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PROLOGO

ISO (la Organizacién Internacional de Normalizacién) es una federacién mundial de organismos
nacionales de normalizacién (organismos miembros de ISO). El trabajo de preparacién de las normas
internacionales normalmente se realiza a través de los comités técnicos de ISO. Cada organismo miembro
interesado en una materia para la cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho de estar
representado en dicho comité. Las organizaciones internacionales, piblicas y privadas, en coordinacién
con ISO, también participan en el trabajo. ISO colabora estrechamente con la Comisién Electrotécnica
Internacional (IEC) en todas las materias de normalizacién electrotécnica.

Las normas internacionales se redactan de acuerdo con las reglas establecidas en la Parte 3 de las
Directivas ISO/IEC.

La tarea principal de los comités técnicos es preparar normas internacionales. Los proyectos de normas
internacionales adoptados por los comités técnicos se envian a los organismos miembros para su votacién.
La publicacién como norma internacional requiere la aprobacién por al menos el 75% de los organismos
miembros con derecho a voto.

Se llama la atencién sobre la posibilidad de que algunos de los elementos de esta parte de la norma ISO
15489 puedan estar sujetos a derechos de patente. ISO no asume la responsabilidad por la identificacién
de cualquiera o todos los derechos de patente.

La Norma Internacional ISO 15489-1 fue prepa}ada por el Comité Técnico ISO/TC 46, Informacion y
Documentacion, Subcomité SC 11, Archivos/Gestion de documentos.

La Norma ISO 15489, bajo el titulo general de Informacién y documentacidn. Gestion de documentos, se
compone de las siguientes partes:

— Parte 1: Generalidades.

— Parte 2: Directrices [Informe técnico]
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INTRODUCCION

La normalizacién de las politicas y los procedimientos de la gestién de documentos asegura la adecuada atencidén y
proteccién de los mismos, y permite que la evidencia y la informacién que contienen puedan ser recuperadas de un

modo mis eficiente y més eficaz usando practicas y procedimientos normalizados.

Esta parte de la Norma ISO 15489 se desarroll6 en respuesta al consenso expresado por los paises miembros de ISO
para normalizar las mejores précticas internacionales en materia de gestién de documentos, utilizando la Norma

Australiana AS 4390, Records Management, como punto de partida.

Esta norma internacional se acompafia con un Informe Técnico (ISO/TR 15489-2) cuyo uso complementario se reco-
mienda. El Informe Técnico ISO/TR 15489-2 facilita explicaciones mds amplias y sugerencias para su implementacién,
con el fin de alcanzar los resultados previstos en esta Norma Internacional. Ademds, incluye una bibliograffa.

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta parte de la Norma ISO 15489 regula la gestion de documentos” que producen las organizaciones, ya sean piblicas
o privadas, con fines externos e internos.

Se recomienda la aplicacién de todos los elementos expuestos en esta parte de la Norma ISO 15489 para garantizar que

una organizacién cree, incorpora y gestiona los documentos que necesita. En el Informe Técnico ISO/TR 15489-2

(Directrices) se describen los procedimientos que permiten desarrollar una gestién de documentos acorde con los
principios y elementos expuestos en esta parte de la Norma ISO 15489.

Esta parte de 1la Norma ISO 15489:

— se aplica a la gestién de documentos, en todos los formatos o soportes, creados o recibidos por cualquier
organizacién pdblica o privada en el ejercicio de sus actividades o por cualquier individuo responsable de crear y

mantener documentos;

— proporciona la asignacién de las responsabilidades de las organizaciones respecto a los documentos y las politicas,
procedimientos, sistemas y procesos relacionados con estos documentos;

proporciona la gestién de documentos como apoyo de un sistema de calidad que cumpla con la Norma ISO 9001 e
ISO 14001;

~ regula el disefio y la implementaci6n de un sistema de gestién de documentos; pero

— no incluye la gestién de los documentos histéricos en el seno de las instituciones archivisticas.
Esta parte de la Norma ISO 15489 esté destinada a su uso por:

— los directivos de las organizaciones;

~ los profesionales de la gestién de documentos, de 1a informacién y de sus tecnologias;

— el resto de los empleados de las organizaciones; y

— cualguier persona que tenga la responsabilidad de crear y mantener documentos.

1) En algunos paises, la gestién de documentos no se distingue de la gestién de archivos hist6ricos (archives management). La gestién de archivos

histéricos no se contempla en esta parte de la Norma ISO 15489.
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2 NORMAS PARA CONSULTA

Las normas que a continuacién se relacionan contienen disposiciones vélidas para esta norma internacional. En e
momento de la publicacién estaban en vigor las ediciones indicadas. Para las referencias con fecha, no son aplicables
las revisiones o modificaciones posteriores de ninguna de las publicaciones. Sin embargo, las partes que basen sus
acuerdos en esta norma internacional deben estudiar la posibilidad de aplicar la edicién més reciente de las normas
indicadas a continuacién. Para las referencias sin fecha, se aplica la edicién en vigor del documento normativo al que se
haga referencia. Los miembros de IEC y de ISO poseen el registro de las normas internacionales en vigor en cada
momento.

ISO 5127° — Documentacion e informacidn. Vocabulario.
ISO 9001 ~ Sistemas de gestion de la calidad, Regquisitos.

ISO 14001 ~ Sistemas de gestion ambiental. Regquisitos con orientacion para su uso.

3 TERMINOS Y DEFINICIONES

Para los fines de esta parte de la Norma ISO 15489, se aplican los términos y definiciones siguientes. En cuanto a los
términos que no se incluyen en el presente documento, constiltese la Norma ISO 5127.

3.1 acceso (access): Derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar informacidn.

3.2 responsabilidad (accountability); rendicién de cuentas: Principio por el que los individuos, las organizaciones
y la sociedad son responsables de sus acciones y se les puede solicitar una explicacién al respecto.

3.3 trazabilidad de las acciones (action tracking): Proceso de controlar e imponer etapas y plazos en las acciones a
quienes las llevan a cabo.

3.4 autoridad archivistica (archival authority); servicio de archivos; institucién archivistica; programa archivistico:
Servicio o programa responsable de la seleccién, obtencién y conservacién de documentos de valor permanente, de
facilitar e] acceso a los mismos y de la aprobacién de la destruccién de otros documentos.

3.5 clasificacién (classification): Identificacién Yy estructuracion sistemdticas de las actividades de las organizaciones
o de los documentos generados por éstas en categorfas, de acuerdo con convenciones, métodos y normas de proce-
dimiento, 16gicamente estructurados ¥y representados en un sistema de clasificacion.

3.6 sistema de clasificacién (classification system): VEASE clasificacién (3.5).

3.7 conversién (conversion): Proceso de cambiar documentos de un soporte a otro o de un formato a otro.

VEASE migracién (3.13).
3.8 destruccién (destruction): Proceso de eliminacién o borrado de documentos sin que sea posible su reconstruccién.

3.9 disposicién (disposition): Serie de procesos asociados con la aplicacién de decisiones de transferencia, destruc-
cién o conservacién de documentos, que se documentan en los calendarios de conservacién u otros instrumentos.

-_——

2) Pendiente de publicacién (Revisién de todas las partes precedentes de Ia Norma ISO 5127).
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3.10 documento (document)®: Informacién u objeto registrado que puede ser tratado como una unidad.

3.11 indizacién (indexing): Proceso por el que se establecen puntos de acceso para facilitar la recuperacién de
documentos o informacién.

3.12 metadatos (metadata): Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos y su
gestién a lo largo del tiempo.

3.13 migracién (migration): Accién de trasladar documentos de un sistema a otro, manteniendo la autenticidad, la
integridad, la fiabilidad y la disponibilidad de los mismos.

VEASE conversién (3.7).

3.14 conservacién (preservation): Procesos y operaciones realizados para garantizar la permanencia intelectual y
técnica de documentos auténticos a lo largo del tiempo.

3.15 documentos (records):3) Informacién creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una
organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

3.16 gestién de documentos (records management); gestién documental: Area de gestion responsable de un control
eficaz y sistematico de la creacién, la recepcidn, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacién y prueba de las actividades y operaciones

de la organizacion.

3.17 sistema de gestién de documentos (records system); sistema de gestion documental: Sistema de informacién
que incorpora, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.

3.18 registro (registration): Acto por el que se adjudica a un documento un identificador tinico en el momento de su
entrada en el sistema.

3.19 trazabilidad (tracking): Creacién, incorporacién y conservacién de informacion sobre el movimiento y el uso de
documentos.

3.20 transferencia < custodia >: (transfer): Cambio de la custodia, la propiedad o la responsabilidad de los
documentos.

3.21 traslado < movimiento >: (transfer): Movimiento de documentos de una ubicacidn a otra.

3) El inglés posee tres términos distintos (documents, records y archives), para designar lo que en castellano, como en el resto de lenguas latinas,
cuenta con una tnica voz (documentos). Asf, document es el equivalente de documento en su significado genérico, como mera informacién
registrada. Por el contrario, los términos records y archives designan de manera especifica a aquellos documentos producidos como prueba y
reflejo de las actividades de la organizacién que los ha creado, reservandose el empleo de este tltimo a los documentos de carécter histérico.

del término documento en todos los casos; los posibles problemas de polisemia

Por todo ello, la pauta seguida en la traduccién es la del empleo
de la manera usualmente seguida en castellano: mediante la adjetivacién o

que pudieran presentarse ocasionalmente, han sido resueltos
calificacién del término allf cuando se pudiera ver como conveniente.

= |



-9- ISO 15489-1:2001

4 BENEFICIOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

La gestién de documentos regula las practicas efectuadas tanto por los responsables de su gestién como por cualquier
Otra persona que cree o use documentos en el ejercicio de sus actividades. La gestion de documentos en una organiza-
cién incluye:

a) el establecimiento de politicas y normas;

b) la asignaci6n de responsabilidades y competencias;

c) el establecimiento y promulgacién de procedimientos y directrices;

d) la prestacién de una serie de servicios relacionados con su gestidn y uso;

e) el diseflo, la implementacién y la administracién de sistemas especializados de gestién de documentos; y

) laintegracién de la gestién de documentos en Ios sistemas y los procesos de la organizacién.

Los documentos contienen informacién que constituye un recurso valioso y un activo importante de la organizacién. La
adopcién de un criterio sistemdtico para la gestién de documentos resulta esencial para las organizaciones y la sociedad,
a fin de proteger y conservar los documentos como evidencia de sus actos. Un sistema de gestién de documentos se
convierte en una fuente de informacién sobre las actividades de la organizacién que puede servir de apoyo a posteriores
actividades y toma de decisiones, al tiempo que garantiza la rendicién de cuentas frente a las partes interesadas
presentes y futuras. Los documentos permiten a las organizaciones:

— realizar sus actividades de una manera ordenada, eficaz y responsable;

— prestar servicios de un modo coherente y equitativo;

— respaldar y documentar la creacién de politicas y la toma de decisiones a un nivel directivo;

— proporcionar coherencia, continuidad y productividad a la gestién y a la administracion;

—~ facilitar la ejecucién eficaz de actividades en el seno de la organizacién;

— garantizar la continuidad en caso de catéstrofe;

— cumplir con los requisitos legislativos y reglamentarios, incluidas las actividades archivisticas, de auditoria y de
supervisién;

— proporcionar proteccion y apoyo en los litigios, incluyendo la gestién de riesgos en relacién con la existencia o
ausencia de evidencia de las actividades realizadas por la organizacién;

— proteger los intereses de la organizacién y los derechos de los empleados, los clientes y las partes interesadas
presentes y futuras;

— apoyar y documentar las actividades de investigacién y desarrollo presentes y futuras, las realizaciones y los
resultados, asf como la investigacién histdrica;

— proporcionar evidencia acerca de actividades personales, culturales y de las organizaciones;
— establecer una identidad personal, cultural y de la organizacién; y

— mantener la memoria corporativa, personal o colectiva.
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5 MARCO REGLAMENTARIO

Todas las organizaciones necesitan identificar el marco reglamentario que afecta a sus actividades y los requisitos para
documentarlas. Las politicas y los procedimientos de las organizaciones deberian reflejar la aplicacién del marco
reglamentario en sus procesos de negocio. Una organizacién deberfa poder probar a través de sus documentos que

realiza sus actividades de acuerdo con el marco reglamentario.

El marco reglamentario se compone de los siguientes elementos:

a) las leyes, la jurisprudencia y la reglamentaci6n que regula el marco organizativo en general y el que afecta a cada
sector en particular, incluidas las leyes y reglamentaci6n relacionadas directamente con los documentos, los
archivos, el acceso, la privacidad, las pruebas, el comercio electrénico, la proteccién de datos y la informacién;

b) normas de obligado cumplimiento;
¢) c6digos de buenas précticas de aplicacién voluntaria;
d) cédigos éticos y de conducta de aplicacion voluntaria; y

e) expectativas identificables de la sociedad acerca de 1o que se considera como un comportamiento aceptable en
relacién con el sector especifico u organizacion.

La naturaleza de la organizacién y del sector al que ésta pertenece determinard cuéles de estos elementos reguladores
(por separado o conjuntamente) pueden aplicarse mejor a los requisitos de la gestion de documentos de dicha

organizacion.

6 POLITICA Y RESPONSABILIDADES
6.1 Generalidades

Una organizacién que desee cumplir con esta parte de la Norma ISO 15489 deberfa establecer, documentar, mantener y
promulgar politicas, procedimientos y practicas de gestién de documentos que aseguren que cubre sus necesidades de
informacién, evidencia y rendicién de cuentas.

6.2 Politica

Las organizaciones deberfan definir y documentar una politica de gestién de documentos. El objetivo de esta politica
deberia consistir en la creacién y gestién de documentos auténticos, fiables y utilizables, capaces de respaldar las
funciones y actividades de la organizacién durante todo el tiempo que se precise. Las organizaciones deberian
asegurarse de que esta politica se transmite y se implanta en todos los niveles organizativos.

La politica deberfa ser adoptada y respaldada en el nivel mas alto de decisién y promulgarse en toda la organizacion.
Deberian asignarse las responsabilidades sobre su cumplimiento.

Esta politica deberfa elaborarse a partir de un andlisis de las actividades de la organizacién. Este andlisis deberfa definir
las 4reas donde es més pertinente aplicar la legislacion, los reglamentos y otras normas y buenas practicas en materia de
creacién de documentos relacionados con las actividades de la organizacién. Para hacer esto, las organizaciones
deberfan tener en cuenta consideraciones de tipo econémico y su entorno organizativo. La politica deberia revisarse
periédicamente para garantizar que refleja adecuadamente las necesidades de la organizacién en todo momento.
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6.3 Responsabilidades

Se deberfan definir y asignar las responsabilidades y las competencias vinculadas con la gestion de documentos e informar
de ello a toda la organizacién de modo que, en caso de que se identifique una necesidad concreta de crear e incorporar
documentos, no quepa duda de quién es el responsable de tomar las medidas oportunas. Estas responsabilidades se
deberfan asignar a todos los miembros de la organizacion, incluidos los responsables de la gestién de documentos, los
profesionales de la informacién relacionada, los ejecutivos, los jefes de unidades organizativas, los administradores de
sistemas y cualquier otra persona que cree documentos como parte de su trabajo, por lo que se deberia recoger en la
descripci6n de cada puesto de trabajo y en declaraciones similares. E] grado mds elevado de responsabilidad en relacién
con la gestién de documentos se deberfa asignar a una persona que cuente con la autoridad adecuada dentro de la
organizaci6n. La designacion de responsables individuales puede ser una obligacién legal.

La definicién de estas responsabilidades deberfa incluir enunciados como los siguientes:

a) Los profesionales de la gestién de documentos son responsables de todos los aspectos relacionados con la gestién de
documentos, incluidos el disefio, la implementacién y el mantenimiento de sistemas de gestion de documentos y sus
operaciones; as{ como de la formacién de usuarios en materia de gestion de documentos y en las operaciones de
sistemas de gestién de documentos que afecten a las précticas individuales.

b) Los ejecutivos son responsables de respaldar la aplicacion de las politicas de gestién de documentos en el seno de la
organizacién.

c¢) Los administradores de sistemas son responsables de garantizar que toda la documentacidn sea precisa y legible y
que esté a disposicién del personal siempre que se necesite.

d) Todos los empleados son responsables de mantener documentos precisos y completos sobre sus actividades.

Las autoridades archivisticas pueden participar en la planificacién y la implementacién de las politicas y los proce-
dimientos de gestién de documentos.

7 REQUISITOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS
7.1 Principios de un plan de gestién de documentos

Los documentos se crean, reciben y utilizan durante la realizacion de las actividades propias de cada organizacién. Para
apoyar la continuidad de dichas actividades, cumplir con el marco reglamentario y facilitar la necesaria rendicién de
cuentas, las organizaciones deberfan crear y mantener documentos auténticos, fiables y utilizables, y proteger la inte-
gridad de dichos documentos durante todo el tiempo que sea necesario. Para lograr esto, las organizaciones deberfan
establecer y llevar a cabo un exhaustivo programa de gestion de documentos en el que:

a) se determinen los documentos que deberfan ser creados en cada proceso? de negocio y la informacién que es
necesario incluir en dichos documentos:

b) se decida la forma y la estructura en que los documentos se deberian crear e incorporar al sistema, y las tecnologias
que tienen que usarse;

¢) se determinen los metadatos que deberfan crearse junto al documento y a lo largo de los procesos relacionados con
el mismo y c6mo se vincularén y gestionardn dichos metadatos a Io largo del tiempo;

d) se determinen los requisitos para recuperar, usar y transmitir documentos durante los procesos de negocio o por
otros posibles usuarios y los plazos de conservacién necesarios para cumplirlos;

e) se decida c6mo organizar los documentos de manera que se cumplan los requisitos necesarios para su uso;

4) En esta parte de la Norma ISO 15489 el término proceso de negocio se utiliza como un t#érmino amplio, no restringido a la actividad comercial,
incluyendo la administracién publica, las actividades sin 4&nimo de lucro y otras actividades.
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f) se evaliien los riesgos que se derivarian de la ausencia de documentos que testimonien las actividades realizadas;

g) se conserven los documentos y se permita el acceso a los mismos a lo largo del tiempo, con objeto de satisfacer las
necesidades de la organizacion y las expectativas de la sociedad;

h) se cumplan los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y la politica de la organizacion;

i) se garantice que los documentos se CONSErvan en un entorno seguro;
j) se garantice que los documentos s6lo se conservan durante el periodo de tiempo necesario o requerido; y

k) se identifiquen y evalden las oportunidades para mejorar la eficacia, eficiencia o calidad de los procesos, las
decisiones y las acciones que puedan derivarse de una mejor creacion o gestién de los documentos.

Las reglas aplicables a la creacién y la incorporacién de documentos y metadatos relativos a los mismos deberfan
incluirse en los procedimientos que rigen todos los procesos de negocio en los que se requiere una evidencia de la

actividad.

Los planes para asegurar la continuidad de las actividades de la organizacién y las medidas de emergencia, como parte
del andlisis de riesgos, deberfan garantizar la identificacién, proteccién y recuperacién de los documentos que son

esenciales para el funcionamiento de la organizacion.

7.2 Caracteristicas de un documento

721 Generalidades. Un documento deberfa reflejar correctamente lo que se comunicé o decidi6 o la medida que se
adopté. Deberfa ser capaz de satisfacer las necesidades de la organizacién a la que estd vinculado y poder ser utilizado

para rendir cuentas.

Ademds de su contenido, el documento también deberfa incluir los metadatos necesarios para documentar una determinada
operacién, o estar permanentemente ligado o asociado a dichos metadatos, tal y como se indica a continuacion:

a) la estructura de un documento, es decir, su formato y las relaciones existentes entre los elementos que lo integran,
deberfa permanecer intacta,

b) el contexto en el que el documento fue creado, recibido y utilizado deberfa quedar patente en el mismo (incluido el
proceso de negocio del cual forma parte, la fecha y hora de realizacién y los participantes en el mismo);

¢) la vinculacién existente entre documentos simples, que se mantienen separados y se combinan para dar lugar a una
unidad documental compuesta, deberfa permanecer siempre presente.

Las politicas, procedimientos y practicas de gestion de documentos deberfan producir documentos fidedignos que
retinan las caracteristicas que se exponen en los apartados 7.2.2 2 7.2.5.

7.2.2 Autenticidad. Un documento auténtico es aquél del que se puede probar:

a) que es lo que afirma ser;

b) que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado; y

¢) que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma.

Para garantizar la autenticidad de los documentos, las organizaciones deberian implantar y documentar politicas y
procedimientos para el control de la creacién, recepcion, transmision, mantenimiento y disposicién de los documentos

de manera que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los documentos estén
protegidos frente a cualquier adicién, supresién, modificacion, utilizacién u ocultacién no autorizadas.
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7.2.3 Fiabilidad. Un documento fiable es aquél cuyo contenido puede ser considerado una representacion completa y
precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el curso de
posteriores operaciones o actividades. Los documentos deberian ser creados en el momento, 0 poco después, en que
tiene lugar la operacién o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de los
hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las operaciones.

7.2.4 Integridad. La integridad de un documento hace referencia a su cardcter completo e inalterado. Es necesario que
un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las politicas y los procedimientos de gestién de
documentos deberfan especificar qué adiciones o anotaciones pueden realizarse en un documento después de su
creacion, en qué circunstancias pueden autorizarse dichas adiciones o anotaciones y quién estd autorizado para llevarlas
a cabo. Cualquier anotacién, adicién o supresion autorizada que se realice en un documento deberfa indicarse de forma
explicita y dejar traza.

7.2.5 Disponibilidad. Un documento disponible es aquél que puede ser localizado, recuperado, presentado e inter-
pretado. Su presentacién deberfa mostrar la actividad u operacién que lo produjo. Las indicaciones sobre el contexto de los
documentos deberfan contener la informacién necesaria para la comprensién de las operaciones que los crearon ¥y usaron.
Deberfa ser posible identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de la organizacién.
Se deberfan mantener los vinculos existentes entre los documentos que reflejan una secuencia de actividades.

8 DISENO E IMPLEMENTA CION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
8.1 Generalidades

Las estrategias de gestién de documentos se basan en el desarrollo y la adopci6n de politicas, procedimientos y practi-
cas, y en el disefio e implementacién de sistemas conformes con el marco reglamentario que satisfagan las necesidades
operativas de la organizacidn. :

Las estrategias adoptadas por una organizacién para documentar sus actividades deberfan determinar qué documentos
son necesarios y cudndo, cémo y dénde deberfan incorporarse al sistema.

Las estrategias de implementacién de un sistema de gestion de documentos pueden incluir:
a) el disefio del mismo;

b) la documentacién del sistema;

¢) la formacion de los responsables de la gestion de documentos y del resto del personal;

d) la conversi6n de los documentos a nuevos sistemas de gestidn de documentos y a nuevos formatos y procedimientos
de control;

e) el establecimiento de normas y la medicién de su grado de cumplimiento y aplicacién; y

) el establecimiento de plazos de conservacién y la toma de decisiones sobre documentos de valor permanente
respetando el marco reglamentario.

Las estrategias de gestién de documentos deberfan documentarse en un plan estratégico (por ejemplo, un Plan
Estratégico de Gestién de la Informacién) que se deberfa integrar en la documentacién del plan global de la
organizacién.

Los sistemas de informacién, las aplicaciones de negocio y los sistemas de comunicacién, asf como los procesos de
negocio que éstos respaldan, se deberfan disefiar, modificar o revisar para que la creacién e incorporacién de los
documentos apropiados sea una tarea habitual dentro de las actividades de la organizacién.
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8.2 Caracteristicas de un sistema de gestién de documentos

821 Introduccién. Los sistemas de gestién de documentos deberfan servir de soporte a los documentos que contengan
las caracterfsticas expuestas en el apartado 7.2. Un sistema deberia presentar las caracteristicas que se describen en los
apartados 8.2.2 a 8.2.6.

8.2.2 Fiabilidad. Cualquier sistema de gestion de documentos deberia ser capaz de funcionar de modo regular y
continuado mediante procedimientos fiables.

Un sistema de gestién de documentos deberfa:

a) incorporar de forma rutinaria todos los documentos ligados a las actividades de la organizacién que se contemplan
en el sistema;

b) organizar los documentos de modo que reflejen los procesos de negocio de su creador;

¢) proteger los documentos frente a una modificacién o disposicién no autorizadas;

d) funcionar de forma habitual como la fuente primaria de informacion de los actos que testimonia; y

e) proporcionar un acceso inmediato a todos los documentos pertinentes y a sus metadatos relacionados.

La fiabilidad del sistema se deberfa documentar mediante la creacién y el mantenimiento de documentos relativos a su
funcionamiento. Estos documentos deberfan demostrar que el sistema satisface los criterios enumerados mds arriba.

Un sistema de gestién de documentos deberfa responder a los cambios operados en las necesidades de la organizacién,
pero las modificaciones que se produzcan en el sistema no deberfan repercutir en las caracteristicas de los documentos
en el sistema. Asimismo, cuando se transfieran documentos de un sistema de gestién de documentos a otro, la
transferencia deberfa realizarse de manera que no afectara negativamente a las caracteristicas de los documentos.

8.2.3 Integridad. Deberfan aplicarse medidas para controlar el acceso, la identificacion del usuario, la destruccién
autorizada y la seguridad, con la finalidad de evitar el acceso, la destruccion, la modificacién o la eliminacién de
documentos sin autorizacién. Estas medidas de control pueden formar parte del sistema de gestién de documentos o ser
externas al mismo. Si se trata de documentos electrénicos, la organizacién puede necesitar probar que la actualizacion,
el mantenimiento habitual o cualquier fallo de funcionamiento del sistema no afectan a la integridad de los mismos.

8.2.4 Conformidad. Un sistema de gestién de documentos deberia cumplir todos los requisitos derivados de las
actividades propias de la organizacion, de su marco reglamentario y de las expectativas de la sociedad. Las personas
que crean los documentos deberfan saber como afectan estos requisitos a las acciones que realizan. La conformidad del
sistema de gestién de documentos con estos requisitos se deberfa evaluar periédicamente y se deberfan conservar los
resultados de dichas evaluaciones con fines testimoniales.

8.2.5 Exhaustividad. Un sistema de gestién de documentos deberia gestionar los documentos procedentes de todas las
actividades de la organizacién o de la secci6n de la misma de la que forme parte.

8.2.6 Caricter sistemético. Los documentos se deberfan crear, conservar y gestionar sistematicamente. La creacion y
el mantenimiento de documentos se deberfan sistematizar mediante el disefio y el funcionamiento tanto de sistemas de

gestién de documentos como de otros sistemas de gestion.

Un sistema de gestién de documentos deberia disponer de politicas adecuadamente documentadas, de asignacién de
responsabilidades y de metodologfas formalizadas para su gestién.

8.3 Disefio e implementacién de un sistema de gestion de documentos

83.1 Generalidades. Un sistema de gestién de documentos deberfa contar con las funciones necesarias para llevar a
cabo y soportar los procesos de gestién de documentos descritos en el capitulo 9.
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Las decisiones relativas al disefio e implementacién de un sistema de gestién de documentos y a los procesos que
soporta han de adoptarse conforme con los sistemas de organizacién existentes.

8.3.2 Documentacién de las operaciones relacionadas con los documentos. Los sistemas de gestién de documentos
deberian contener referencias completas y precisas de todas las operaciones que se desarrollan en relacién con un
documento concreto. Esto incluye los procesos vinculados a documentos simples. Tales detalles pueden documentarse
como parte de los metadatos incrustados en un documento especifico o adjuntos o asociados al mismo. Alternati-
vamente pueden registrarse como pistas de auditoria que deberian conservarse al menos mientras se conserve el docu-
mento con el que se relacionan.

8.3.3 Soporte fisico de almacenamiento ¥ proteccién. Durante el disefio del sisterna de gestién de documentos se
deberfa tener presente la necesidad de contar con soportes de almacenamiento, elementos para la proteccion fisica,
procedimientos de manipulacién y sistemas de almacenamiento apropiados. Conocer los plazos de conservacién de los
documentos influird en las decisiones a tomar sobre los soportes de almacenamiento. El sistema de gestién de
documentos deberia anticiparse a posibles catdstrofes para garantizar que los riesgos sean identificados y mitigados. La
integridad de los documentos deberia ser conservada de forma demostrable durante y después de la recuperacién de un
siniestro.

8.3.4 Gesti6n distribuida. Los sistemas de gestién de documentos deberfan ser capaces de admitir diversas opciones
de ubicacién de los documentos. En algunos casos, cuando el marco legal y reglamentario lo permita, los documentos
pueden almacenarse fisicamente en otra organizacién pero la responsabilidad y el control de la gestién residirdn en la
organizacién que los ha creado o en cualquier otra autoridad competente. Estas soluciones, que distinguen entre alma-
cenamiento, propiedad y responsabilidad en relacién con los documentos, tienen especial relevancia en el caso de los
sistemnas de gestién de documentos electrénicos. En cualquier momento de la existencia del sistema se pueden producir

modificaciones en estas soluciones; pero cualquier cambio de este tipo deberfa documentarse y dejar traza.

8.3.5 Conversién y migracién. Los sistemas de gestion de documentos se deberfan disefiar de manera que se
garantice la autenticidad, la fiabilidad y el uso de los documentos, aunque se produzcan cambios en el sistema,
incluyendo la conversién del formato, la migracién entre hardware y sistemas operativos o aplicaciones especificas de
software durante todo el periodo de conservacidn (véase el apartado 8.5).

8.3.6 - Acceso, recuperacién Yy uso. Para garantizar la continuidad de las actividades y satisfacer los requisitos de
rendicién de cuentas, los sistemas de gestion de documentos deberfan facilitar el acceso y la recuperacién de los
documentos en un plazo oportuno y de modo eficaz.

Los sistemas deberfan incluir y aplicar controles de acceso para garantizar que no peligre la integridad de Ios documentos.
Ademds deberfan proporcionar y mantener pistas de auditoria u otros métodos .de seguimiento que demuestren que los
documentos estén protegidos eficazmente frente a la utilizacién, la modificacién y la destruccién no autorizadas.

8.3.7 Conservacién y disposicién. Los sistemnas de gestién de documentos deberfan estar en condiciones de facilitar y
aplicar decisiones relativas a la conservacién y disposicién de los documentos. Estas decisiones se deberfan poder
adoptar en cualquier momento de la vida de los documentos, incluso durante la etapa de disefio de los sistemas de
gestién de documentos. Asimismo, deberfa ser posible, siempre que sea apropiado, que las decisiones sobre la disposi-
ci6n se activen autométicamente. Los sistemas deberfan proporcionar pistas de auditorfa u otros métodos de segui-
miento con objeto de controlar las acciones de disposicién que se hayan realizado.

8.4 Metodologia para el disefio ¥ la implementacién

Para disefiar e implantar sistemas sostenibles de gestién de documentos, resulta esencial contar con una metodologia de
disefio e implementacién.

La metodologia expuesta de las letras a) ala h) no estd concebida de un modo Hneal. Las tareas pueden realizarse en
diferentes etapas, de forma reiterada, parcial o gradualmente, de acuerdo con las necesidades de la organizacién, los
requisitos formales de conformidad y los cambios operados en el entorno de la organizacién y de la gestién de
documentos.
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a)

b)

c)

d)

2

h)

Investigacién preliminar. Recopilar informacién de fuentes documentales y mediante entrevistas; identificar y
documentar el fin y el cometido de la organizacidn, su estructura, su marco legal, reglamentario, econémico y
politico, los factores criticos y debilidades en relacién con la gestién de documentos.

Analisis de las actividades de la organizacién. Recopilar informacién de fuentes documentales y mediante
entrevistas; identificar y documentar cada funcién, actividad y operacin, y establecer una jerarquia entre ellas, es
decir, un sistema de clasificacién; e identificar y documentar el flujo de los procesos de negocio y operaciones que

las engloban.

Identificacién de los requisitos. Recopilar informacién de fuentes documentales y mediante entrevistas; identificar
las necesidades de evidencia e informacién relativas a cada una de las funciones, actividades y operaciones de la
organizacién que se deberian satisfacer mediante documentos. Los requisitos pueden derivarse de un andlisis del
marco reglamentario de la organizacién (véase el capitulo 5) y del riesgo que supondria el no crear 0 no conservar
los documentos. Determinar ¢c6mo se puede satisfacer cada uno de los requisitos mediante los procesos de gestion
documental, y articularlos y documentarlos. Elegir para los documentos la estructura que se adapte mejor a cada

funcién, actividad u operacién.

Evaluacién de los sistemas existentes. Identificar y analizar los sistemas de gestion de documentos existentes y
otros sistemas de informacién, con objeto de medir el grado de cumplimiento de los requisitos identificados para los

documentos.

Identificacién de estrategias para cumplir los requisitos. Identificar estrategias tales como la adopcién de politicas,
normas, procedimientos y pricticas o el disefio e implementacién de nuevos sistemas destinados a cumplir los
requisitos. Las estrategias pueden aplicarse a cada uno de los requisitos por separado o conjuntamente. Las estrategias
se deberian seleccionar en funcién del nivel de riesgo derivado del incumplimiento de un determinado requisito, ya sea
en la funcién que el sistema de gestién de documentos pretende respaldar, en el entorno de los sisternas ya existentes o
en la cultura corporativa en la que la estrategia deberfa aplicarse con €xito (véase el capitulo 7).

Disefio de un sistema de gestion de documentos. Disefiar un sistema de gestion de documentos que incorpore las
estrategias, procesos y practicas descritos en esta parte de 1a Norma ISO 15489; garantizar que el sistema de gestion
de documentos apoye y no dificulte los procesos de negocio; evaluar y, si es necesario, redisefiar Jos procesos de
negocio y los sistemas operacionales y de comunicacion para incorporar la gestién de documentos.

Implementacién de un sistema de gestién de documentos. La implementacién de un sistema de gestién de
documentos deberfa realizarse de una forma sistematica, planificando el proyecto y utilizando la metodologia
adecuada para cada situacién, con el objetivo de integrar el funcionamiento de los sistemas de gestion de documen-
tos en los procesos de negocio y sistemas asociados.

Revisién posterior a la implementacién. Recopilar informacion acerca del rendimiento del sistema de gestién de
documentos como un proceso integral y continuo. Esto se puede realizar entrevistando a los directivos y a los
empleados clave mediante cuestionarios, observando el sistema en funcionamiento, examinando los manuales de
procedimiento, el material de formacién y el resto de 1a documentacién, y llevando a cabo verificaciones aleatorias
de la calidad de los documentos y de las medidas de control. Revisar y evaluar el rendimiento del sistema, poner en
marcha y supervisar las acciones correctoras y establecer un régimen de supervisién continua y de evaluacion

periddica.

8.5 Suspensién de los sistemas de gestién de documentos

Cuando un sistema de gestién de documentos se suspende o finaliza no se pueden afiadir mds documentos al sistema,
aungue los que contiene deberfan seguir siendo accesibles. Los documentos pueden retirarse del sistema de acuerdo con
las directrices vigentes sobre conservacién y disposicion o mediante estrategias de conversién y migracién. El proceso
de suspensién de sistemas deberfa documentarse con el detalle necesario para mantener la autenticidad, fiabilidad,
integridad y disponibilidad de los documentos que atin permanezcan en el sistema, incluidos los planes de conversién o
de correspondencia de datos (véase el apartado 7.2).
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9 PROCESOS Y CONTROLES DE LA GESTION DE DOCUMENTOS
9.1 Determinacién de los documentos que deberian incorporarse al sistema

La determinaci6n de los documentos que deberfan incorporarse a un sistema de gestién de documentos se basa en el
andlisis del marco reglamentario, de las necesidades de gestion y rendicién de cuentas y del riesgo que supondria que no
se incorporasen los documentos. Es probable que los requisitos varfen en funcién del tipo de organizacién y del
contexto social y legal en el que actia.

Los documentos se crean y se reciben en diferentes soportes y formatos mediante el uso de tecnologfas que estdn en
constante cambio. La principal caracteristica de los documentos es su naturaleza dindmica. Pueden ser creados por
mtltiples productores, existir en miltiples versiones y encontrarse en estadios de elaboracién sucesivos.

Las actividades propias de una organizacién o persona deberfan fijarse en documentos asociados con metadatos que
reflejen su contexto especifico cuando impliquen accién o responsabilidad o documenten una accién, una decisién o un
proceso de toma de decisiones.

9.2 Determinacién de los plazos de conservacién

Las decisiones sobre los plazos de conservacién en un sistema de gestién de documentos se basan en la evaluacion del
marco reglamentario, de las necesidades de gestion y de rendicién de cuentas y del riesgo. En un principio, en la toma

documentos que se haya desi gnado y cualquier otra persona que se requiera, de conformidad con o dispuesto en las
politicas o normas de gestién de documentos externas e internas y con los requisitos especificos de los documentos
relacionados con dicha actividad. Los requisitos legales o reglamentarios pueden exigir periodos de conservacidn
minimos o la aprobacién por parte de un organismo competente, tal como una autoridad archivistica o de auditoria y
control. Los derechos y garantias de las partes interesadas se deberfan tener en cuenta a la hora de determinar el periodo
de conservacién de los documentos. No se deberfan tomar, de forma intencionada, decisiones que impidan el ejercicio

del derecho de acceso.
La conservacién de los documentos se deberfa organizar de forma que se consiga:
a) satisfacer las necesidades de gestioén, presentes y futuras, mediante:

1) la conservacién de informacién relativa a decisiones y actividades presentes y pasadas como parte de la memoria
corporativa para apoyar decisiones y actividades en el presente y en el futuro;

2) la conservacion de elementos de prueba de las actividades presentes y pasadas para cumplir las obligaciones de
rendicién de cuentas;

3) laeliminacién, Io antes posible y de manera sistemética y autorizada, de los documentos que ya no se necesiten; y

4) la conservacion del contexto del documento, lo que permitird a futuros usuarios juzgar su autenticidad y fiabi-
lidad, incluso en sistemas de gestién de documentos cerrados o que hayan sufrido importantes cambios.

b) cumplir los requisitos legales, garantizando que se documenta, entiende e implementa Ia reglamentacién aplicable a
Ia gestién de los documentos producidos en el ejercicio de las actividades especificas, y

c) satisfacer las necesidades presentes y futuras de las partes interesadas, tanto externas como internas, mediante:
1) la identificacién de los intereses legitimos y exigibles que las partes interesadas puedan tener en relacién con la

conservacion de los documentos durante un periodo de tiempo superior al requerido por la propia organizacin;
las partes interesadas pueden ser socios, clientes, otras personas afectadas por las decisiones o acciones de la
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2) laidentificacién y la evaluaci6n de los beneficios legales, financieros, politicos, sociales y de cualquier otro tipo que
se deriven de la conservacion de los documentos al servicio de la investigacién y de la sociedad en su conjunto; y

3) el cumplimiento, en su caso, de las disposiciones reglamentarias de la autoridad archivistica competente.

Los documentos de conservacién permanente son potencialmente aquellos que:

!

proporcionan informacién y pruebas sobre las politicas y las acciones de la organizacidn;

— proporcionan informacién y pruebas sobre la interaccién de la organizacién con aquellos a quienes presta sus servicios;

— documentan los derechos y las obligaciones de individuos y organizaciones;

— contribuyen a la elaboracién de la memoria de la organizacién con fines cientificos, culturales o hist6ricos; y

— contienen informacién y pruebas relativas a actividades de interés para partes interesadas externas e internas.

9.3 Incorporacién de los documentos

La finalidad de la incorporacién de documentos a los sistemas de gestion de documentos es:
— establecer una relacién entre el documento, su productor y el contexto en que se origing;
— situar el documento y sus relaciones en el sistema de gestion;

— asociarlo a otros documentos.
Este proceso puede ser realizado mediante la asignacion de metadatos explicitos incrustados en un documento deter-
minado, o adjuntos o asociados al mismo, independientemente de su formato. Esto deberia contemplarse en los proce-

dimientos del sistema de gestién de documentos. Estos metadatos resultan esenciales para volver a trazar con autoridad
el estado, la estructura y la integridad del documento en cualquier momento y para demostrar sus relaciones con otros

documentos.
Las técnicas para asegurar la incorporacién de documentos pueden incluir:

a) la clasificacién y la indizacién, que permiten la correcta asociacion, agrupacidn, denominacion, proteccion,
concesién de permisos de uso y recuperacion, disposicion e identificacién de documentos esenciales;

b) la ordenacién dentro de una estructura y secuencia 16gicas, ya sea una carpeta fisica o un directorio electrénico, que
facilita el uso posterior y la referencia;

c) el registro, que prueba la existencia de los documentos en el sistema de gestién; y
d) la definicién de pautas de actuacién en el desarrollo de las actividades que:

1) proporcionen metadatos que describan el contexto de la actividad;

2) indiquen la ubicacién de un documento;

3) identifiquen las acciones pendientes de ejecucion;

4) identifiquen quienes han accedido al documento;

5) identifiquen cuando tuvo lugar dicho acceso; y

6) proporcionen pruebas de las operaciones de que ha sido objeto el documento.
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9.4 Registro

En un sistema de gestién de documentos que emplea procedimientos de registro:
a) un documento se registra cuando se incorpora al sistema;
b) no puede desarrollarse ningtin proceso que afecte al documento hasta que se complete su registro.

El primer objetivo del registro consiste en dar testimonio de Ia creacién o incorporacion de un documento en un sistema
de gestion de documentos; lo cual, como ventaja adicional, facilita su recuperacioén. Consiste en la introduccién de una
breve informacién descriptiva o de metadatos sobre el documento y la asignacidn de un identificador tnico dentro del
sistema. El registro formaliza la incorporacién del documento al sistema.

Los documentos pueden registrarse en mds de un nivel o agrupacién dentro del sistema de gestién de documentos. En el
entorno electrénico, los sistemas de gestién de documentos se pueden diseflar para registrar mediante procesos
automdticos, transparentes para el usuario del sistema de gestion corporativo del que procede el documento, y sin la
intervencién de un responsable en la gestién de documentos.

9.5 C(lasificacién

9.5.1 Clasificacién de las actividades de la organizacién. La clasificacién de las actividades de la organizacién
representa una poderosa herramienta de apoyo para el desarrollo de las mismas, y para muchos de los procesos de
gestién de documentos, como

a) el establecimiento de vinculos entre documentos individuales que reunidos proporcionan una representacién
continua de la actividad; '

b) la garantia de que los documentos se denominan de un modo coherente a lo largo del tiempo;
¢) laayuda ala recuperacién de todos los documentos relacionados con una funcién 0 una actividad concretas;
d) la definicién de niveles de seguridad y acceso adecuados para conjuntos de documentos;

e) la atribucién de permisos de acceso a los usuarios para acceder a determinados grupos de documentos u operar en
los mismos;

1) la distribucién de la responsabilidad de la gestién de determinados grupos de documentos;

g) la distribucién de los documentos para la realizacién de las tareas oportunas; y

h) el establecimiento de plazos y medidas de conservacién y disposicién apropiados.

9.5.2 Cuadros de clasificacién. Los cuadros de clasificacién reflejan las actividades de la organizacién de la que
dependen y suelen basarse en un andlisis de las mismas. Los cuadros pueden ser usados como soporte de una serie de
procesos de gestion de documentos. Las organizaciones deberfan fijar el grado de control de la clasificacién que
requieren para cumplir sus objetivos.

9.5.3 Vocabularios controlados. Los sistemas de clasificacién y los indices pueden apoyarse en vocabularios
controlados adecuados a la complejidad de los documentos de una organizacién. Dichos vocabularios controlados

deberian explicitar las definiciones y el uso especificos de los términos en la organizacion.

9.5.4 Indizacién. La indizacién se puede generar de forma manual o automética. Puede realizarse en diferentes niveles
de agrupacién dentro de un sistema de gestién de documentos.

Se puede encontrar una gufa para la indizacién en la Norma ISO 5963 — Documentacion. Métodos para el andlisis de
documentos, determinacion de su contenido y la seleccion de los términos de indizacion.
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9.5.5 Atribucién de nimeros y c6digos. Se suelen usar métodos abreviados para asignar referencias a 1os documen-
tos diferentes del titulo. La atribucién de nimeros o de cédigos se suele utilizar para un conjunto de documentos.

El fin de la codificacién es la localizacién, donde el ndmero o c6digo indica la “direccién” del documento, de manera
que éste pueda recuperarse mediante la especificacién de su ubicacién en el sistema.

9.6 Almacenamiento y manipulacién

Los documentos se deberfan almacenar en soportes y formatos que garanticen su disponibilidad, fiabilidad, autenticidad
y conservacién durante el periodo de tiempo que sea necesario (véase el apartado 8.2). Las cuestiones relacionadas con
su mantenimiento, manipulacién y almacenamiento surgen a lo largo de toda su existencia y no {inicamente cuando

pasan a ser inactivos.

Los documentos necesitan de unas condiciones de almacenamiento y de unos procesos de manipulacién que tengan en
cuenta sus propiedades fisicas y quimicas concretas. Los documentos de valor permanente, independientemente de su
formato, requieren un almacenamiento y manipulacién de mayor calidad para conservarlos a largo plazo. Las condicio-
nes de almacenamiento y los procesos de manipulacién deberfan disefiarse con el objetivo de proteger los documentos
contra el acceso y la destruccién no autorizados, la pérdida, el robo y las catéstrofes.

Las organizaciones deberian aplicar politicas y directrices que permitan la conversién o la migracién de los documentos
de un sistemna de gestién de documentos a otro.

Los sistemas de gestién de documentos electrénicos se deberfan disefiar de modo que los documentos permanezcan
accesibles, auténticos, fiables y utilizables durante todo el periodo de conservacion, con independencia de cualquier
cambio operado en el sistema; como, por ejemplo, la migracién a un software diferente, una nueva presentacion en
formatos de emulacién o cualquier otra forma futura de presentar los documentos. Cuando uno de estos procesos tiene
lugar, se deberia conservar un testimonio del mismo junto eon los datos relativos a cualquier variacién del disefio y

formato de los documentos.

9.7 Acceso

Las organizaciones deberfan disponer de directrices formales que regulen a quién se le permite el acceso a los documen-
tos y en qué circunstancias. !

El marco reglamentario en el que la organizacién realiza sus actividades establece una serie de principios generales
sobre los derechos, condiciones y restricciones de acceso que deberfan aplicarse en el funcionamiento de los sistemas de
gestién de documentos. Puede que exista una legislacién especifica sobre dreas cOmo la privacidad, la seguridad, la
Iibertad de informacidn y los archivos. Los documentos pueden contener informacion sensible de tipo personal, comer-
cial u operativa. En algunos casos, no se deberfa permitir el acceso a los documentos O la obtencién de informacién

sobre los mismos.

Las restricciones de acceso pueden aplicarse tanto dentro de la organizacién como a usuarios externos. Los documentos
afectados por dichas restricciones se deberfan identificar dnicamente cuando las necesidades de la organizacién o €l
marco reglamentario asf lo especifiquen. Las restricciones se deberfan imponer durante un periodo determinado para
asegurarse de que la supervisién adicional que requiere este tipo de documentos no s€ prolonga més tiempo del
necesario. La necesidad de imponer restricciones a la accesibilidad puede variar con el paso del tiempo.

Los controles de acceso apropiados se garantizan mediante 1a asignacién de un nivel de acceso tanto a los documentos
como a los individuos.

La gestién del proceso de acceso deberfa garantizar que:
a) los documentos se dividen en categorias de acuerdo con su nivel de acceso en un momento dado;
b) los documentos s6lo se entregan a aquellas personas que estén autorizadas a verlos;

¢) los documentos encriptados pueden leerse cuando asf se requiera y autorice;
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d) los procesos y las operaciones relacionados con los documentos s6lo son realizados por quienes estén autorizados; y

e) las unidades de la organizacion responsables de una funcién concreta atribuyen los permisos de acceso a los
documentos de su 4rea de responsabilidad.

El control y cotejo entre los permisos de usuario y las responsabilidades vinculadas a las funciones es un proceso
constante en todos los sistemas de gestién de documentos, independientemente del formato. Los sistemas de gestién de
documentos electrénicos, en especial los que son accesibles mediante sistemas distribuidos geogréficamente, pueden
heredar protocolos de identificacién de usuarios procedentes de otras aplicaciones.

9.8 Trazabilidad

9.8.1 Generalidades. La trazabilidad del movimiento y el uso de los documentos dentro de un sistema de gestién de
documentos es necesaria para

a) identificar una accién pendiente de ejecucion;
b) permitir la recuperacién de un documento;
¢) prevenir la pérdida de documentos;

d) supervisar el uso en relacién con la seguridad y el mantenimiento de los sistemas, y mantener una pista de auditoria
de las operaciones relacionadas con los documentos (es decir, la incorporacién o registro, la clasificacién, la indiza-
cién, el almacenamiento, el acceso y el uso, la migracién y la disposicién); y

e) mantener la capacidad de identificar las tareas que originaron los documentos individuales cuando los sistemas se
han fusionado o han migrado.

9.8.2 Trazabilidad de las acciones. La trazabilidad de las acciones se puede implantar en un sistema de gestidén de
documentos cuando se han establecido limites temporales internos o externos a la organizacién para la ejecucién de las
mismas. La trazabilidad de las acciones exi ge:

a) definir los pasos que han de darse en respuesta a las decisiones u operaciones recogidas en un documento;
b) asignar a una persona determinada la responsabilidad de las acciones emprendidas; y

c) registrar los plazos en los que tienen que efectuarse las acciones predefinidas y las fechas en las que dichas acciones
han de ejecutarse.

La trazabilidad de las acciones sélo se puede implementar con eficacia si el material se registra en el sistema de gestién
de documentos antes de ser enviado a las personas designadas.

9.8.3 Trazabilidad de la ubicacién. Se deberfa documentar el movimiento de documentos para garantizar que se
puedan localizar siempre que sea necesario. Los mecanismos de la trazabilidad pueden registrar el identificador del
documento, el titulo, la persona o la unidad que lo posee y el momento o fecha en la que se realiz6 el movimiento.

El sistema deberfa dejar traza de la salida de documentos, la transmisién entre personas y la devolucién del documento
a su ubicacién 0 almacenamiento “original”, asf como su disposicién o transferencia a cualquier otra organizacién
autorizada externa, incluidas las autoridades archivisticas.

9.9 Disposicién

Las normas de disposicién que regulan la retirada de los documentos de los sistemas en uso deberfan aplicarse, de
manera sistemética y habitual, en el desarrollo de la actividad normal. Ninguna accién de disposicién deberfa tener
lugar si no se garantiza que el documento ya no se necesita, que no queda ninguna labor pendiente de ejecucién y que
no existe ningun litigio o investigacién, en gl momento actual o pendiente de realizacién, que implique la utilizacién del
documento como prueba.
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La disposicién puede englobar:

a) lainmediata destruccién fisica, incluido el borrado o la sobreescritura;

b) la conservacién durante un mayor periodo de tiempo en 1a unidad organizativa;

¢) el traslado a un depésito o medio de almacenamiento apropiados bajo control de la organizacidn;

d) la transferencia a otra organizacién que haya asumido la responsabilidad de la actividad mediante una reestructu-
racién, una venta o una privatizacion;

e) el traslado a un depésito gestionado en nombre de la organizacién por un proveedor independiente con el que se ha
establecido un contrato adecuado;

f) la transferencia de responsabilidad de la gestion a otra autoridad competente, aunque el almacenamiento fisico del
documento siga realizdndose en la organizacién que 1o cred;

o) la transferencia al archivo histérico de la organizacién; o

h) la transferencia a una autoridad archivistica externa.

Los principios que se enumeran a continuacién deberfan regular la destruccién fisica de los documentos:

— ladestruccién siempre deberia contar con autorizacién;

los documentos relacionados con litigios o investigaciones que se estén desarrollando en ese momento o que estén
pendientes de realizacién no deberian destruirse;

la destruccién de los documentos deberfa realizarse de manera que se preserve la confidencialidad de cualquier
informacién que éstos contengan;

todas las copias de los documentos cuya destruccion esté autorizada, incluidas las copias de seguridad, las copias de
conservacién y las copias de seguridad electrénicas, deberfan ser destruidas.

9.10 Documentacién de los procesos de gestién de documentos

La documentacién que describe los procesos y sistemas de gestion de documentos deberia cumplir con los requisitos
legales, organizativos y técnicos. Las responsabilidades en los procesos de gestién de documentos, tales como la
clasificacién, la indizacién, la revisién y la disposicién de documentos, deberian especificarse con claridad.

Para determinar los requisitos relativos a la ejecucién, la revisién, la auditorfa y la evaluacion de los procesos de gestion
de documentos, deberfan incluirse la legislacién, normas y politicas pertinentes. Se deberfa prestar una especial atencién
a otros sistemas y politicas de informacién que se usen en la organizacién, con el fin de mantener la integridad
corporativa en materia de gestién de la informacion.

Todas las decisiones sobre qué documentos deberfan incorporarse al sistema y por cudnto tiempo deberian conservarse,
deberfan estar claramente documentadas y guardadas. Estas decisiones se pueden presentar como disposiciones de una
autoridad competente. Para su aprobacion se deberia preparar y someter a la direccién ejecutiva la documentacién formal
del andlisis u otras evaluaciones que dan lugar a la toma de decisiones sobre la incorporacién y la conservacion de
documentos. La documentacién deberfa detallar las actividades de la organizacién y los documentos que les corresponden,
y especificar, de una manera clara y sin ambigiiedades, sus periodos de conservacién y las acciones para su disposicién. Se
deberfan identificar claramente las situaciones que activen o permitan la ejecucién de las medidas de disposicién. Deberfan
incluirse las instrucciones relativas a la transferencia de documentos a modos alternativos de almacenamiento (por
ejemplo, almacenamiento fuera de linea o externo). Cuando sea necesario, esta documentacién deberia presentarse a una
instancia externa, como una autoridad archivistica, auditores, etc. para obtener la aprobacion correspondiente. Las medidas

de disposicién se deberfan documentar una vez aplicadas.
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10 SUPERVISION Y AUDITORIA

Periédicamente se deberia realizar un control que garantice que los procedimientos y procesos de los sisteras de gestién
de decumentos son conformes con las politicas y requisitos de la organizacién y que se obtienen los resultados previstos.
Dichas revisiones deberfan tener en cuenta el rendimiento de la organizacion y la satisfaccién del usuario con el sistema.

El marco reglamentario puede requerir que organismos externos lleven a cabo operaciones de control y auditorfa,

Los sistemas de gestién de documentos y los procesos relacionados deberfan modificarse si se considera que son
inapropiados o ineficaces.

Se deberfan documentar la conformidad y la supervisién de los sistemas y conservar los informes resultantes.

11 FORMACION

Una organizacién que pretenda cumplir con esta parte de Ja Norma ISO 15489 deberfa establecer un programa de
formacién continua en materia de documentos. Los programas destinados a la formacién sobre los requisitos de la
gestion de documentos y su aplicacién practica deberfan dirigirse a todo el personal de gestién, otros empleados,
empresas externas, voluntarios y cualquier otro individuo que esté encargado de la totalidad o parte de una actividad de
la organizacién en la que se creen documentos y se incorporen a los sistemas de gestién de documentos, y deberfan
tener en cuenta sus funciones y responsabilidades. Los programas de formacién pueden ser disefiados e implantados en
colaboracién con organizaciones externas.
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