad de negocio.
· Norma ISO 22301, punto 7.5	Comment by 27001Academy: Borrar esto si no implementa continuidad de negocio.
· Política de seguridad de la información	Comment by 27001Academy: Borrar este ítem si el procedimiento se refiere sólo a gestión de continuidad de negocio.
· Política de continuidad de negocio	Comment by 27001Academy: Borrar esto si no implementa continuidad de negocio.
· Política de clasificación de la información	Comment by 27001Academy: Borrar este ítem si no existe un documento de este tipo.
· [otros documentos y normas relacionadas con control de documentos]

[bookmark: _Toc262723259][bookmark: _Toc267048915][bookmark: _Toc267294456][bookmark: _Toc40164437]Control de documentos internos
[bookmark: _Toc262723260]Los documentos internos son todos documentos creados dentro de la organización.
[bookmark: _Toc267048916][bookmark: _Toc267294457][bookmark: _Toc40164438]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 27001Academy: Adaptar a la práctica estándar de la organización. 

** FIN DE MUESTRA GRATIS **
[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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