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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 8]
interesado en una materia para la cual se haya establecido un comité técnico, tiene el derecho de estar 5
R

representado en dicho comité. Las organizaciones internacionales, piblicas y privadas, en coordinacion
con ISO, también participan en el trabajo. ISO colabora estrechamente con la Comision 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.

En circunstancias excepcionales, cuando un comité técnico haya recopilado datos de un tipo diferente del
que normalmente se publica dentro de una Norma Internacional (lo méas novedoso en la materia, por
ejemplo), puede decidir, por mayoria simple de los miembros participantes en la votacion, publicar un In-
forme Técnico. El caracter de un Informe Técnico es integramente informativo y no tiene que revisarse
hasta que se considere que los datos que en €l aparecen ya no son vélidos o ttiles.

Se llama la atencién sobre sefialar la posibilidad de que algunos de los elementos de la presente parte de
la Norma ISO 15489 puedan estar sujetos a derechos de patente. ISO no asume responsabilidad alguna

respecto de la identificacién de cualquiera de dichos derechos de patente, o de la totalidad de los mismos.

La Norma Internacional ISO/TR 15489-2 fue preparada por el Comité Técnico ISO/TC 46 Informacicn y
documentacion, Subcomité SC 11, Archivos/gestion de documentos.

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

— Parte 1: Generalidades.

— Parte 2: Directrices [Informe Técnico].
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INTRODUCCION

Esta parte de la Norma ISO 15489 facilita una serie de directrices que complementan a la Norma ISO 15489-1. Tanto la
Norma ISO 15489-1 como esta parte de la Norma ISO 15489 se aplican a los documentos, en cualquier formato o so-
porte, creados o recibidos por una organizacién, publica o privada, en el curso de sus actividades. Asi pues, en esta parte
de la Norma ISO 15489, a menos que se indique lo contrario, los sistemas pueden ser considerados como sistemas en
papel/manuales o electrénicos, y un documento puede estar en papel, microficha o formato electrénico.

La Norma ISO 15489-1 especifica los elementos que componen la gestién de documentos y define los resultados que
deberian alcanzarse. Esta parte de la ISO 15489 proporciona una metodologia de implementacién. Sin embargo, cabe
sefialar que las Normas, legislacién y reglamentos nacionales pueden exigir otros factores y requisitos para su conformi-

dad legal.

Ademds de usar esta parte de la Norma ISO 15489, aquellos que pretendan aplicar esta norma deberfan consultar Jos re-
quisitos y directrices de las normas nacionales, legislacién y reglamentos que son de aplicacién bajo su respectivo orde-
namiento juridico. Por otra parte, una amplia gama de sociedades y asociaciones de profesionales cuentan con recursos
de ayuda a la implementacién de la Norma ISO 15489-1.

1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Esta parte de la Norma ISO 15489 es una guia de implementacién de la Norma ISO 15489-1 para su uso por parte de
los profesionales de la gestion de documentos y de aquellas personas encargadas de gestionar documentos en sus res-
pectivas organizaciones. Asimismo, presenta una metodologia que facilitard la implementacién de la Norma
ISO 15489-1 en todas las organizaciones que necesiten gestionar sus documentos. Proporciona una vision general de los
procesos y factores que las organizaciones que deseen cumplir con la Norma ISO 15489-1 deberian tener en cuenta.

2 POLITICA Y RESPONSABILIDADES

2.1 Introduccion

El capitulo 6 de la Norma ISO 15489-1:2001 explica, en términos generales, la necesidad de que las organizaciones que
pretenden cumplir con dicha norma dispongan de una politica de gestién de documentos, definan las responsabilidades
y las asignen a las diferentes personas. Esta parte de la Norma ISO 15489 proporciona directrices adicionales respecto
de la politica de gestién de documentos y describe méas ampliamente los tipos de responsabilidades que tienen que defi-

nirse y asignarse.

2.2 Declaracién de la politica de gestion de documentos

Las organizaciones deberfan definir y documentar las politicas de gestion de documentos y garantizar que se implemen-
tan y mantienen en todos los niveles de la organizacion.

Una politica de gestién de documentos es una declaracion de intenciones. En ella se exponen las grandes lineas de lo
que la organizacién pretende hacer y, en algunas ocasiones, se incluye un resumen del plan de actuacion y de los proce-
dimientos para conseguirlo. No obstante, una declaracion de este tipo no garantiza, por sf misma, una buena gestién de
los documentos: su éxito depender4 fundamentalmente de la aprobacién y el respaldo, visible y activo, de la direccién, y
de 1a atribucién de los recursos necesarios para llevar a cabo su implementacién. Por lo tanto, una declaracion efectiva
de politica asignara a un directivo la responsabilidad principal en materia de gestion de documentos y de supervision de
la implementacién de la politica y el plan de actuacién correspondientes.

La declaracién de esta politica deberia referirse a otras politicas relacionadas con la informacién, por ejemplo, la politi-
ca de sistemas de informacién, de seguridad de la informacién o de gestion de activos, pero sin duplicarlas. Deberia es-
tar respaldada por procedimientos y directrices, planes estratégicos, calendarios de conservacién y otros documentos
que, conjuntamente, componen el régimen de gestion de documentos.
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Deberia fomentarse en todo momento entre los empleados, el respaldo y la aprobacién de esta politica. Es de especial
importancia que esta politica obligue a los empleados a crear y mantener documentos que cumplan con las necesidades
legales, reglamentarias, fiscales, operativas y archivisticas e histéricas de la organizacién. Es importante controlar el
cumplimiento de la politica definida.

2.3 Responsabilidades

2.3.1 Objetivos de la definicién de las responsabilidades y competencias

El objetivo fundamental de la definicién de las responsabilidades, competencias y sus interrelaciones consiste en el esta-
blecimiento y mantenimiento de un régimen de gestion de documentos que satisfaga las necesidades de las partes intere-
sadas, tanto internas como externas.

" En concreto, la definicién de responsabilidades, competencias y sus interrelaciones deberia conducir a Ja aplicacién de
. précticas normalizadas o reglas de la organizacién que:

a) exijan a los empleados que documenten correctamente las actividades de la organizacién en las que toman parte,
creando documentos de acuerdo con las necesidades y procesos de negocio;

b) garanticen que los sistemas de informacidn y procesamiento que sirven de respaldo a las actividades de la organiza-
cién permitan la creacién de documentos apropiados como parte de dichas actividades;

¢) garanticen la transparencia de los procesos documentales y la idoneidad de los sistemas de gestion de documentos a
lo Jargo de su vida activa (los documentos que son necesarios para el funcionamiento habitual de la organizacion y
los que estin sujetos a un uso frecuente suelen estar ubicados cerca del usuario, si se trata de un documento fisico, o
[accesibles] en linea a través del sistema informatico);

d) garanticen que los documentos se mantengan, almacenen y conserven durante todo el tiempo en que sean tiles para
la organizacién y, cuando sea apropiado, para entidades externas, como instituciones archivisticas, investigadores y
auditores; y

e) aseguren que la disposicion de documentos sélo se realice de conformidad con un proceso de aprobacion previamen-
te definido.

2.3.2 Competencias y responsabilidades dentro de la organizacion

Una organizacién deberia definir las competencias y responsabilidades de todo el personal implicado en la gestién de
documentos. Es probable que se incluyan las siguientes categorias:

a) la direccidn ejecutiva deberia asumir el mayor nivel de responsabilidad para garantizar el éxito del plan de actuacién
de gestién de documentos. El respaldo de la direccién ejecutiva se traduce en la atribucién de recursos a niveles
inferiores y en el fomento del cumplimiento de los procedimientos de gestion de documentos en toda la organiza-
cidn;

b) los profesionales de la gestién de documentos asumen la responsabilidad principal de Ia implementacién de la Nor-
ma ISO 15489-1. En concreto, establecen las politicas, procedimientos y normas generales de gestién de documen-
tos para toda la organizacién e implementan los procesos descritos en el capitulo 4 de la Norma ISO 15489-1:2001;

c) los jefes de las unidades de gestion o de las agrupaciones organizativas son responsables de garantizar que el perso-
nal a su cargo crea y mantiene documentos como parte integrante de su trabajo y de acuerdo con las politicas, pro-
cedimientos y normas establecidas. Ademas son responsables de facilitar los recursos necesarios para la gestion de
documentos y actuar de enlace con los profesionales de la gestién de documentos en todos los aspectos expuestos en
€l capitulo 4 de la Norma ISO 15489-1:2001;
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d) otras personas de la organizacion que tienen obligaciones especificas en relacion con los documentos. Incluyen, en
particular, el personal responsable de: la seguridad, el disefio y la implementacién de sistemas mediante las tecnolo-
gias de informacién y comunicacién y el cumplimiento de las disposiciones legales; y

umentos como parte de su labor diaria deberfa hacerlo de acuerdo

e) todo el personal que crea, recibe y mantiene doc
lecidas. Esto incluye la disposicién de documentos Unicamente de

con las politicas, procedimientos y normas estab
conformidad con los instrumentos autorizados.

Cuando el plan de gestién de documentos de la organizacién sea llevado a cabo por contratistas externos, es importante
garantizar que éstos cumplan con las normas establecidas en las politicas de ]a organizacion.

3 ESTRATEGIAS, DISENO E IMPLEMENTACION

3.1 Introduccion

El capitulo 8 de la Norma ISO 15489-1:2001 describe las caracteristicas esenciales de los sistemas de documentos y
proporciona un marco para su implementacién. El presente capitulo amplia unicamente el apartado 8.4 de la Norma
ISO 15489-1:2001. Proporciona algunas directrices relacionadas con el disefio y la implementacién de sistemas de ges-

tién de documentos.

3.2 Disefio e implementacién de un sistema de gestion de documentos

3.2.1 Generalidades

Cabe sefialar que las etapas descritas en este proceso amph’aﬁ Jas descripciones generales expuestas en el apartado 8.4
de la Norma ISO 15489-1:2001 y que la Etapa A esté relacionada con la letra a), la Etapa B con la letra b) y asi sucesi-

vamente.
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documentos
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- — = Feedback

(Fuente: Archivos Nacionales de Australia y Archivos Estatales de Nueva Gales del Sur)

Figura 1 — Diseiio e implementacién de sistemas de gestion de documentos (DIRS) (DISGED)

3.2.2 KEtapa A: Investigacién preliminar

El objetivo de la etapa A consiste en proporcionar a la organizacién la comprensién del contexto administrativo, legal,
empresarial y social en el que desarrolla su actividad, de manera que se puedan identificar los factores que més influyen
en la necesidad de crear y mantener documentos.

Asimismo, la etapa A proporcionaré una visién general de las fortalezas y debilidades de la organizacién en lo que a la
gestion de documentos se refiere. Esta etapa representa una buena base para definir el alcance de un proyecto de gestion
de documentos y la presentacidn de un caso practico para obtener el apoyo de la direccion.

La investigacion preliminar resulta indispensable a la hora de tomar decisiones eficaces en relacion con los sistemas de
gestion de documentos de la organizacién. Ademds, ayudard a definir los problemas en materia de gestién de documen-
tos surgidos dentro de la organizacién y a evaluar la viabilidad y los riesgos de las diferentes soluciones posibles.

La etapa A constituye un importante punto de partida para recoger informacién de los procesos basados en funciones
para elaborar el cuadro de clasificacién y decidir qué documentos deberfan incorporarse y por cudnto tiempo deberian
conservarse. Junto con las etapas posteriores By C, la Investigacién preliminar también permitird evaluar la responsabi-
lidad de la organizacién en cuanto a la conformidad con los requisitos externos para la creacién y mantenimiento de do-
cumentos. Asimismo, constituye una base 1itil para la evaluacién de los sistemas ya existentes.
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3.2.3 Etapa B: Anilisis de las actividades de la organizacién

siste en desarrollar un modelo conceptual de qué hace una organizacidn y de cémo lo hace.
Esta etapa demostrard como se relacionan los documentos tanto con las actividades de la organizacién como con sus
procesos de negocio. Contribuiré en etapas posteriores a la toma de decisiones acerca de la creacién, incorporacion,
control, almacenamiento y disposicién de los documentos y del acceso a los mismos. Esto adquiere una mayor impor-
tancia en los entornos electronicos puesto que si el sistema no esta correctamente diseflado no se podran incorporar ni
conservar los documentos adecuados. Esta etapa proporciona las herramientas necesarias para sistematizar el analisis de

la organizacién y aprovechar de 1a mejor forma sus resultados.

El objetivo de esta etapa con

El anlisis de las actividades y los procesos de la organizacién permitird conocer la relacion existente entre estos y sus

documentos.
En esta etapa se pueden generar los siguientes resultados:

a) una documentacion que describa las actividades y procesos de negocio de la organizacion;
b) un cuadro de clasificacion de la organizacién que muestre las funciones, actividades y operaciones de la organiza-
cién siguiendo un criterio de relaciones jerarquicas; y

¢) un mapa de los procesos de negocio de la organizacién que muestre los puntos en los que se producen o se reciben

Jos documentos como productos de la actividad de la organizacion.
El analisis proporciona una base para el desarrollo de las herramientas de gestién de documentos, entre las que se pue-
den encontrar:

a) un tesauro de términos que permita controlar el lenguaje usado en la titulacion e indizacién de los documentos en un
contexto organizativo especifico; y
b) un calendario de conservacion que defina los periodos de conservacién y las consiguientes acciones de disposicion

sobre los documentos.

El analisis también ayudaré a identificar e implementar estrategias apropiadas relacionadas con los metadatos v a asig-
nar formalmente las responsabilidades relacionadas con el mantenimiento de los documentos.

3.2.4 Etapa C: Identificacidn de los requisitos

car los requisitos que ha de cumplir la organizacién al crear, recibir y man-
des, y documentar dichos requisitos de una forma estructurada y facil de
decuados facilita el correcto desarrollo de las actividades. A su vez,
la responsabilidad de sus actos en materia legal y administrati-
ctativas de los grupos de interés relacionados, tan-

El objetivo de esta etapa consiste en identifi
tener los documentos reflejo de sus activida
mantener. El mantenimiento de los documentos a
garantiza que las personas y las organizaciones asuman
va. Asimismo, se garantiza la consideracién de las necesidades y expe
to internos como externos, posibilitando la rendicion de cuentas ante los mismos.

documentos se identifican a través de un andlisis sistematico de las necesidades de la organizacion,
Jamentarias y de otras responsabilidades de caracter més general que la organizacion tenga
luacién del riesgo derivado de la falta de creacién y conservacién de documentos tam-

Tos requisitos sobre los
las obligaciones legales y reg
que asumir ante la sociedad. La eva

bién ayudaré a identificar los requisitos de los mismos. Asimismo, esta etapa proporciona las razones para la creacion,’

mantenimiento y disposicién de documentos, la base del disefio de los sistemas de gestién que se encargaran de su incorpo-

racién y mantenimiento, y los pardmetros que permiten comparar el rendimiento de los sistemas existentes.

Entre los productos realizados en esta etapa pueden incluirse:

a) una lista de todas las fuentes que contengan requisitos documentales relevantes para la organizacion;

b) una lista de los requisitos legales y reglamentarios o cualquier otro derivado de las pecesidades més generales de la

sociedad relacionados con el mantenimiento de documentos;

——p -
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¢) un informe de evaluacién de riesgos apoyado por la direccién; y

d) un documento formal dirigido a la direccién y al personal en el que se establezcan los requisitos respecto del mante-
nimiento de documentos.

3.2.5 Etapa D: Evaluacién de los sistemas existentes

El objetivo de esta etapa consiste en analizar los sistemas de gestion de documentos y cualquier otro sistema de infor-
macién ya existente para valorar en qué medida dichos sistemas incorporan y mantienen documentos procedentes de las
actividades de la organizacion. La evaluacién ayudaré a revelar cualquier laguna existente entre los requisitos acordados
por la organizacién en materia de documentos y el rendimiento y las funcionalidades de los sistemas existentes. Esto
servira de base para el desarrollo de nuevos sistemas y el redisefio de los ya existentes, de manera que se satisfagan las
necesidades para la gestién de los documentos que han sido identificadas y acordadas en las etapas previas.

Los productos derivados de esta etapa pueden ser:

a) un inventario de los sistemas ya existentes en la organizacién; y

b) un informe en el que se indique en qué medida estos sistemas cumplen con los requisitos acordados por la organiza-
cidén en materia de documentos.

3.2.6 Etapa E: Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos

El objetivo de esta etapa consiste en determinar las politicas, procedimientos, normas, herramientas y otros instrumen-
tos que la organizacién deberfa adoptar para asegurar la creacién y mantenimiento de los documentos necesarios para
reflejar la actividad de la organizacion. La eleccién de estrategias puede tener en cuenta:

a) la naturaleza de la organizacidn, incluidos sus objetivos e historia;

b) el tipo de actividades que Ileva a cabo;

¢) la forma en la que dirige sus actividades;

d) el entorno tecnolégico en que se apoya;

e) la cultura corporativa predominante; y

f) cualquier condicionante externo.

La seleccion también se verd influida por el potencial de cada una de las estrategias para alcanzar el resultado deseado y
el posible riesgo para la organizacién si el enfoque fracasa.

En algunos casos, las instituciones archivisticas pueden ayudar a desarrollar estrategias en materia de documentos.
Estas estrategias podrian incluir:

a) laadopcion de politicas y procedimientos;

b) el desarrollo de normas;

c) el disefio de nuevos componentes de los sistemas; o

d) la implementacién de sistemas;

de forma que satisfagan los requisitos identificados para guardar y mantener los documentos.
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Cuando se complete esta etapa, se dispondra de una propuesta planificada, sistematica y apropiada en relacién con la
ereacién, incorporacién, mantenimiento, uso y conservacion de documentos, que servira de base para el disefio del siste-

ma de gestién de documentos o el redisefio del sistema ya existente.

Los productos ligados a esta etapa pueden ser:

a) la lista de estrategias destinadas a satisfacer los requisitos en materia de documentos que sean compatibles con otras
necesidades de la organizacién;

b) el modelo que relacione las estrategias y los requisitos; y

¢) el informe dirigido a la alta direccién recomendando una estrategia de disefio global.

3.2.7 Etapa F: Diseiio de un sistema de gestién de documentos

a consiste en la transformacion de las estrategias y tacticas seleccionadas en la etapa E en un plan para el siste-

Esta etap
y solucione

ma de gestién de documentos que cumpla con los requisitos identificados y documentados en la etapa C
cualquier deficiencia existente en la organizacién en relacién con la gestién de documentos que haya sido identificada

durante la etapa D.

La etapa F, al igual que el resto de etapas de esta metodologia, adopta una definicién amplia del término sistema, que
engloba tanto las personas y los procesos, como las herramientas y la tecnologia. En consecuencia, esta etapa incluira:

a) el disefio de cambios en los sistemas, procesos y practicas existentes;

b) la adaptacién o integracion de soluciones tecnologicas; y

¢) la definicién de la forma mds adecuada de incorporar estos cambios para mejorar la gestion de los documentos en
toda la organizacidn.

En la practica, en ocasiones, puede resultar dificil ver donde finaliza la determinacién de estrategias de gestién de docu-
mentos (Etapa E) y comienza el disefio de sistemas que incorporen dichas estrategias (Etapa F). Sin embargo, es Util
centrarse en cada estrategia por separado para garantizar que los requisitos de creacién y mantenimiento de documentos
son viables, coherentes, y se han incorporado correctamente al disefio del sistema.

En esta etapa participan profesionales de la gestién de documentos y otros expertos que trabajan con los usuarios con el
objeto de elaborar especificaciones que recojan los requisitos en materia de documentos de la mejor forma. Esto garan-

tizara que los usuarios sientan como propio el sistema, lo entiendan y lo usen segiin lo previsto.
Entre los productos de esta etapa F pueden incluirse:

a) el plan de proyecto en el que se definen las tareas, responsabilidades y plazos de ejecucion;
b) los informes en los que se detallan los resultados de las revisiones perioédicas del disefio;

¢) la documentacién relativa a los cambios en los requisitos, validada tanto por los representantes de los usuarios como
por el equipo de proyecto;
d) las descripciones del disefio conceptual;

e) las reglas de funcionamiento del sistema;

) las especificaciones del sistema;

g) los diagramas en los que se representen la arquitectura y los componentes del sistema;




-13- UNE-ISO/TR 15489-2:2006

h) los modelos en los que se representan los diferentes enfoques del sistema, tales como procesos, flujos de datos y en-
tidades de datos;

1) las especificaciones detalladas para elaborar o adquirir componentes tecnolégicos, como software o hardware,
j) el cuadro de clasificacion;

k) los planes que muestren c6mo se integrara el proyecto en los sistemas y procesos ya existentes;

1) el plan inicial de formacién y validacién; y

m) el plan de implementacién del sistema.

3.2.8 Etapa G: Implementacién de un sistema de gestién de documentos

El objetivo de la etapa G consiste en identificar y aplicar de forma sistematica el conjunto de estrategias adecuado para
implementar el plan disefiado en la etapa F. El plan aporta la visién de conjunto de cémo se integran los diferentes com-
ponentes del sistema (procesos, procedimientos, personas y tecnologia).

La integracién de sistemas de gestion de documentos, nuevos o mejorados, con los sistemas de comunicacién y los pro-
cesos de negocio puede resultar una operacién compleja en la que entran en juego intereses de tipo financiero y de ren-
dicion de cuentas. Estos riesgos pueden minimizarse gracias a una planificacién y documentacion cuidada del proceso
de implementacion.

Una vez completada esta etapa, se deberian haber integrado en la organizacion las practicas de gestion de documentos
mejoradas, con una alteracién minima de las actividades, de 1a organizacién, contribuyendo a satisfacer sus necesidades
para la acreditacion de la calidad y habiendo capitalizado la inversién a largo plazo realizada en las etapas A a F.

Entre la documentacion producida al completar esta etapa pueden encontrarse:

a) el plan de proyecto detallado que incluya la conjuncién de estrategias seleccionadas;

b) las politicas, procedimientos y normas documentados;

c) los materiales de formacidn;

d) la documentacion relativa al proceso de conversién y a los procedimientos de migracidn;

e) la documentacién requerida para la acreditacién de los “sistemas de calidad”,

D) los informes de rendimiento; e

g) el'informe o informes dirigidos a la direccién.

3.2.9 Etapa H: Revision posterior a la implementacién

El objetivo de la etapa H consiste en medir la eficacia del sistema de gestién de documentos para evaluar el proceso de
desarrollo del mismo de manera que las deficiencias puedan solucionarse y para establecer un régimen de supervision
que se aplique mientras el sistema siga vigente.

La etapa H incluye:

a) analizar si los documentos han sido creados y organizados de acuerdo a las necesidades de las actividades de la or-
ganizacién y si estdn adecuadamente interrelacionados con los procesos de los que forman parte;

b) entrevistar a la direccidn, personal y a otras partes implicadas;
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c) realizar encuestas;

d) examinar la documentacion elaborada durante las primeras fases del proyecto de desarrollo del sistema; y

¢) observar y controlar de forma aleatoria el funcionamiento.

nte de la inversién en el sistema de gestién de documen-

La organizacién puede ayudar a garantizar el retorno permane
y realizando controles periédicos. También deberia tener

tos llevando a cabo revisiones posteriores a la implementacién
informacién objetiva que permita demostrar que la organizacion estd creando y gestionando los documentos adecuados.

Esta revisién minimizara la exposicién de la organizacién al riesgo derivado de un fallo en el sistema, y, pasado el tiem-
po, permitira anticiparse a los cambios significativos en los requisitos de los documentos y en las necesidades organiza-

tivas que requieran de un nuevo ciclo de desarrollo.

Al final de la etapa H, la organizacién habra:

a) desarrollado y aplicado una metodologia de evaluacién objetiva de su sistema de gestién de documentos;

b) documentado el rendimiento del sistema y el proceso de desarrolio; y
¢) presentado a la direccion un informe en el que se documentan las conclusiones y recomendaciones.

Como los procesos de negocio y los sistemas de gestién de documentos no son estaticos, las etapas C a H deberian lle-

varse a cabo de forma periédica tal como se indica en la figura 1.

4 PROCESOS Y CONTROLES DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

4.1 Introduccién
La Norma ISO 15489-1 formula los principios de las distintas operaciones de la gestion de documentos. Estas operacio-
nes se describen en una secuencia lineal. En la préactica, no tienen lugar siguiendo ese orden. Varias operaciones especi-

ficas pueden realizarse de forma simulténea. Algunas operaciones dependen de la existencia de mstrumentos creados
por procesos que se describen en etapas posteriores de la secuencia.

Tradicionalmente se ha utilizado una secuencia lineal para describir los procesos de la gestién de documentos en papel,
porque los procesos pueden estar, y a menudo es asi, separados por intervalos variables de tiempo. En los sistemas de
gestién de documentos electronicos, las decisiones relativas a la incorporacién y clasificacién, asi como acceso'y dispo-
sicién, se toman generalmente en el momento de creacion del documento, de manera que los procesos son més explici-
tos y suelen ser simultdneos. Por supuesto, esto también puede darse en los sistemas basados en papel.

Los sistemas basados en papel contienen metadatos sobre los documentos que con frecuencia tienen un caracter implici-

to y pueden ser deducidos por cualquiera que utilice los documentos. En los sistemas en papel, la estructura del docu-

mento no necesita ser especificada, ya que resulta de inmediato evidente para el usuario. El contenido de los documen-
tos puede necesitar ser resaltado mediante una indizacién adicional. El contexto del documento se define a través de una

serie de factores complejos, incluida la implementacion de sistemas de control, pero también puede deducirse a través
de 1a ubicacién fisica del documento y de su situacién respecto de otros documentos. Los sistemas electrénicos no dis-
ponen de los mismos metadatos implicitos, por lo que los métodos de incorporacién de documentos deberian explicitar

dichos metadatos.

Es necesario configurar los sistemas electronicos que se utilizan para la incorporacién de documentos de manera que
exijan la cumplimentacién de los metadatos requeridos, o que los generen automaticamente. La cantidad de metadatos
requerida para los documentos electrénicos es mayor que la requerida para los documentos en papel, ya que se pueden
deducir muy pocos elementos de manera implicita en los sistemas electrénicos, y todos los metadatos implicitos en los
documentos en papel se hacen explicitos. Dicha cantidad depende de la existencia previa de reglas que identifiquen qué
documentos deberian incorporarse y de los sistemas de clasificacion para la identificacién y el acceso.
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En vez de seguir e] orden de las operaciones establecido en la Norma ISO 15489-1, este capitulo pretende guiar la im-
plementacion mediante la identificacidn de:

a) los instrumentos necesarios para diversas operaciones de gestion de documentos, y su desarrollo;

b) diversos factores que afectaran o determinaran la naturaleza de las operaciones de gestién de documentos en diferen-
tes organizaciones y bajo diferente ordenamiento juridico; y

¢) los procesos en los que se usan estos instrumentos.

4.2 Instrumentos

4.2.1 Instrumentos principales

Los principales instrumentos usados en las operaciones de gestidon de documentos son:

a) un cuadro de clasificacion basado en las actividades de la organizacion,

b) un calendario de conservacién de documentos; y

c) una tabla de acceso y seguridad.

Las organizaciones pueden emplear otras herramientas adicionales especificas para la gestion de documentos, tales como:
a) un tesauro de términos aceptados; y

b) un glosario de términos u otros vocabularios controlados.

Ademas, existen otras herramientas no especificas de la gestion de documentos, que pueden aplicarse a algunas opera-
ciones de gestion de documentos:

a) un analisis del marco normativo;

b) un anélisis de riesgos;

c) una relacién de asignacidn de responsabilidades en la organizacién; y

d) un registro de los empleados y de los permisos de usuario del sistema.

El desarrollo de la tltima serie de instrumentos estd fuera del alcance de esta parte de la Norma ISO 15489.
4.2.2 Clasificacion de las actividades de la organizacién

4.2.2.1 Introduccién

Un sistema de clasificacién basado en las funciones de la organizacion puede proporcionar un marco sistematico para la
gestién de documentos. El andlisis realizado con vistas al desarrollo de la clasificacién identifica todas las actividades
de Ia organizacidn y las sitia en el contexto de su misién o propésito establecidos.

En su forma més desarrollada, la clasificacién genera un reflejo de las funciones, actividades y operaciones de una orga-
nizacién. Este reflejo puede ser utilizado para desarrollar un cuadro de clasificacién y un tesauro, reglas de formacion
de titulos e indizacidn, identificacién de clases de disposicién de documentos y tablas de acceso y seguridad.

El cuadro de clasificacion es una herramienta que permite a la organizacion:

a) organizar, describir y vincular los documentos;
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b) vincular y compartir documentos, ya sea de manera interna o externa a la organizacion; y

c) proporcionar mejor acceso, recuperacién, uso y difusion de los documentos.

los sistemas de clasificacién fomentan la consistencia de
1 uso de los documentos. Ademés de facilitar el acceso y
de gestion de documentos, como por ejem-

Con el apoyo de instrumentos como vocabularios controlados,
Jos titulos y las descripciones, lo que facilita la recuperaciény €
el uso, los sistemas de clasificacion pueden servir de apoyo a oiros procesos
plo el almacenamiento, la conservacion y la disposicién.

zaciones. Estas deberian fijar

Los sistemas de clasificacion pueden reflejar la simplicidad o la complejidad de las organi
s organizativas, la naturaleza

el grado de control de la clasificacion necesario para sus fines, en funcién de las estructura
de la actividad que desarrollan, las responsabilidades que asumen y la tecnologia disponible.

4.2.22 Desarrollo de la clasificacién de las actividades de la organizacion

La clasificacién de las actividades de la organizacion puede elaborarse aplicando la metodologia descrita en los apar-

tados 3.2.2 y3.2.3.

El desarrollo de un analisis de la actividad de la organizacién implica la identificacién y el andlisis de los siguientes ele-

mentos:
a) los objetivos y estrategias de la organizacién;

b) las funciones de la organizacién que apoyan la consecucion de dichos objetivos y estrategias;

¢) las actividades de la organizacion que constituyen dichas f_unciones;

d) los procesos de trabajo realizados para llevar a cabo actividades y operaciones especificas;
e) todas las etapas constitutivas de una actividad;

f) todas las operaciones que componen cada etapa;

g) los grupos de operaciones recurrentes dentro de cada actividad; y

h) los documentos ya existentes en la organizacion.

Las conclusiones del andlisis pueden representarse como una jerarquia de actividades de la organizacién, que se com-

pletard, en su caso, con representaciones secuenciales de los procesos.

Para garantizar que los documentos y sus respectivos metadatos reflejan fielmente los procesos de negocio que los ori-

ginaron, los sistemas de clasificacién deberian ser resultado del analisis de dichos procesos.
La estructura de un cuadro de clasificacién suele ser jerarquica y se refleja del siguiente modo:

a) el primer nivel suele reflejar la funcién;

b) el segundo nivel se basa en las actividades que constituyen la funcién; y

¢) el tercer nivel y los que le siguen proporcionan mas detalles acerca de las actividades o los grupos de operaciones

que forman parte de cada actividad.

cacion es elegido por la organizacién y refleja la complejidad de cada una de

El grado de precisién de un cuadro de clasifi
1o, la jerarquia en materia de personal” podria establecerse tal como sigue:

las funciones que se llevan a cabo. Por ejemp

1) En el anexo nacional se presenta un ¢j emplo de jerarquia y desarrollo el cuadro de clasificacién en materia de personal més acorde con las practi-

cas que se realizan en Espafia en la gestion de documentos.
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Gestion de recursos humanos
1.1 Determinacion de prestaciones
1.2 Establecimiento de las condiciones laborales
1.2.1 Nombramientos
1.2.2 Periodo de formacion
1.23 Cuidado de los hijos
1.2.4  Acuerdos sobre flexibilidad laboral
1.3 Permisos
1.3.1 Regularizacién
1.3.2 Indemnizaciones
1.3.3 Vacaciones anuales
1.4 Contratacién de empleados
1.5 Retribuciones
1.5.1 Deducciones
1.5.2 Horas extraordinarias
1.5.3 Remuneracion

1.5.4 Jubilaciones

Los sistemas de clasificacién proporcionan una articulacién de las funciones y actividades de la organizacién. No estdn
siempre en condiciones de especificar todas y cada una de las variables conocidas pero pueden indicar cudles son las
agrupaciones adecuadas. Por ejemplo, indicaciones como [Especificar por Periodo de Tiempo] o [Especificar por Clien-
te] pueden usarse dentro de las directrices de clasificacion para obligar a los usuarios a ser mds concretos. Se necesitan
otros instrumentos (listas auxiliares, por ejemplo indices) para enumerar cada una de las variables individuales usadas
por la organizacidn.

Las personas encargadas de la elaboracién de los sistemas de clasificacién pueden comprobar que los sistemas cumplen
con los siguientes puntos:

a)
b

~

d)

e)

g
h)

toman su terminologia de las funciones y actividades de la organizacién, no de las denominaciones de sus unidades;

son propios de cada organizacién y procuran un modo coherente y normalizado de comunicacién entre las diferentes
unidades de la organizacién que comparten informacién debido a la interrelacion de sus funciones;

tienen un caracter jerarquico que va desde el concepto mas general al mas especifico, es decir, desde las funciones
de alto nivel hasta las operaciones mas concretas, por ejemplo, Finanzas — Auditoria — Externa;

se componen de términos univocos que son reflejo de la préctica organizativa;

estdn formados por un namero suficiente de agrupaciones y subagrupaciones que contemplan todas las funciones y
actividades de la organizacién que estan generando documentos;

se componen de agrupaciones diferencjadas;
se conciben en colaboracién con los creadores de los documentos; y

se revisan para reflejar las necesidades cambiantes de Ia organizacién y garantizar que el cuadro estd actualizado y
refleja las modificaciones que hayan podido producirse en las funciones y actividades de la organizacion.
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4.2.3 Vocabulario

4.2.3.1 Vocabulario controlado — lista de encabezamientos autorizados

Una lista de encabezamientos autorizados es una sencilla enumeracién de términos que se deriva de los usados en el
cuadro de clasificacién. No se contempla el significado del término y no se muestran las relaciones entre los términos.
La lista permite controlar la terminologfa usada al formar los titulos de los documentos mediante el establecimiento de
los términos aceptados y utilizados en el lenguaje natural de la organizacién, controlando el uso de sinénimos, homoni-

mos, abreviaturas y acrénimos.

4.2.3.2 Tesauro
Un tesauro se construye usando las convenciones y procedimientos documentados en la Norma ISO 2788.

Un tesauro es una lista controlada de términos vinculados entre si mediante relaciones semanticas, jerarquicas, asociati-
vas o de equivalencia. Esta herramienta sirve de guia a la hora de asignar los términos de clasificacién a los documentos

individuales.

En un tesauro se especifica el significado de cada término y se muestran las relaciones existentes con otros términos. Un
tesauro proporciona suficientes entradas para remitir a los usuarios desde los términos que no deben ser usadas a la ter-
minologia adoptada por la organizacién. Ademads, un tesauro puede estar asociado con otros instrumentos de gestion de
documentos, como los calendarios de conservacion o las tablas de acceso y seguridad, posibilitando la automatizacion

de otros procesos de gestiéon de documentos.
4.2.4 Calendario de conservacién

4.2.4.1 Generalidades

Las decisiones sobre qué documentos deberian incorporarse y durante cuanto tiempo deberian conservarse se toman
mas eficazmente procediendo de forma sistematica y de acuerdo con las leyes y reglamentos existentes (que pueden ser
propios del pais, propios de diferentes tipos de organizaciones o sectores econdmicos o estar relacionados con ciertos
productos). Los instrumentos destinados a normalizar el proceso de toma de decisiones pueden ir desde directrices que
identifican los documentos que deberian destruirse o integrarse en sistemas de gestion de documentos, hasta un calenda-
rio formalmente aprobado con los plazos de conservacién y acciones de disposicion apropiadas para cada clase de docu-
mentos, que se somete a la aprobacion de una autoridad externa (calendario de conservacion). En algunos paises, estos
calendarios aprobados por la autoridad externa competente pueden prescribir una conservacion permanente de los docu-
mentos, ya sea dentro de la organizacién o en una institucién archivistica independiente. En los sistemas de documentos
electrénicos, las decisiones de incorporacion y conservacién deberian estudiarse como parte del disefio del sistema en el

momento de su creacion.

42.42 Determinacién de los documentos que deberian incorporarse al sistema de gestién de documentos

La decisién sobre qué documentos deberfan incorporarse al sistema de gestion de documentos y durante cuénto tiempo
deberian conservarse requiere, en primer lugar, un anilisis del entorno interno y externo de la organizacién, su relacién
o relaciones con dicho entorno y la identificacién de las funciones y actividades de Ia organizacién, tal como se describe

en los apartados 3.2.2y 3.2.3.

En segundo lugar, los resultados de este analisis se valoran en relacion con los requisitos externos e internos para la ren-
dicion de cuentas de la organizacién. Sirviéndose del analisis de las actividades y de los requisitos, los profesionales de

la gestion de documentos pueden:
a) identificar, desde una perspectiva amplia, los documentos que deberfan crearse para administrar y gestionar cada
actividad;

b) identificar las 4reas de la organizacion en que se incorporan los documentos correspondientes a cada actividad;

¢) analizar las actividades para identificar todas sus etapas constitutivas;

e o e g
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d) identificar todas las operaciones que forman parte de cada etapa;
e) identificar los datos necesarios para llevar acabo cada operacion;
f) determinar la necesidad de incorporar pruebas de cada operacién; y
g) determinar el momento adecuado de incorporacién del documento.

Las decisiones relativas a la incorporacién de los documentos, como parte de un proceso de disefio de sistemas, se to-
man con mayor acierto en colaboracion con la unidad organizativa responsable de la actividad y de sus sistemas.

La decision de no exigir formalmente la incorporacién de documentos se suele basar en la evaluacion del riesgo deriva-
do de la posesién de documentos incompletos de las actividades de la organizacién. Las decisiones sobre gestién de
:tiesgos son el resultado de un anlisis del entorno reglamentario ¥ normativo, asi como de los riesgos percibidos por la
organizaci6n, dependiendo del sector y la naturaleza de la actividad. Las decisiones incluiran valoraciones de los costes
directos y de oportunidad, otras asignaciones de recursos, las posibilidades de litigio, la imagen publica de la organiza-
ci6m, los aspectos éticos y la utilizacién del espacio (fisico o red informatica).

Por ejemplo, si los documentos relativos a productos farmacéuticos conllevan un mayor riesgo que los de la gestidn del
material de oficina, los primeros deberian gestionarse con un mayor nivel de precision y mayores periodos de conserva-
cién que los segundos. Asimismo, los documentos esenciales para garantizar la continuidad de la organizacién se incor-
poran en sisternas de gestion de documentos como parte de la estrategia de gestion de riesgos.

A cualquier documento que haya sido incorporado o creado deberia asignarsele un plazo de conservacion, de manera
que no quepa duda alguna acerca de por cuénto tiempo deberia conservarse.

4.2.4.3 Determinacién de la duracién del plazo de conservacién de los documentos

Para determinar por cudnto tiempo deberfan conservarse los documentos, puede efectuarse el siguiente andlisis que se
compone de cinco etapas:

a) Determinar el marco legal o administrativo del mantenimiento de documentos dentro del sistema.

Los requisitos legales o administrativos pueden imponer plazos minimos de conservacién en diferentes ordenamien-
tos juridicos.

b) Determinar los diversos usos de los documentos dentro del sistema.

Los documentos de ciertas operaciones dentro de un sistema se usan repetidamente para llevar a cabo otras opera-
ciones. Deberfa distinguirse entre los documentos principales, que son aquellos de uso recurrente, y los documentos
de miltiples operaciones especificas, que hacen referencia a los anteriores. Puede ser posible eliminar del sistema
los documentos de operaciones especificas poco después de que la operacion se haya completado. Por ejemplo, las
solicitudes de permisos del personal sélo se conservan por un periodo de tiempo limitado, mientras que el historial
de permisos se conservard durante todo el periodo de contratacién del empleado. La relacién existente entre los do-
cumentos principales y otros documentos de operaciones especificas determinard el plazo de conservacién de ambos
dentro del sistema. Este también depende de la naturaleza de la actividad de la organizacion que estad siendo docu-
mentada. Por ejemplo, puede que tengan que conservarse durante mds tiempo las historias clinicas, que los docu-
mentos de cuentas por pagar asentadas en el libro mayor.

¢) Determinar los vinculos de unién con otros sistemas.

Los documentos de un sistema pueden servir de respaldo o referencia para otros sistemas. Por ejemplo, los detalles
agregados de las operaciones individuales de compra se transfieren al libro mayor. Los documentos integrados en un
Sistema de Informacién Geogréfica pueden ser citados como referencia o copiados en sistemas de planificacidn,
propiedad o de otro tipo de actividad de la organizacién.
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d) Tener en cuenta la variedad de usos de los documentos.

Las etapas propias de este proceso incluyen:

1) la identificacion de otras partes interesadas, por ejemplo, archivos o usuarios externos con intereses legalmente
reconocidos o legitimos en Ja conservacién de los documentos por més tiempo del requerido por los usuarios in-

ternos de la organizacion;

2) la evaluacién de los riesgos asociados con la destruccién de los documentos, una vez que se haya completado su
utilizacién habitual e interna;

3) la determinacién de qué documentos son esenciales para garantizar la continuidad de la organizacién en caso de
pérdida o dafio y qué acciones son necesarias para conservarlos;

4) la evaluacién de los beneficios financieros, politicos, sociales o de otro tipo derivados de la conservacion de los
documentos una vez que la organizacién haya dejado de usarlos; y

5) el analisis del balance coste-beneficios no financieros de la conservacién de los documentos, para decidir por
cuénto tiempo deberfan conservarse una vez satisfechas las necesidades de la organizacion.

¢) Asignar plazos de conservacién a los documentos de acuerdo con la evaluacién total del sistema.

Dentro del sistema, se establecen plazos de conservacién y acciones de disposicién de similares caracteristicas para
conjuntos de documentos que reflejan o registran actividades similares. Todos los documentos pertenecientes a un
mismo sistema de gestion deberian estar contemplados en algin tipo de calendario de conservacién, desde los docu-
mentos de las operaciones de menor envergadura hasta los producidos por politicas y procedimientos. Los plazos de
conservacién deberfan fijarse con claridad y las acciones de disposicion deberian identificarse de forma inequivoca.
Por ejemplo, “destruir transcurridos x afios desde la auditoria” o “transferir a los archivos transcurridos x afios tras la

realizacién integra de la ultima operacién™.
4.2.5 Tabla de acceso y seguridad

4.2.5.1 Generalidades

Un instrumento formal de identificacién de los derechos de acceso y del régimen de restricciones aplicables a los docu-
mentos es una herramienta necesaria para organizaciones de cualquier tamafio y bajo cualquier ordenamiento juridico.
Cuanto més compleja sea la organizacién y su marco reglamentario, mayor sera la necesidad de normalizacion de los

procedimientos de aplicacién de las categorias de acceso y seguridad.

4.2.5.2 Elaboracion de la tabla de acceso y seguridad

El establecimiento de categorias adecuadas de derechos y restricciones de acceso se basa en el anlisis del marco regla-
mentario de la organizacién, de su actividad y de la evaluacién de riesgos. El nivel de acceso y seguridad apropiado de-
mafio de la organizacién, asi como del contenido y valor de la informacién con requisitos
da puede describirse como el nivel de seguridad que, segin el sentido
de cualquier acceso, recopilacion, uso, divulgacién, borrado, modifi-
ser un depdsito cerrado con

pendera de la naturaleza y el ta
especiales de seguridad. Una seguridad apropia
comun, se necesitarfa para proteger la informacién
cacién o destruccion sin autorizacion. Asi pues, “apropiado” para una organizacion puede
llave, mientras que para otra puede ser un depdsito cerrado con llave, vigilado, de acceso limitado y que cuente con cé-

maras de video.

El acceso a los documentos puede estar restringido para proteger:
a) la informacién personal y la intimidad;

b) los derechos de propiedad intelectual y el secreto comercial;

¢) laseguridad de los bienes (fisicos o financieros);
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d) la seguridad publica; y
e) los privilegios legales y profesionales.

Igual importancia revisten los derechos de acceso legalmente reconocidos en virtud de las normas de buen gobierno, la
libertad de informacién, la proteccién de la intimidad, el ordenamiento juridico y la legislacién archivistica. El desa-
mrollo eficaz de una tabla de acceso y seguridad tendra que tener en cuenta estos derechos.

Para desarrollar una tabla de acceso, se recurrird al analisis del marco normativo de la organizacion, de su actividad y de
la evaluacién de riesgos para:

identificar los derechos y restricciones legalmente reconocidos en materia de acceso a los documentos y a la infor-
macion de la organizacion;

a

N

b) identificar las dreas de riesgo de violacidn de la intimidad y de la confidencialidad comercial, profesional o personal;
c) identificar las cuestiones de seguridad de la organizacion;

d) clasificar las reas de riesgo de violacién de la seguridad de acuerdo con la probabilidad de que suceda y con la eva-
luacién de los dafios;

e) relacionar las 4reas de riesgo identificadas v las cuestiones de seguridad con las actividades de la organizacién;
) identificar los niveles de restriccién adecuados, desde las areas de mayor riesgo a las de menor riesgo;
g) asignar niveles de restriccion a las diferentes clases de documentos de acuerdo con la clasificacion de los riesgos; y

h) asociar las restricciones a instrumentos, como los cuadros de clasificacion o los tesauros que se usan para describir
los documentos. De este modo, las advertencias y restricciones pueden mostrarse autométicamente al incorporar y
registrar documentos en el sistema de gestién.

El' modo en el que se expresan los niveles de restriccién deberia reflejar la practica de la organizacidn. Las areas de la
organizacion pertinentes deberfan ser consultadas a la hora de desarrollar las categorias de restriccion del acceso.

Las tablas de acceso también se aplican a las personas, tanto a las que son responsables de gestién de documentos clasi-
ficados como a otras que poseen derechos de acceso. Como un siguiente paso, tienen que identificarse con claridad las
responsabilidades. Los perfiles de usuario y los usuarios que tienen acceso a grupos concretos de documentos clasifica-
dos pueden definirse e incorporarse en el sisterma de gestion de documentos. A los documentos que entran en la catego-
ria de “‘restringidos” sélo pueden acceder los usuarios que hayan sido autorizados. Esta restriccién puede estar respalda-
da por un proceso de control o veto que no forme parte de la funcién de gestion de documentos. Este aspecto de la cate-
gorizacién de usuarios en funcién del acceso esta vinculado a la tarea de gestion de los permisos de usuario en relacién
con el sistema de gestién de documentos. :

Un sistema de gestion de documentos ha de gestionar permisos de usuario que le son propios. Puede utilizarse el regis-
tro general de empleados y de permisos de usuario de la organizacidn, pero en los casos en los que no exista, se tendra
que concebir uno propio. Este registro distingue los permisos de usuario para el acceso, la modificacién o eliminacién
de los documentos, de los documentos de aquellos de s6lo lectura. Un usuario puede ser el empleado autorizado para la
creacién, modificacién y eliminacién de documentos en un drea funcional de responsabilidad, y poseer sélo la
capacidad de acceso, pero no de modificacion de documentos, en otras 4reas funcionales. Del mismo modo, puede que
no resulte adecuado permitir el acceso a los documentos de ciertas actividades de la organizacién fuera del grupo
funcional que las desarrolla y se restrinjan los permisos de los usuarios fuera de este grupo.

La supervisién y asignacién de los perfiles de usuario y su relacién con las responsabilidades funcionales es una tarea
constante que tiene lugar en todos los sistemas de gestion de documentos independientemente de su formato. Muchos
sistemas de gestion de documentos electrénicos, en especial aquéllos que son accesibles mediante sistemas geografica-
mente distribuidos, pueden heredar los protocolos de identificacién de otras aplicaciones. Al permitir un acceso en red
que abarque distancias mucho mayores, la asignacién y el control de los permisos de usuario constituirdn una notable
responsabilidad, con frecuencia conferida al personal encargado de administrar los datos o los sistemas de informacion.
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4.3 Procesos de la gestion de documentos

4.3.1 Introduccién

Los procesos que se describen a continuacion se exponen de forma secuencial, pero deberia tenerse presente que en mu-
chos sistemas de gestién de documentos, en especial, en los sistemas electronicos, pueden tener lugar de manera simul-
tinea o en un orden diferente del descrito. Todos los procesos generan metadatos (informacién descriptiva detallada)

vinculados al documento. La cantidad de metadatos existentes en relacién con los documentos 'y los procesos de gestion
de los mismos depende de la sofisticacion de un sistema de gestion de documentos, que, a Su vez, depende de los requi-
sitos derivados de las actividades y responsabilidades de la organizacién. Los procesos son los siguientes:

a) incorporacién;

b) registro;

¢) clasificacién;

d) asignacién de acceso y seguridad;
e) definicién de la disposicion;

f) almacenamiento;

g) uso y trazabilidad; y

h) disposicién.

4.3.2 Incorporacion

La incorporacion es el proceso que consiste en determinar si un documento deberia crearse y cOnservarse. Se incluyen
tanto los documentos creados por la organizacién como los que ésta recibe. Se trata de decidir qué documentos se incor-
poran, lo que, a su vez, supone decidir quién puede tener acceso a dichos documentos y, en general, cudnto tiempo tie-

nen que conservarse.

Las decisiones acerca de los documentos que deberian incorporarse y los que deberian desestimarse se basan en un ana-
lisis de la actividad de la organizacion y de las responsabilidades que ésta haya asumido. La organizacion puede usar un
instrumento formal, como un calendario de conservacion (véase el apartado 4.2.4) o una serie de directrices que identi-

fiquen los documentos que no necesitan conservarse.
Como ejemplo de documentos que no requieren una incorporacion formal, podemos citar aquellos que:
a) no obligan a una organizacién o individuo a emprender una accién determinada;

b) no documentan una obligacién o responsabilidad; o
¢) no contienen informacién relacionada con la actividad de la que la organizacion es responsable.

En los sistemas de gestion de documentos en papel, la incorporacién puede realizarse mediante 1a colocacién fisica del
documento en una secuencia cronolégica dentro de un expediente o carpeta provistos de un titulo. Esta agrupacion rela-
ciona el documento individual con otros documentos en un asunto especifico y permite 2 cualquier persona que quiera
recuperar la informacion contenida en el documento obtener una informacién contextual sobre el mismo. Un documento
est4 implicitamente vinculado a otros documentos por 1azones de caracter temporal, por proximidad fisica, por la identi-
dad del productor del expediente o carpeta, 0 por el titulo de dicho expediente o carpeta.
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Un sistema de gestién de documentos en papel requeriré el establecimiento de controles sobre los expedientes que se
crean y el nombre que se les da. La adicion de nuevos documentos a un expediente (es decir, su incorporacion) se con-
vierte en un proceso consciente para determinar la clasificacion mas adecuada para el documento que nos ocupa, y de su
colocacion deliberada en una secuencia conocida y predefinida de documentos. Los documentos que se afladen paulati-
namente al expediente pueden estar fechados o numerados de forma secuencial para proporcionar una seguridad adicio-
nal a la hora de definir la secuencia de las acciones. Posteriormente pueden afiadirse al expediente otros términos de in-
dizacidn para garantizar que dicho documento pueda ser localizado y recuperado. La disposicién y las condiciones de
acceso pueden asignarse afiadiendo notas en el expediente o en los sistemas de control.

La inclusién de un documento en un conjunto predeterminado de acciones o en un flujo de trabajo también puede consi-
derarse como una forma de incorporacién de documentos. Este proceso sittia el documento en el contexto de la accién
que deberfa tener lugar tras su creacién o recepcién y funciona como un reconocimiento de su participacién en las ope-
raciones de la organizacion.

Los sistemas de gestion de documentos electrénicos incorporan documentos mediante un proceso deliberado cuyo senti-
do y propésito es el mismo que el de registro.

Los sistemas que incorporan documentos también necesitan incorporar metadatos asociados con dichos documentos de
manera que:

a) describan a la vez el contenido y el contexto de creacién del documento;
b) permitan que el documento sea una representacion fija de una accién; y

¢) permitan que el documento sea recuperado y presentado con todo su significado.
Con frecuencia se hace referencia a estos aspectos denominéndolos contexto, contenido y estructura.

La informacion relativa a las personas que estan implicadas en la operacidn, a la actividad de la organizacién que se estd
desarrollando y a los documentos generados puede registrarse con diferentes niveles de precision. El nivel de detalle re-
querido depende de las necesidades de la organizacion y de la variedad de usos del documento. Por ejemplo:

a) los documentos que s6lo utiliza una persona pueden gestionarse en sistemas simples usando la informacién minima
necesaria para su recuperacion, tales como archivos personales con copias de directrices y leyes;

b) los documentos que s6lo son usados por una unidad concreta de Ia organizacién, inicamente requieren registrar los
datos que sean pertinentes y comprensibles en dicha unidad;

¢) los documentos que estén disponibles o accesibles para més de una unidad particular de la organizacioén deberian fa-
cilitar informacién que identifique la unidad de la organizacién y las personas que participan en las operaciones,
dentro del contexto mas amplio de toda la organizacion; y

d) los documentos creados en un dominio piblico, como el World Wide Web, requieren una amplia gama de informa-
cion contextual, ya que no puede presuponerse que todas las personas consultaran el documento con el mismo grado
de conocimiento de las operaciones que lo han producido. La Norma ISO 690-2 proporciona directrices sobre c6mo
referenciar los documentos electrénicos.

4.3.3 Registro

En aquellos sistemas en los que se usa el registro, el objetivo del mismo consiste en dejar constancia de la creacidn o in-
corporacion de un documento en un sistema de gestion de documentos. Se trata de incorporar una breve informacién
descriptiva sobre el documento al registrarlo, v de asi gnarle un identificador tnico. En algunas culturas de gestién de
documentos el proceso de registro no se suele utilizar en el caso de los sistemas en papel.

El registro es una manera de formalizar la incorporacién de un documento en un sistema de gestidn de documentos. Los
documentos pueden registrarse en mas de un nivel de agrupacién dentro del sistema de gestién de documentos; por
ejemplo, para la correspondencia, a nivel de expediente o a nivel de “documento” o de “hoja”, en funcidén de las necesi-
dades de prueba.
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En los sistemas manuales de control basados en papel, un registro constituye habitualmente un documento separado. En
binacién de datos. En los sistemas de gestién de docu-

los sisternas informatizados, un registro puede englobar una com
mentos electrénicos, el proceso de registro puede incluir la clasificacion, la asignacion del tipo de disposicién y las con-

diciones de acceso. Pueden disefiarse con vistas a registrar documentos a través de procesos automaticos, transparentes
para el usuario de la aplicacion desde 1a que se incorpora el documento, y sin que intervenga personal de la gestion de
documentos. Incluso en el caso de que el registro no esté completamente automatizado, los elementos del proceso de re-
gistro (en concreto, algunos de los metadatos que se requieren para el registro) pueden deducirse autométicamente del
entorno informatico y de la organizacion de los que procede el documento.

Sea cual sea su forma, en general, el registro es inalterable. No obstante, si fuera necesario realizar cambios, tiene que

existir una pista de auditoria de los mismos.

El registro deberia especificar, como minimo, los siguientes metadatos:

a) un identificador unico asignado desde el sistema,

b) la fecha y hora del registro;

¢) un titulo o una breve descripcion; y

d) el autor (persona o entidad corporativa), el remitente o el destinatario.

Un registro més detallado vincula el documento con la informacién descriptiva sobre su contexto, contenido y es-
tructura y con otros documentos relacionados. Cada documento o grupo de documentos deberia contener informacion
sobre su contenido y contexto asi como sobre otros documentos relacionados con el mismo. En algunos casos, el orde-

namiento juridico puede exigir el cumplimiento de determinados requisitos relativos a los metadatos en aras de la obten-
cién de documentos completos y precisos. Algunos de estos requisitos en materia de metadatos pueden satisfacerse gra-

cias al registro inicial de un documento y sus relaciones.

registrada, de las necesidades de prueba de la organizaciény de la tecnologia

En funcién de la naturaleza de la actividad
del documento puede incluir los siguientes elementos:

implantada, la informaci6én vinculada al identificador unico
a) el nombre o titulo del documento;

b) una descripcion o resumen del texto;

¢) lafecha de creacion;

d) la fecha y hora de la comunicacién y la recepcion;

¢) de entrada, de salida o interno;

f) el autor (con su filiacion);

g) el remitente (con su filiacién);

h) el destinatario (con su filiacion);

i) el formato fisico;

i) su clasificacién de acuerdo con el cuadro de clasificacién;

k) sus vinculos con los documentos relacionados, que documenten el mismo proceso o que se refieran a la misma per-

sona o asunto, si el documento forma parte de un expediente;

1) el sistema desde el que se incorporé el documento;
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m) la aplicacién de software y la versién que se utilizd para la creacién o incorporacién del documento;

n) lanorma a la que se ajusta la estructura de los documentos (por ejemplo, el Standard Generalized Markup Language
- SGML, o el eXtensible Markup Language - XML);

0) los detalles sobre los enlaces incrustados en el documento, incluida la aplicacién de software y la versién que se uti-
1izé en 1a creacién de los documentos incrustados;

p) las plantillas que se necesitan para interpretar la estructura del documento;

q) el acceso;

1) el plazo de conservacién; y

s) cualquier otra informacién sobre el contexto y la estructura que resulte titil para los fines de la gestion.

Si se utiliza un cuadro de clasificacién, la clasificacién del expediente/documento es més exacta si se hace al mismo
tiempo que el registro. El tipo y la complejidad de la clasificacién dependen del tipo de empresa u organizacion.

4.3.4 Clasificacion

4.3.4.1 Generalidades

La clasificacién es el proceso de identificacion de una o varias categorfas dentro de las actividades de la organizacion y
de los documentos que generan, asi como de agrupacién de los mismos, si procede, en expedientes o series para facilitar
la descripcion, control, relaciones y asignacion del tipo de disposicién y de las condiciones de acceso.

Mediante el uso de sistemas de clasificacidén basados en las diferentes actividades de la organizacion (véase el aparta-
do 4.2.2), el proceso consta de las siguientes etapas:

a) identificar la operacién o actividad que el documento atestigua;
b) ubicar la operacion o actividad en el cuadro de clasificacién;

¢) examinar las clases de nivel superior a las que la operacién o actividad esta vinculada, para garantizar que la clasifi-
cacion es la apropiada;

d) confrontar la clasificacién de la actividad con la estructura de la organizacién, para garantizar que es la apropiada a
la unidad de la organizacién a la cual pertenece el documento;

e) asignar al documento el nivel de clasificacién acorde con las necesidades de la organizacion.

El ntimero de niveles de clasificacion y el nivel més bajo de clasificacién (ya sea a nivel de las operaciones o por enci-
ma de éste) depende de los siguientes factores:

a) las responsabilidades de la organizacion;

b) la naturaleza de sus actividades;

c) el tamafio de la organizacién;

d) la complejidad de su estructura;

e) la evaluacion de riesgos criticos en cuanto a la fapidez y precision en el control y recuperacién de los documentos; y

f) latecnologia implantada.
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4.3.42 Vocabulario controlade
diante la utilizacién de vocabularios controlados,

Pueden afiadirse al documento otros datos descriptivos y de control me
los apartados 4.2.3.1y 4.2.3.2). El requisito de

como una lista de encabezamientos autorizados o un tesauro (véanse
control del titulo y de la descripcion depende del tamafio y Ja complejidad de la organizacién y de su sistema de gestion
de documentos. Cuanto mayor sea el nivel de exigencia de responsabilidades o de control publico, mayor serd la necesi-
dad de exactitud y rapidez en la localizacién de documentos concretos. Cuanto mayores sean los riesgos presentes en la
actividad de la organizacién, por ejemplo, la seguridad publica en relacién con productos quimicos peligrosos, mayor

ser4 la necesidad de precisién y control en la recuperacion.

4.3.4.3 Indizacién

1 adecuada de los términos de indizacién amplia las posibilidades de recuperacién de documento
La indizacién puede realizarse de forma manual o generarse automaticamente

La asignaci6 s en las

clasificaciones, categorias y soportes.
mediante perfiles automaticos o el texto de los documentos electrénicos.

1, en la actualidad suele estar informatizada. Los sistemas de
leto) localizan los documentos mediante la busqueda en su
busquedas basadas en perfiles de usuario, de documentos o
ntes inteligentes. Las herramientas de indizacién més
aleza de la actividad y a los recursos que se necesitan

Aunque inicialmente la indizacién fue una practica manua
recuperacion por texto libre (recuperacion en texto comp
contenido. Otras herramientas de recuperacion proporcionan
de materias, en el contenido de los documentos y en el uso de age
sofisticadas se adaptan a tipos de documentos concretos, a la natur
para su aplicacién y funcionamiento.

6n puede limitarse a la terminologia establecida en el cuadro de clasificacién o en

La asignacién de términos de indizaci
minos de indizacién suelen extraerse de los siguientes elementos:

otros vocabularios controlados. Los tér
a) el formato o la naturaleza del documento;

b) el titulo o encabezamiento principal del documento;

¢) el contenido tematico del documento, normalmente acorde con la actividad de la organizacion;

d) el resumen del documento;

¢) las fechas asociadas a las operaciones registradas en el documento;
f) los nombres de los clientes u organizaciones;

g) los requisitos concretos de manipulacién o tratamiento;

h) la documentacién adjunta que no se identifique de otra forma; o

i) los usos de los documentos.

4.3.5 Asignacion de categorias de accesoy seguridad

El establecimiento de derechos y restricciones de acceso se compone de etapas similares a las de la clasificacion de las

actividades. Tomando como referencia la tabla de acceso y seguridad (véase el apartado 4.2.5), se deberfa:
a) identificar la operacion o actividad que el documento atestigua;

b) identificar la unidad de la organizacién a la que pertenece el documento;

das para determinar si la actividad y el 4rea de la organizacién

c) verificar las categorias de acceso y seguridad asigna
han atribuido consideraciones de seguridad o restricciones por

han sido identificadas como dreas de riesgo, o se les
imperativo legal;
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d) asignar al documento un nivel adecuado de acceso o restriccion y especificar los mecanismos de control apropiados
para su manipulacién; y

e) registrar en el sistema de gestiéon de documentos la categoria de acceso o de seguridad del documento para estable-
cer, si es necesario, medidas de control adicionales.

El acceso a los documentos se restringe tinicamente cuando asi 1o requiere la ley o lo imponen las necesidades de la or-
ganizacion. Las categorias de acceso y de seguridad pueden asignarse mediante consulta a la unidad de la organizacién
a la que pertenecen los documentos. Para garantizar que los mecanismos de control y supervisién adicionales que afec-
tan a estos documentos no estén vigentes més tiempo del necesario, se pueden establecer plazos de restriccién clara-

mente definidos.

"4.3.6 Identificacién del tipo de disposicién

Muchos sistemas de gestion de documentos, especialmente los de documentos electrénicos, identifican el tipo de dispo-
.sicién y el plazo de conservacién del documento en el momento de su incorporacién y registro. Este proceso puede vin-
cularse a una clasificacion basada en las actividades y automatizarse como parte del disefio del sistema.

El proceso necesita hacer referencia a los calendarios de conservacién (véase el apartado 4.2.4) de naturaleza mds o me-
nos formal, dependiendo del tamafio y la naturaleza de la organizacién, asf como de sus responsabilidades. Supone las

siguientes etapas:

a) la identificacion de la operacién o de la actividad de la organizacién que el documento atestigua;

b) la ubicacién de la operacion y de los documentos en la clase adecuada del calendario de conservacion;

¢) laasignacién del plazo de conservacién correspondiente e identificacién de la accion de disposicién prevista;

d) el registro del plazo de conservacién y de la futura accién de disposicién en el sistema de gestién de documentos; y

¢) la determinacion del plazo de conservacién de metadatos de los documentos que han sido transferidos a un provee-
dor de servicios de almacenamiento externo o a un archivo, o que han sido destruidos.

4.3.7 Almacenamiento

4.3.7.1 Decisiones en materia de almacenamiento de documentos

La decisién de incorporar un documento al sistema implica la intencién de almacenarlo. Unas condiciones de almacena-
miento adecuadas garantizan la proteccién, la accesibilidad y la buena gestién de los documentos. El objetivo del docu-
mento, su formato fisico y su uso y valor determinarén las caracteristicas del equipamiento, asi como los servicios re-
queridos para gestionar el documento durante todo el tiempo que sea necesario.

Es importante prever medios eficaces y efectivos para mantener, manipular y almacenar los documentos antes de su
creacién y reevaluar las condiciones de almacenamiento a medida que los requisitos de los documentos varien. Asimis-
mo, las condiciones de almacenamiento seleccionadas deben integrarse en el programa global de gestién de docu-
mentos.

Las organizaciones, mediante la realizacién de un andlisis de riesgos, pueden seleccionar las condiciones de almacena-
miento fisico y manipulacién més adecuadas y viables para sus documentos. La eleccién de las condiciones de almace-
namiento deberfa tener en cuenta los requisitos y restricciones en materia de acceso y de seguridad ademas de las carac-
teristicas fisicas de los documentos. Los documentos especialmente importantes para la continuidad de la organizacién
requieren métodos suplementarios de proteccién y copia para asegurar su accesibilidad en caso de catastrofe.

Asimismo, la gestién de riesgos incluye la elaboracién de un plan de recuperacion ante desastres que defina una res-
puesta organizada y jerarquizada en tales situaciones, que planifique la continuidad del funcionamiento habitual de la
organizacién durante el desastre y que anticipe las medidas de recuperacién adecuadas.
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Entre los factores importantes a la hora de seleccionar las condiciones de almacenamiento y manipulacién, se incluyen

los siguientes:

neden descartar algunas instalaciones de almacenamiento
acidad no es suficiente. Igualmente, los soportes digitales
miento. La eleccién de los soportes deberia adecuarse a

a) el volumen y tasa de crecimiento de los documentos. Se p
si, de acuerdo con las tasas de crecimiento previstas, su cap
deberian evaluarse en funcién de su capacidad de almacena
la estimacién del volumen y de la tasa de crecimiento de los documentos;

b) el uso de los documentos. Los diferentes usos de un documento determinarén cuéles son los niveles de proteccién

adecuados frente a pérdida o dafio. En el caso de los documentos electronicos, se recurrira al uso de sistemas y so-
portes fiables que presenten una mayor solidez y longevidad. Ademas, a la hora de seleccionar las opciones de alma-
cenamiento para documentos electrénicos es un factor fundamental la facilidad con la que se puedan alternar y pro-

teger las copias de seguridad;

¢) las necesidades de seguridad y confidencialidad de los documentos. El acceso a algunos documentos esta limitado
por razones de confidencialidad, propiedad, naturaleza de la informacién o proteccién legal;

d) las caracteristicas fisicas. Los siguientes factores repercutirdn en el almacenamiento: el peso, la superficie necesaria,
los controles de temperatura y humedad, y los requisitos especiales de conservacién fisica del soporte (por ejemplo,
papel, almacenamiento digital, microformas). Los documentos en formato electrénico pueden requerir su conversion
o migracién, y puede que los soportes de almacenamiento digital tengan que renovarse. Se deberian proteger los do-
cumentos frente a los incendios, las inundaciones y otros riesgos, en funcién de las circunstancias locales;

¢) los requisitos de consulta. La consulta de documentos es un factor clave. Los documentos de acceso frecuente debe-
rian almacenarse en una instalacién més facilmente accesible. Los documentos electrénicos pueden almacenarse de

diferentes modos para hacer su recuperaciéon mas facil y rapida;

f) el coste relativo de las condiciones de almacenamiento. La consideracién de los costes puede influir en las decision
de contratar un servicio externo de almacenamiento fisico o electrénico y en la eleccion de los soportes para el alma-

cenamiento de los documentos electrénicos; y

g) las necesidades de acceso. Un analisis de coste-beneficio del almacenamiento “in situ” frente al almacenamiento
externo puede poner de relieve la necesidad de disponer de varias instalaciones de almacenamiento, sistemas 0 equi-
pos, para satisfacer integramente las necesidades de la organizacion.

4.3.7.2 Consideraciones sobre las instalaciones

Para garantizar una proteccion y un almacenamiento adecuados de los documentos, las instalaciones deberian evaluarse

de acuerdo con los siguientes factores:

a) suubicacion deberia ser de facil acceso y no deberfa encontrarse en 4reas que presenten riesgos externos conocidos;

b) el edificio deberia permitir que se mantengan niveles adecuados de temperatura y humedad, contar con medios de
proteccion frente al fuego, el agua o agentes contaminantes (como isétopos radioactivos, toxinas y moho), y dispo-
ner de medidas de seguridad, acceso controlado a depbsitos, sistemas de deteccién de entradas no autorizadas y pro-

teccion adecuada frente a plagas; y

¢) el equipamiento. Es importante que las estanterfas se adapten al formato de los documentos y que dispongan de la
solidez necesaria para soportar las posibles cargas. Los contenedores y materiales de embalaje deberian resistir la
manipulacién, asi como la presion ej ercida por su contenido, y no deberian dafiar los documentos durante el almace-
namiento de los mismos. El uso de los documentos puede justificar un embalaje especial que proporcione una pro-

teccién adicional frente al deterioro.

Las organizaciones pueden optar por confratar una empresa de servicios que custodie fisicamente los documentos y fa-
cilite el acceso a la informacién electrénica en si misma o a copias impresas de la misma. En estos casos, €s importante
que se estipulen en un contrato de prestacién de servicios los derechos y responsabilidades de los propietarios de los do-

cumentos y del proveedor o proveedores del servicio.
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4.3.73 Almacenamiento digital

El almacenamiento de documentos en formato electrénico requiere planes y estrategias de almacenamiento complemen-
tarios para prevenir posibles pérdidas.

a) los sistemas de copias de seguridad previenen la pérdida de documentos como consecuencia de fallos en el sistema.
Dichos sistemas deberfan proporcionar acceso habitual y urgente a las copias de seguridad e incluir la realizacién
periodica de copias de seguridad, copias mltiples en diversos soportes y almacenamiento de copias de seguridad en
diferentes ubicaciones;

b) para prevenir el dafio fisico de los soportes puede resultar necesario aplicar procesos de mantenimiento. Puede ser
necesario copiar los documentos en versiones mas actuales de los mismos soportes (o en soportes diferentes) para
prevenir el deterioro de los datos; y

c) la obsolescencia del hardware y el software utilizado puede afectar a la legibilidad de los documentos electrénicos
almacenados. Véase el apartado 4.3.9.2 para mayor informacién.

4.3.8 Uso y trazabilidad

El uso de un documento implica operaciones que pueden ser registradas en el sistema de gestién de documentos como
metadatos. El uso de los documentos puede afectar a sus condiciones de acceso y disposicién.

La gestion del uso de los documentos comprende:

a) la identificacién de los permisos de usuario asociados con los diferentes individuos y sus respectivos puestos dentro
de la organizacién;

b) la identificacion de las condiciones de acceso y de seguridad de los documentos;
) laidentificacion de los derechos de acceso de personas ajenas a la organizacion;

d) la garantia de que s6lo las personas qué tienen el perfil de usuario adecuado o que cuenten con los derechos de
acceso pertinentes tienen acceso a los documentos restringidos;

e) la trazabilidad de los documentos para identificar a las personas que han tenido o tienen la custodia de los mismos;
1) la garantia de que todo uso de los documentos se registra con el nivel de detalle adecuado; y
g) larevision de las categorias de acceso asignadas a los documentos para garantizar su actualizacion y aplicabilidad.

La trazabilidad de los documentos en un sistema de gestion de documentos es una medida de seguridad para las organi-
zaciones. Garantiza que sélo los usuarios con los permisos adecuados realizan tareas para las que han sido autorizados.
El grado de control y el nivel de detalle de registro en el sistema de gestién de documentos depende de la naturaleza de
la actividades y de los documentos que generan. Por ejemplo, en muchos casos el ordenamiento juridico establece medi-
das obligatorias de proteccién de la privacidad que exigen que se registre el uso de los documentos que contengan infor-
macion personal.

Los patrones de uso de los documentos resultan 1tiles a la hora de establecer el grado de actualizacién de la informacién
contenida en los mismos y permiten determinar cuando deberfa adoptarse una medida de disposicién.

Los sistemas de supervision del uso o movimiento de los documentos van desde los sistemas fisicos de registro en tarje-
tas, hasta la tecnologia de codigos de barras o los sistemas de gestién de documentos electrénicos en los que la visuali-
zacién de un documento se incorpora automaticamente como una operacién del sistema. Los sistemas de trazabilidad
han de ser capaces de localizar cualquier documento en un periodo de tiempo adecuado y de garantizar que todos los
movimientos se pueden registrar.
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4.3.9 Disposicién

4.3.9.1 Generalidades

Los documentos con fechas y acciones de disposicion similares deberian ser facilmente identificables en el sistema de
las mismas fechas y acciones de disposi-

gestién de documentos. Por ejemplo, los documentos en papel que cuenten con
cién pueden almacenarse juntos fisicamente.

El historial del uso de los documentos sujetos a una accién de disposicion deberfa ser revisado para confirmar o modifi-
car su estado. Otras actividades importantes son las siguientes:

a) la verificacién de los motivos que desencadenan las acciones de disposicion;
b) la confirmacién que cualquier acci6n en la que el documento pueda participar ya se ha completado; y

¢) el mantenimiento de un documento de acciones de disposicion susceptible de auditoria.

4.3.9.2 Conservacién permanente

Los documentos que se hayan retirado de los sistemas en funcionamiento deberfan ser accesibles y recuperables durante
todo su periodo de conservacién. Las caracteristicas de los documentos, tal como s¢ exponen en el apartado 7.2 de la
Norma ISO 15489-1:2001, deberian mantenerse. En aquellos casos en que los documentos se trasladen del entorno fisi-
o inmediato de la unidad productora a otra ubicacién fisica, la responsabilidad para autorizar la destruccién o para to-
mar otras decisiones de disposicién es asumida por la unidad mencionada.

Los documentos que han sido identificados para su conservacién permanente deberian ser almacenados en un entomo

apropiado para su conservacion a largo plazo.

Las estrategias de conservacion de documentos, especialmente de los documentos electrénicos, pueden elegirse en fun-
cion de su capacidad para mantener la accesibilidad, integridad y autenticidad de los mismos a lo largo del tiempo, asi

como de su relacién coste-rendimiento.
Las estrategias de conservacién pueden incluir la copia, conversién y migracién de documentos.

r idéntico en el mismo tipo de soporte (papel/microﬁlm/electrénico), por

a) La copia es la produccion de un ejempla
film, o la produccién de copias de seguridad de documentos electr6-

ejemplo, de papel a papel, de microfilm a micro
nicos (que también pueden realizarse en otro tipo de soporte).

b) La conversion implica un cambio del formato del documento pero garantiza que este documento mantiene la misma
informacién primaria (contenido). Por ejemplo, la conversién en microfilm de documentos en papel, el escaneado, 0

el cambio de los juegos de caracteres.

¢) La migracién engloba un conjunto de tareas organizadas concebidas para transferir periédicamente material digital
de una configuracién de hardware / software a ora, 0 de una generacién tecnologica a otra. El objetivo de la migra-
cion consiste en conservar la integridad de los documentos y mantener la capacidad de recuperacion, visualizacién y
cualquier otro uso. La migracion puede darse cuando el hardware o el software caen en desuso, 0 bien para trasladar
los documentos electrénicos de un formato a otro.

Podréan utilizarse otros métodos de conservacién de documentos electrénicos durante largos periodos de tiempo 2 medi-

da que las nuevas tecnologias estén a nuestra disposicion.

Las estrategias de conservacién de los documentos electrénicos y de los metadatos asociados eliminados de los sistemas
han de ser formuladas e integradas en todos los procesos de disefio del sistema para garantizar que los documentos y sus
metadatos seguiran siendo accesibles y utilizables durante todo el plazo de conservacion.

Los documentos pendientes de destruccién pueden ser identificados de manera que s¢ lleve a cabo su destruccién siste-
maticamente, cuando el plazo de conservacion haya expirado (por ejemplo, anualmente).
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Cuando el almacenamiento de los documentos se confie a una empresa de servicios o se trasfieran a una autoridad ar-
chivistica externa, ya sea como resultado de una accién de disposicién o por otras razones, se establece un acuerdo for-
mal entre el (los) custodio(s) y la parte transferente, describiendo las obligaciones de conservacién de los documentos,
las reglas de gestion, y las condiciones de tratamiento y acceso.

4.3.9.3 Destruccidn fisica

La destruccién fisica de documentos se efecttia mediante métodos acordes con su nivel de confidencialidad. La organi-
zacion puede contar con una pista de auditoria en la que se registre toda destrucciéon de documentos. También puede
que se exija el consentimiento de las autoridades responsables. La destruccién puede ser realizada por terceros contrata-
dos para tal fin. Se recomienda la expedicién de certificados de destruccién para toda destruccidn realizada por terceros.
Los documentos en formato electrénico también pueden destruirse formatedndolos o sobrescribiendo en ellos, siempre
que se pueda garantizar que la informacién no puede recuperarse tras el formateo. Las instrucciones de borrado no bas-
tan para garantizar que también han sido destruidos todos los punteros relativos a los datos incorporados en el software
del sistema. Las copias de seguridad que contengan generaciones de datos del sistema también deberian formatearse o
se deberia sobrescribir encima antes de completar la destruccién efectiva de la informacion en formato electrénico. La
destruccién fisica de los soportes de almacenamiento es una alternativa apropiada, especialmente si el borrado, el for-
mateo o la sobrescritura no son aplicables o no se consideran métodos seguros de destruccién de la informacién digital
(por ejemplo, la informacién almacenada en soporte WORM (Write Once Read Many).

4.3.9.4 Transferencia de la custodia o cesion de la propiedad de los documentos

En determinadas circunstancias, la responsabilidad de la custodia o la propiedad de los documentos se transfiere de la
organizacién que los ha creado a otra. Dichas circunstancias se dan, por ejemplo, como consecuencia de la reestructura-
cion de las organizaciones, cuando dejan de existir o cuando se externalizan sus actividades. Cuando esto ocurre, se
identifican los documentos que deberian ser transferidos, se retiran de los sistemas gestién de documentos existentes y
se transfieren fisicamente.

Dicha transferencia de la custodia o la propiedad de los documentos a otra organizacioén puede incluir:

a) la transferencia a otras organizaciones con responsabilidades sobre los documentos;

b) la transferencia a organizaciones subcontratadas o externalizadas;

¢) la transferencia a un depésito de almacenamiento; o

d) la transferencia a un archivo histérico.

Un elemento clave de la cesién de la propiedad de los documentos es la determinacién de la responsabilidad relativa a
dichos documentos. Entre los ejemplos de preguntas que pueden formularse al respecto se encuentran los siguientes:

a) (Han sido establecidas fidedignamente las necesidades administrativas y operativas de transferencia de los docu-
mentos?

b) ¢Se han tratado las cuestiones sobre competencias y necesidad de rendicién de cuentas?

¢) ¢Se ha tenido en cuenta el impacto de la transferencia sobre los documentos?

d) (Se han cumplido con la legislacién vigente y las obligaciones derivadas del marco reglamentario?

Si se trata de una transferencia de documentos electrénicos, deberfan valorarse, entre otras, las siguientes cuestiones:
a) la compatibilidad del hardware y del software;

b) los metadatos (control e informacién contextual),
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¢) la documentacién de los datos (informacién técnica sobre el tratamiento de datos y la estructura de éstos);

d) los contratos de licencias; y

e) las normas.

En los casos en que los documentos se retiren del control o la propiedad de la organizacién (por ejemplo, a través de
una privatizacién de las empresas estatales), puede que se exija el consentimiento de la autoridad archivistica responsa-
ble. Cuando la Administracion Publica tenga que transferir documentos publicos que contengan informaciones persona-
les a otras jurisdicciones o entidades, deberfan tenerse en cuenta otros factores (especialmente en los ordenamientos ju-
ridicos en los que exista legislacién en materia de libertad de informacién y proteccion de la intimidad). Se incluyen,
por ejemplo, los requisitos relativos a la conservacién de los documentos, a la proteccion de los datos de cardcter perso-

nal y a las disposiciones relativas al acceso.

5 SUPERVISION Y AUDITORIA

5.1 Generalidades
Existen tres razones que justifican la supervisién y 1a auditorfa de los sistemas de gestion de documentos:
a) garantizar el cumplimiento de las normas fijadas por la organizacion;

b) garantizar que los documentos se aceptardn como prueba en un juicio, si asf se exigiera; y

¢) mejorar el rendimiento de una organizacion.

Los detalles relativos a la actividad diaria de una organizacién se registran y almacenan en su sistema de gestiéon de do-

cumentos, de forma periédica y durante el transcurso habitual de su actividad.

tar al sistema de gestion de documentos de valor juridico y legal. Los procesos de super-

La supervisién contribuye a do
del cumplimiento de las politicas, procedimientos y normas que la organiza-

vision se documentan para dar testimonio
ci6n ha adoptado.

Los programas de supervision sistematica, concebidos y desarrollados de acuerdo con las reglas y reglamentos en vigor,
son los que mejor pueden satisfacer los requisitos que se derivan de las responsabilidades corporativas.

Una persona con las aptitudes apropiadas puede supervisar con eficacia dicho cumplimiento, informando con indepen-

dencia a la direccién. Las personas que mejor pueden gestionar el cumplimiento son aquellas que hayan disefiado o apli-

cado los programas de supervision, o las responsables de la gestion de los documentos.

La supervision deberia realizarse periédicamente en los intervalos acordados y establecidos en la politica de gestion de

documentos de la organizacién.

5.2 Auditoria del cumplimiento

El disefio correcto de cualquier sistema de gestién de documentos deberia disponer facilmente de evidencias de que una

organizacidn:
a) comprende la naturaleza de sus documentos;
b) cuida y toma medidas de seguridad sobre los mismos; y

¢) utiliza e implementa adecuadamente los procesos de trabajo y las tecnologias.
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Ademis, los gestores de documentos necesitan de evidencias que demuestren por parte de la organizacién el cumpli-
miento permanente de la legislacién y de las politicas, principios, procesos y procedimientos de gestién de documentos,
en especial cuando se renueve el personal de ]a organizacion.

Los principios de buenas practicas en la gestién de documentos son de gran valor, incluso si nunca surge la necesidad
de presentar documentos electrénicos ante los tribunales. El esfuerzo y los recursos necesarios para llevar a cabo dicho
cumplimiento representa pronto un beneficio para la organizacion, al margen de que ésta sea o no parte en un litigio.

5.3 Valor probatorio

Los gestores de documentos deberian ser-conscientes de la magnitud del desafio legal al que se enfrentan al presentar
documentos como pruebas en un tribunal de justicia. Si la integridad o la autenticidad de un documento se pone en duda
durante el juicio en razén de alegaciones de falsificacion, incompetencia, funcionalidad inadecuada del sistema o fallo
del mismo, el valor probatorio o peso evidencial que el tribunal atribuye al documento puede perderse o, al menos, re-
ducirse en detrimento del caso.

Los gestores de documentos deberian contar con pruebas rapidamente disponibles para demostrar y probar el cumpli-
miento por parte de la organizacion de la legislacién, las politicas y los procedimientos a lo largo de la vida del sistema.
También deberia ser posible demostrar que el sistema estaba funcionando tal y como estaba previsto de acuerdo con las
précticas habituales de la organizacién. Los documentos relativos a la supervision y auditoria de los procesos del siste-
ma deberian dar evidencia de todo ello.

5.4 Supervision del rendimiento

La supervisién del rendimiento requiere que la organizacion establezea indicadores, acordados, previstos o exigidos, en
materias tales como las responsabilidades sobre los procedimientos, la cantidad y la calidad del trabajo producido, y la
seguridad e integridad del sistema y de los procesos.

En consecuencia, el funcionamiento del sistema deberia ser medido periédica y habitualmente en relacion con dichos
indicadores.

6 FORMACION

6.1 Introduccion

La Norma ISO 15489-1 explica la necesidad de las organizaciones de implementar un programa de formacién para todo
el personal que participa en la creacién de documentos y en el sistema de gestion de documentos. La presente parte de
la Norma ISO 15489 trata sobre los requisitos de este programa de formacion; el personal que deberfa ser formado; la
formacién de los especialistas técnicos; los métodos de formacién; y la evaluacion y revision de los programas de for-
macion.

Un programa de formacién deberia garantizar que las funciones y beneficios de la gestion de documentos son amplia-
mente comprendidos por la organizacion. Deberia explicar las politicas en materia de gestién de documentos y situar los
procedimientos y procesos en un contexto que permita al personal entender las razones que la hacen necesaria. La for-
macién tendrd una mayor eficacia si su disefio se adecua a las necesidades de grupos concretos o, en algunos casos, a
miembros individuales del personal.

6.2 Requisitos de un programa de formacién

Es importante para la organizacién asignar la responsabilidad para implementar y gestionar el programa de formacién
en materia de gestion de documentos a un directivo de un nivel jerdrquico adecuado y dotar al programa de los recursos
apropiados.

La organizacion puede optar por recurrir a un tercero para impartir la totalidad o una parte de la formaciéon en gestidn de
documentos.
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'6:16 ;e documentos. Entre otros:
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tivos incluida 12 alta direccion;
- »

sas de servicios externos;

sona que tenga ]a responsabilidad de crear o usar documentos.

garantizar que todo el personal identificado en el apartado 2.3.2 reciba la formacion que le

DD deberian
o8 abilidades.

te a sus respons

1os especialistas en gestién de documentos se contempla en el apartado 6.4.

de profesionales de gestion de documentos

es
ar a personal que cuente con cualificacién profesional apropiada en gestion de

vos, para que se encargue de la gestion del programa de gestién de documentos y de procesos alta-
la elaboracion de la clasificacion, el calendario de conservacion y el disefio del sistema. Las capa-
nadas también pueden incluir la comprension del funcionamiento de sistemas informaticos. Tam-

onocimiento de la actividad, procesos y objetivos de la organizacion.

nes necesitan contrat

¢ de un personal ya formado, facilitar la asistencia de otros empleados a

pueden optar por Servirs
decantarse por la contratacién de consultores externos formados y expe-

de formacion externos, 0

e

macién
iCi6n en materia de gestion de documentos pueden incluir:
los programas de orientacion del personal y su documentacién;

Pos para personal que adquiera nuevas responsabilidades o cada vez que se opere un cambio en

Ptrenamiento en el mismo puesto de trabajo, facilitados como parte de un programa preestable-
mal por supervisores o personal de igual rango instruidos en la materia;

tivas v seminarios sobre cuestiones o iniciativas especificas en relacién con los documentos;

S dg uso” breves que describan los principales aspectos de las politicas o practicas de gestion
ganizacion;

Etr6nicas, que pueden ser interactivas, disponibles en la red de la empresa o distribuidas en for-
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g) los textos de ayuda suministrados como parte de los sistemas informaticos; y

h) los cursos de formacidn ofrecidos por instituciones educativas u asociaciones profesionales que formen parte de su
oferta general o se desarrollen a peticién de la organizacion para satisfacer una necesidad concreta.

6.5 Evaluacién y revisién de la formacién

La evaluacién del programa de formacién se basa en la utilizacién consecuente y exitosa del sistema de gestion de do-
cumentos por parte del personal formado. Puede ser necesario valorar dicha utilizacién en funcién de la formacion reci-
bida, asi como realizar auditorias sobre el funcionamiento del sistema de gestion de documentos en las unidades organi-
zativas. La evaluacion también puede contrastar los niveles de competencia del personal frente a los objetivos fijados en
el programa de formacion.

La eficacia y efectividad del programa de formacién en materia de gestion de documentos aumentaré si éste se revisa
peribdicamente y si se elaboran informes de resultados para la direccidn a través de los canales habituales de la organi-
zacion.

Deberfa evaluarse el nivel de satisfaccién de las personas que hayan participado en los cursos y otras actividades.

Es importante que la evaluacién y revisién de los programas de formacién se acompafien de los ajustes necesarios en el
programa, y que las personas ya formadas se beneficien de los mismos.

Es 1til evaluar las disfunciones en la rendicién de cuentas para descubrir en qué medida han intervenido factores rela-
cionados con la gestién de documentos.

ATRNOR

CALENOR

TNOR

AR

~ AENOR

el

£
C
=
=
e

AENOR /

-
O
Z
=

e

i

,AENOR -

WNOR -

3
4

AL

'




UNE-ISO/TR 15489-2:2006 - 36 -

ANEXO A

TABLAS DE REFERENCIA PARA COMPARAR LA ISO 15489-1 CON LAS DIRECTRICES
QUE LA ACOMPANAN (ISO/TR 15489-2)

La tabla A.1 compara los capitulos y apartados de la Norma ISO 15489-1 con las Directrices que la acompafian (es de-
cir, esta parte de la Norma ISO 15489) y proporciona un vinculo entre los dos documentos de manera que los usuarios

puedan establecer facilmente:

a) los puntos en los que las Directrices proporcionan orientacién adicional a las materias que se contemplan en la Nor-

ma [SO 15489-1;y

b) el capitulo o apartado concreto de la Norma ISO 15489-1 al que hace referencia cada capitulo o apartado de las Di-

rectrices.

Esta parte de la ISO 15489 no proporciona orientacion adicional respecto a todos y cada uno de los apartados y capftu-
los de la Norma ISO 15489-1.

Tabla A.1 — Comparacién de la ISO 15489-1 con las Directrices que la acompafian (ISO/TR 15489-2)

1SO 15489-1 (Generalidades) ISO/TR 15489-2 (Directrices)
N.°de - N.°de
capitulo o Descripcién capitulo o Descripcion
apartado apartado
1 Objeto y campo de aplicacidn 1 Objeto y campo de aplicacién
Para la Norma ISO 15489-1 Para las Directrices
2 Normas para consulta - Bibliografia
Enumera las normas que forman parte de la Enumera las publicaciones a las que se hace
Norma ISO 15489-1 referencia en el texto
3 Términos y definiciones No hay términos y definiciones adicionales
4 Beneficios de la gestién de documentos No se da orientacion adicional
5 Marco reglamentario No se da orientacién adicional
6 Politica y responsabilidades 2 Politica y responsabilidades
6.1 Generalidades 2.1 Introduccion
Establece la necesidad de una politica de ges- Sefiala que las Directrices profundizardn en
tion de documentos los tipos de responsabilidades que tienen que
definirse y asignarse
6.2 Politica 22 Declaracién de la politica de gestion de do-
L . cumentos
Contempla los objetivos y las relaciones con
las actividades y el marco reglamentario Explica su funcién, su relacién con otros do-
cumentos y ¢l respaldo que deberia otorgarse
a la politica

(Contintia)
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Tabla A.1~ Comparacién de la ISO 15489-1 con las Directrices que la acompafian (ISO/TR 15489-2) (Continuacion)

ISO 15489-1 (Generalidades)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)

N.° de N.de
capjitulo o Descripcién capitulo o Descripcion
apartado apartado
6.3 Responsabilidades 2.3 Responsabilidades
Contempla la definicién y la asignacién de| 2.3.1 Objetivos de la definicion de las responsabi-
responsabilidad en la politica de gestién de lidades y competencias
documentos o
Contempla el objeto y el campo de aplicacién
de las reglas de la organizacién requeridas
para la definicién de las responsabilidades en
la gestién de documentos
232 Competencias y responsabilidades dentro de
la organizacion
Contempla las responsabilidades de las dife-
rentes categorias de personal en materia de
gestion de documentos
7 Regquisitos de la gestion de documentos - No se da orientacién adicional
8 Disefio e implementacién de un sistema de No existe un encabezamiento equivalente
gestion de documentos
8.1 Generalidades No se da orientacion adicional
8.2 Caracteristicas de un sistema de gestion de No se da orientacién adicional
documentos
8.3 Disefio e implementacion de un sistema de No se da orientacién adicional
gestidn de documentos
84 Metodologia para el disefio y la implemen- 3 Estrategias, disefio e implementacién
tacion
3.1 Introduccion
Indica que el capitulo 3 s6lo amplia el aparta-
do 84
32 Diseiio e implementacién de un sistema de
gestion de documentos
Seflala la correspondencia entre las letras del
apartado 8.4 y los nombres de las etapas del
apartado 3.2
8.4 a) |Investigacion preliminar 322 Investigacion preliminar
Etapa A '

Desarrolla el objetivo de esta etapa y la rela-

ciona con otras etapas

(Continvia)
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Tabla A.1 — Comparacién de la ISO 15489-1 con las Directrices que la acompaiian (ISO/TR 15489-2) (Continuacion)

ISO 15489-1 (Generalidades) ISO/TR 15489-2 (Directrices)
N.°de N.°de
capitulo o Descripcién capitulo o Descripcién
apartado apartado
8.4b) |Andlisis de las actividades de la organizacion 3.23 Andlisis de las actividades de la organizacion
Etapa B o
Desarrolla el objetivo de esta etapa y enume-
ra la posible documentacion que se puede
producir en ella
8.4 ¢c) |Identificacién de los requisitos 324 Identificacién de los requisitos
Etapa C o
Desarrolla el objetivo de esta etapa y enume-
ra la posible documentacién que se puede
producir en ella
8.4d) | Evaluacion de los sistemas existentes 325 Evaluacion de los sistemas existentes
Etapa D .
Desarrolla el objetivo de esta etapa y enume-
ra la posible documentacion que se puede
producir en ella
8.4¢) |Identificacién de estrategias para cumplir los| 3.2.6 Identificacion de las estrategias para cumplir
requisitos ‘Btapa B | los requisitos
Explica los factores que afectan a las estrate-
gias, las posibles estrategias y la posible do-
cumentacién que se puede producir en esta
etapa
8.4 1) |Disefio de un sistema de gestion de docu-| 3.2.7 Disefio de un sistema de gestion de documen-
mentos Etapa F | fos
Explica la relacién entre la etapa F y otras
etapas y enumera la posible documentacion
que se puede producir en ella
8.4 g) |Implementacion de un sistema de gestion de| 3.2.8 Implementacién de un sistema de gestion de
documentos Etapa G | documentos
Desarrolla el objetivo de esta etapa y enume-
ra la posible documentacién que se puede
producir en ella
8.41h) |Revision posterior ala implementacion 3.2.9 Revisién posterior a la implementacion
Etapa H o i .
Enumera las actividades realizadas y describe
los beneficios
8.5 Suspensién de los sistemas de gestion de do- - No se da orientacion adicional
cumentos

(Contimia)
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Comparacién de Ja ISO 15489-1 con las Directrices que Ja acompafian (ISO/TR 15489-2) (Continuacion)

ISO 15489-1 (Generalidades)

ISO/TR 15489-2 (Directrices) ]

N.° de
capitulo o
apartado

Descripcion

N.° de
capitulo o
apartado

Descripcion

9

Procesos y controles de la gestion de docu-
mentos

Sélo el encabezamiento

4

Procesos y controles de la gestién de docu-
mentos

4.1

Introduccion

Explica la secuencia de los procesos de docu-
mentos, las diferencias entre los metadatos en
papel y los sistemas electrénicos y el orden
del capitulo 4 de las Directrices

4.2

Instrumentos

42.1

Instrumentos principales

Enumera los instrumentos usados en la ges-
tion de documentos y la seleccién que se con-
templa en las Directrices (cuadro de clasifica-
cion basado en las actividades de Ia organiza-
cion, calendario de conservacién de docu-
mentos, tablas de seguridad y acceso, tesauro

y glosario de términos)

4.3

Procesos de la gestion de documentos

Introduccion y lista de procesos

9.1

Determinacién de los documentos que debe-
rian incorporarse al sistema

Explica el andlisis de riesgos en la incorpora-
cién de documentos, la naturaleza dinimica
de los documentos y la necesidad de meta-
datos

424

Calendario de conservacién

Explica que la incorporacién de los documen-
tos deberia ser sistematica

4242

Determinacion de los documentos que debe-
rian incorporarse al sistema de gestién de
documentos

Explica c6mo la determinacién de la incorpo-
racién requiere la identificacion de funciones
y actividades

Enumera los procesos para identificar la
necesidad de incorporacién

Sefiala el uso del analisis de riesgos para
decidir qué documentos tienen que ser
incorporados

Definicion de la disposicién

Enumera los procesos para definir la disposi-
cién en el momento de la incorporacién, es-

ENOR |

pecialmente en un entorno electrénico

(Contintia)
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Tabla A.1 — Comparacién de la ISO 15489-1 con las Directrices que la acompafan (ISO/TR 15489-2) (Continuacion)

ISO 15489-1 (Generalidades)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)

N.° de
capitulo o
apartado

Descripcidn

N.°de
capitulo o
apartado

Descripcién

9.2

Determinacién de los plazos de conservacion

Describe los factores que afectan a la conser-
vacion, las razones que la justifican y los ti-
pos de documentos que probablemente re-
quieren una conservacion permanente

42

Instrumentos

4.2.1

Instrumentos principales

Menciona el calendario de conservacion

422

Clasificacién de las actividades de la organi-
zacion
Explica el desarrollo del calendario de con-

servacion a partir del cuadro de clasificacién
de las actividades de la organizacion

424

Calendario de conservacion

Describe el calendario de conservacion

4242

Determinacién de los documentos que debe-
rian incorporarse al sistema de gestion de
documentos

Explica que la determinacion de la duracion
del plazo de conservacion de los documentos
requiere la identificacién de las funciones y
actividades

Sefiala la necesidad de un plazo de conserva-
cién claro

4243

Determinacién de la duracién del plazo de
conservacidn de los documentos

Describe el analisis necesario para determinar
por cuénto tiempo deben conservarse los do-
cumentos y ofrece ejemplos al respecto. Des-
cribe plazos de conservacion.

43.6

Definicidn de la disposicion

Enumera los procesos para vincular la clasifi-
cacién de actividades a la definicion de la dis-
posicién, especialmente en un entorno electrd-
nico

439

Disposicién
Explica cémo implementar los calendarios de
conservacion

(Continua)
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Tabla A.1 - Comparacién de ]a ISO 15489-1 con las Directrices que la acompafian (ISO/TR 15489-2) (Continuacicn)

ISO 15489-1 (Generalidades)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)

N.% de
capitulo o
apartado

Descripcion

N.°de
capitulo o
apartado

Descripcién

9.3

Incorporacion de los documentos

Enumera los objetivos y las técnicas

Véase también el apartado 4.2.4.2 Determina-
cion de los documentos que deberian incorpo-
rarse al sistema de gestion de documentos

432

Incorporacion

Describe el proceso de incorporacién, inclu-
yendo ejemplos de documentos que no nece-
sitan ser incorporados como documentos, mé-
todos de incorporacidn en papel y sistemas
electrénicos y metadatos requeridos

9.4

Registro

Define el proceso de registro y explica el ob-
jetivo del mismo

433

Registro

Desarrolla el proceso, enumera los metadatos
y especifica los metadatos minimos

9.5

Clasificacion

322

Etapa A: Investigacion preliminar

Contempla el elemento previo del desarrollo
del cuadro de clasificacion de las actividades
de la organizacién

9.5.1

Clasificacion de las actividades de la organi-
Zacion

Explica los usos del cuadro de clasificacién
de la organizacién

323

Etapa B: Andlisis de las actividades de la or-
ganizacion

Explica el objetivo del andlisis de la organiza-
cién en el disefio de un sistema de gestién de
documentos; relaciona el cuadro de clasifica-
cién de la organizacion con otros documentos
de procesos de la organizacién y enumera las
herramientas que pueden desarrollarse a partir
de un cuadro de clasificacion de la organizacion

952

Cuadros de clasificacion

Sefiala la relacion con las actividades de la
organizacion

4.2.1

Instrumentos principales

Mencionado como un instrumento principal

422

Clasificacion de las actividades de la organi-
zacion
Explica la naturaleza y el objetivo del cuadro

de clasificacién de las actividades de la orga-
nizacion

4222

Desarrollo de la clasificacion de las activida-
des de la organizacion

Explica el anélisis necesario y la estructura
jerérquica del cuadro

Enumera una serie de puntos de guia para el
desarrollo de un cuadro de clasificacion de

las actividades de la organizacién

(Continua)
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Tabla A.1 — Comparacién de Ia ISO 15489-1 con las Directrices que 1a acompaiian (ISO/TR 15489-2) (Continuacion)

1SO 15489-1 (Generalidades)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)

N.° de N.°de
capitulo o Descripcién capfitulo o Descripcién
apartado apartado
9.53 Vocabularios controlados 423 Vocabulario
Como soporte de los cuadros de clasificacién | 4.2.3.1 Vocabulario controlado — lista de encabeza-
e indizacién mientos autorizados
Describe la lista de encabezamientos autori-
zados
4232 | Tesauro
Describe un tesauro
43.4.2 | Vocabulario controlado
Trata de los niveles de control del vocabulario
que se requieren en diferentes situaciones
9.5.4 Indizacion 4343 |Indizacion
Sefiala la posibilidad de indizacién manual o Contempla el objetivo y los medios de indiza-
automadtica y hace referencia a la norma inter- cion.
nacional L. e
Enumera fuentes de términos de indizacion
9.5.5 | Atribucion de numeros y codigos - No se da orientacidn adicional
Describe el valor de los cédigos para la iden-
tificacion
9.6 Almacenamiento y manipulacion 43.7 | 4lmacenamiento
Describe las condiciones necesarias para| 4.3.7.1 | Decisiones en materia de almacenamiento de
mantener los documentos en buen estado documentos
Explica ¢l fundamento para la toma de deci-
siones en materia de almacenamiento y el uso
del andlisis de riesgos
Enumera los factores a considerar a la hora
de seleccionar opciones de almacenamiento y
manipulacién
4372 | Consideraciones sobre las instalaciones
Enumera los factores a evaluar a la hora de
seleccionar las instalaciones de almacena-
miento
4373 | Almacenamiento digital

Enumera factores adicionales para ser consi-
derados en el caso del almacenamiento digital

(Continta)
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Tabla A.1— Comparacién de 1a ISO 15489-1 con las Directrices que la acomparian (ISO/TR 15489-2) (Continuacion)
=
ISO 15489-1 (Generalidades) ISO/TR 15489-2 (Directrices) 5
<
N.° de N.° de ’
capitulo o Descripcién capitulo o Descripcién -
apartado apartado -
~
9.7 Acceso 4.2.5 Tabla de acceso y seguridad g
=1
Relaciona el acceso con el marco reglamenta- Define la tabla de acceso y seguridad o
rio y explica la necesidad de regulacién del
acceso 4252 | Elaboracion de la tabla de acceso y seguri- o
dad S
Enumera los requisitos para controlar el acceso o oy
Enumera las razones para el acceso restringido g
Enumera las fuentes de informacién sobre E

requisitos de seguridad y de acceso para los
documentos

Explica la necesidad de un marco de identifi-
cacion de los empleados, de los niveles de
acceso de los documentos y de la aplicacién
de los controles del acceso y de la seguridad

435 Asignacion de categorias de acceso y seguri-
dad

Enumera las etapas necesarias para imple-
mentar la tabla de acceso y seguridad y sefia-
la la necesidad de una constante supervisién
de los controles.

4.3.8 Uso y trazabilidad

Explica la necesidad de realizar la traza del
uso y la relacién del historial del uso con la

seguridad
9.8 Trazabilidad 4.3.8 Uso y trazabilidad

981 Generalidades Proporciona un marco de gestién del uso a ; g
) o ) través de la trazabilidad Z
Explica las razones que justifican la trazabili- ﬁ
dad Explica como la trazabilidad puede contribuir b
a la seguridad de los documentos y puede
982 Trazabilidad de IGS acciones indicar 105 patrones de uso e
Explica los fundamentos para la trazabilidad Sefiala la necesidad de sistemas de trazabili- g
de las acciones dad para localizar los documentos y trazar su 5
9.8.3 Trazabilidad de la ubicacion 1so - <
Explica los fundamentos para la trazabilidad .

de la ubicacién de los documentos ‘
(Contintia) g
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Tabla A.1 — Comparacién de la ISO 15489-1 con las Directrices que la acompaiian (ISO/TR 15489-2) (Continuacion)

ISO 15489-1 (Generalidades) ISO/TR 15489-2 (Directrices)
N.° de N.°de
capitulo o Descripcién capitulo o Descripcién
apartado apartado
9.9 Disposicion 4.3.9 Disposicién
Contempla la ejecucion de las decisiones de Describe los procesos para la disposicion
dlSpOS}ClOn a través de_ lra destruccion o trans- |~ 43795 | Conservacion permanente
ferencia a una instalacién de almacenamiento . .
o custodia diferentes Responsabilidades y estrategias para la con-
s . servacién permanente
Enumera los principios que tienen que obser-
varse al destruir los documentos 4393 | Destruccion fisica
Describe los procesos para la destruccién fisica
4394 | Transferencia de la custodia o propiedad de
los documentos
Explica las circunstancias en las que se puede
dar una transferencia de la responsabilidad de
la custodia o la propiedad
Enumera las cuestiones que tienen que consi-
derarse en materia de asuncion de responsabi-
lidades y de control
9.10 Documentacion de los procesos de gestion de " 424 Calendario de conservacion
documentos Sefiala la necesidad de un calendario de con-
Requiere la documentacién y la competencia servacion formal.
para todos los procesos de gestion de docu-1" 4 5 43 | Determinacion de la duracion del plazo de
mentos ..
conservacion de los documentos
Menciona el calendario de conservacion y las
acciones de disposicion
432 Incorporacion
Menciona el calendario de conservacion formal
10 Supervisién y auditoria 5 Supervision y auditoria
Sefiala los requisitos 5.1 Generalidades
Expone las razones de los beneficios y las
responsabilidades para los programas de su-
pervision
5.2 Auditoria del cumplimiento
Subraya la necesidad de mostrar que el siste-
ma de gestién de documentos funciona co-
rrectamente
53 Valor probatorio
Describe la necesidad de garantizar que los
documentos serdn aceptados en los tribunales
5.4 Supervision del rendimiento
Menciona la necesidad de establecer niveles
de rendimiento al evaluar el rendimiento del
sistema

(Continiia)
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Tabla A.1— Comparacién de la ISO 15489-1 con las Directrices que la acompaiian (ISO/TR 15489-2) (Fin)
ISO 15489-1 (Generalidades) ISO/TR 15489-2 (Directrices) 5
N.° de N.°de <
capitulo o Descripcién capitulo o Descripcion
apartado apartado -
11 Formacion 6 Formacion —5
Sefiala los requisitos 6.1 Introduccion - ?
<

Explica el objetivo de un programa de forma-
cién

6.2 Reguisitos de un programa de formacién

Describe los medios para gestionar un pro-
grama de formacién

AENOR i

6.3 Personal que deberia ser formado
Enumera el personal que tiene que ser forma-
do

6.4 Formacion de profesionales de la gestion de
documentos

Perfila las competencias del personal forma-
do profesionalmente

6.4.2 Métodos de_formacién

Enumera los métodos

6.5 Evaluacion y revision de la formacion

Mcétodos y beneficios
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ANEXO B

COMPARACION DE LA ISO/TR 15489-2 DIRECTRICES CON LA ISO 15489-1

Este anexo enumera los capitulos o apartados de esta parte de la Norma ISO 15489 (Directrices) e indica los capitulos o
apartados relacionados de la Norma ISO 15489-1.

Los capitulos o apartados de la Norma ISO 15489-1 en las que no se profundiza en esta parte de la Norma ISO 15489 se
muestran al final de la tabla B.1.

Tabla B.1
ISO/TR 15489-2 (Directrices) ISO 15489-1 (Generalidades)
N.° de N.°de
capitulo o Descripcion capitulo o Descripcion
apartado apartado
1 Objeto y campo de aplicacion 1 Objeto y campo de aplicacién
[Para la Norma ISO 15489-1]
2 Politica y responsabilidades 6 Politica y responsabilidades
2.1 Introduccion 6.1 Generalidades
Sefiala que las Directrices profundizardn en Establece la necesidad de una politica de ges-
los tipos de responsabilidades que deberian tién de documentos
definirse y asignarse
22 Declaracion de la politica de gestion de do- 6.2 Politica
cumentos Contempla los objetivos y las relaciones con
Explica su funcién, su relacion con otros docu- las actividades y el entorno normativo
mentos y el respaldo que deberfa otorgarse a la
politica
2.3 Responsabilidades 6.3 Responsabilidades
2.3.1 Objetivos de la definicion de las responsabi- Contempla la definicién y la asignacién de
lidades y competencias responsabilidades en materia de politicas
Contempla el objeto y el campo de aplicacion
de las reglas de la organizacién que regulan
la definicién de las responsabilidades en la
gestion de documentos
232 Competencias y responsabilidades dentro de
la organizacion
Contempla las responsabilidades de las dife-
rentes categorias de personal en materia de
gestién de documentos
3 Estrategias, disefio e implementacion 8.4 Metodologia para el disefio y la implementa-
3.1 Introduccion cion
Indica que el capitulo 3 sélo amplia el aparta-
do 8.4
3.2 Disefio e implementacion de un sistema de
documentos
Sefiala la correspondencia entre los nombres
de las etapas del apartado 8.4 y los nombres
de las etapas del apartado 3.2
(Continua)
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Tabla B.1 (Continuacion)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)

ISO 15489-1 (Generalidades)

N.° de N.°de
capitulo o Descripcion capitulo o Descripcion
apartado apartado
322 Investigacidn preliminar 84 a) |Investigacion preliminar
Etapa A Profundiza en el objetivo de esta etapa y la
relaciona con otras etapas
323 Andlisis de las actividades de la organizacion| 8.4 b) | A4ndlisis de de las actividades de la organiza-
Etapa B | pfindiza en el objetivo de esta etapa y enu- cion
mera la posible documentacién
3.2.4 | Identificacién de los requisitos 8.4¢c) |Identificacién de los requisitos
Etapa C | Profundiza en el objetivo de esta etapa y enu-
mera la posible documentacion
3.2.5 Evaluacidn de los sistemas existentes 8.4d) |Evaluacion de los sistemas existentes
EtapaD | Profundiza en el objetivo de esta etapa y enu-
mera la posible documentacion
3.2.6 Identificacién de las estrategias para cumplir| 8.4 e) |Identificacion de estrategias para cumplir los
Etapa E los requisitos requisitos
Enumera los factores que afectan a las estra-
tegias, las posibles estrategias y la posible de-
cumentacion
327 Disefio de un sistema de gestion de documentos | 8.4 ) | Disefio de un sistema de gestion de documen-
EtapaF | Explica la relacién entre la etapa F y otras fos
etapas y enumera la posible documentacién
3.2.8 Implementacion de un sistema de gestion de| 8.4 8) |Implementacién de un sistema de gestién de
Etapa G documentos documentos
Profundiza en el objetivo de esta etapa y enu-
mera la posible documentacién
3.29 Revision posterior a la implementacidn 8.4h) | Revision posterior a la implementacién
Etapa H | Enumera las actividades realizadas y describe
los beneficios
4 Procesos y controles de la gestién de docu- 9 Procesos y controles de la gestion de docu-
mentos mentos
4.1 Introduccién - Sin equivalente
Estructura de los procesos de documentos y
las Directrices
4.2 Instrumentos - Véase también el apartado 9.10 Documenta-
421 Instrumentos principales cion de los procesos de gestion de documen-

Enumera las herramientas usadas en la ges-
tién de documentos y la seleccién que se con-
templa en las Directrices (clasificacién de las
actividades de la organizacién, calendario de
conservacion, tabla de acceso y seguridad te-
sauro y glosario de términos)

tos

Sefiala los requisitos de la documentacién

(Continua)
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Tabla B.1 (Continuacion)
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ISO/TR 15489-2 (Directrices) ISO 15489-1 (Generalidades)
N.’ de N.” de
capitulo o Descripcion capitulo o Descripcién
apartado apartado
422 Clasificacion de las actividades de la organi- 9.5 Clasificacion
zacion 9.5.1 Clasificacion de las actividades de la organi-
Contempla el analisis de las funciones, activi- zacion
dade-:s Y operaciones gue permiten dlescnb(xir, Enumera los beneficios de la clasificacién de
gestionar y recuperar ocumentos y suven de las actividades de la organizacidn
soporte al almacenamiento y la disposicion
422. | Desarrollo de la clasificacion de las activida-|  9.5.2 Cuadros de clasificacion
des de la organizacion Sefiala la base y el nivel de clasificacién ne-
Contempla el anélisis que sirve de soporte a la cesarios
clasificacién de las actividades empresariales y
los métodos de desarrollo de un esquema
Véase también el apartado 8.3 Disefio e im-
plementacién de un sistema de documentos
423 Vocabulario 9.53 Vocabularios controlados
423.1 | Vocabulario controlado — lista de encabeza- Sefiala el objetivo de los controles de vocabu-
mientos autorizados lario
Describe la lista de encabezamientos autori-
zados
42.3.2 | Tesauro - Véase también el apartado 9.5.3 Vocabulario
Describe un tesauro Controlado
424 Calendario de conservacion 9.2 Determinacién de los plazos de conservacion
Describe los requisitos de los instrumentos Explica la base de la conservacién de docu-
formales mentos y de la conservacién permanente
4242 | Determinacion de los documentos que debe-
rian incorporarse al sistema de gestion de
documentos
Contempla los requisitos del analisis y del
analisis de riesgos
4243 |Determinacion de la duracién del plazo de 9.10 Documentacion de los procesos de gestion de
conservacién de los documentos documentos
Contempla la decision relativa al plazo de con- Describe ¢l calendario de conservacion
servacién en términos de requisitos externos e
internos, el uso y las relaciones con otros siste-
mas, y especifica los plazos de conservacién
425 Tabla de acceso y seguridad 9.7 Acceso
Describe los requisitos y el nivel de compleji- Describe el marco reglamentario y los proce-
dad necesarios sos que deberian ser respaldados
42.52 | Elaboracion de la tabla de acceso y seguridad
Contempla el analisis y el andlisis de riesgos
necesarios para desarrollar un esquema, y las
cuestiones de implementacién

(Continua)
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Tabla B.1 (Continuacién)
=
ISO/TR 15489-2 (Directrices) ISO 15489-1 (Generalidades) Z
N.° de N.° de <
capitulo o Descripcion capitulo o Descripcion
apartado apartado
43 Procesos de la gestion de documentos - Sin equivalente x
0
Enumera los procesos (incorporacién, regis- E
tro, clasificacion, identificacion del rango de T
disposicion, clasificacion del acceso, almace- o
namiento, uso y ubicacién, implementacién .
de la disposicion) .
-
43.2  |Incorporacidn 9.1 Determinacion de los documentos que debe- g
Describe los factores que influyen en los mé- rian incorporarse al sistema @
todos y en el nivel de precisidn Analisis y razones de la incorporacién
9.3 Incorporacion de los documentos
Enumera los objetivos y las técnicas -
=
. : Z
4.3.3 | Registro 9.4 Registro el
Describe los métodos y los requisitos en ma- Explica el objetivo o
teria de metadatos
434 Clasificacion 9.5 Clasificacion
Contempla la definicién, las etapas del proce- 9.5.1 Clasificacion de las actividades de la organi-
so0 y los factores que afectan al nivel de clasi- zacion
ficacién . . . .,
Describe los beneficios de la clasificacion de
las actividades de la organizacién
9.5.2 | Cuadros de clasificacion :
Sefiala la base y el nivel de clasificacién ne- %
cesario .=
4.3.42 | Vocabulario controlado 9.53 Vocabularios controlados s
Sefiala los factores que afectan al nivel de Sefiala el objetivo de los vocabularios contro- :
control lados ;
-
4343 | Indizacion 9.54 | Indizacion S
=]
Contempla el objetivo y los medios de indi- Sefiala la posibilidad de indizacién manual o K
zacion. automética y hace referencia a la norma inter-
Enumera fuentes de términos de indizacion nacional S
4.3.5 | Asignacién de categorias de acceso y de se- 9.7 Acceso : ‘g'
guridad . . =
Describe el marco reglamentario y los proce- "
Analiza la asignacién de derechos de acceso s0s que tienen que ser respaldados . <:
v la responsabilidad de la restriccién
4.3.6 | Identificacidn del tipo de disposicion 9.9 Disposicion -
Explica los procesos de identificacién Enumera los tipos de acciones de disposicién Co:
y los principios de destruccién fisica 5
c
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Tabla B.1 (Continuacidn)
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ISO 15489-1 (Generalidades)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)
N.° de N.°de
capitulo o Descripcion capitulo o Descripcion
apartado apartado
43.7 | Almacenamiento 9.6 Almacenamiento y manipulacion
4371 | Decisiones en materia de almacenamiento de Ofrece un resumen de los requisitos
documentos
Contempla un analisis de riesgos a la hora de
elegir una opcién de almacenamiento y enu-
mera los aspectos relacionados con los docu-
mentos que deberfan ser valorados
4372 | Consideraciones sobre las instalaciones
Contempla la evaluaci6n de los factores rela-
tivos a la instalacién y sefiala la opcion de al-
macenamiento contratado
43.73 | Abmacenamiento digital
Enumera otros factores que deberian tenerse en
cuenta en el caso del almacenamiento digital
438 Uso y trazabilidad 9.8 Trazabilidad
Explica los procesos necesarios para gestio-| . 9.8.1 Generalidades
nar el uso y el control Enumera los objetivos del registro del movi-
miento y el uso
9.8.2 Trazabilidad de las acciones
Enumera los beneficios del control del movi-
miento de los documentos a través de los pro-
cesos de trabajo
9.8.3 Trazabilidad de la ubicacion
Describe los beneficios y requisitos del regis-
tro de la ubicacion fisica de los documentos
4.3.9 | Disposicidn 9.9 Disposicion
Describe los procesos de disposicién Contempla la ejecucién de las decisiones de
4392 | Conservacion permanente d1sp051c1on' a través de la df:struccmn 0 %a
. ) transferencia a un almacenamiento o custodia
Enumera las responsabﬂlfiades y estrategias diferentes
respecto de una conservacion permanente .. .
. Enumera los principios que tienen que obser-
43.9.3 | Destruccidn fisica varse al destruir los documentos
Describe los procesos de destruccién fisica
43.94 | Transferencia de la custodia o propiedad de
los documentos
Explica las circunstancias en las que se puede
dar una transferencia de la custodia o la pro-
piedad
Enumera las cuestiones que deberian conside-
rarse en materia de asuncién de responsabili-
dades y de control
(Continua)
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Tabla B.1 (Continuacién)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)

ISO 15489-1 (Generalidades) —’

N.° de
capitulo o
apartado

Descripcion

N.°de
capitulo o
apartado

Descripcion

5

Supervision y auditoria

5.1

Generalidades

Expone las razones que justifican la aplica-
cién de programas de supervisién

5.2

Auditoria del cumplimiento

Explica la necesidad de mostrar que el siste-
ma de documentos funciona correctamente

53

Valor probatorio

Describe la necesidad de garantizar que los
documentos seran aceptados en los tribunales

54

Supervision del rendimiento

Menciona la necesidad de evaluar el rendi-
miento del sistema

10

Supervision y auditoria

Sefiala ]os requisitos

Formacién

6.1

Introduccion

Explica el objetivo de un programa de forma-
cién

6.2

Requisitos de un programa de formacion

Describe los medios de gestion de un progra-
ma de formacién

6.3

Personal que deberia ser formado

Enumera el personal que deberia ser formado

6.4

Formacidn de profesionales de gestion de do-
cumentos

Enumera las aptitudes que deberia poseer el
personal formado profesionalmente

6.4.2

Métodos de formacién

Enumera los métodos

11

Formacion

Sefiala los requisitos

6.5

Evaluacion y revisién de la formacion

Expone los métodos y beneficios

Bibliografia

Enumera las publicaciones a las que se hace

referencia en el texto

Normas para consulta

Enumera las Normas que forman parte de la

Norma ISO 15489-1

(Continia)
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Tabla B.1 (Fin)

ISO/TR 15489-2 (Directrices)

ISO 15489-1 (Generalidades)

N.°de N.° de
capitulo o Descripcién capitulo o Descripcidn
apartado apartado
- A las siguientes secciones o apartados de la 3 Términos y definiciones
Norma ISO 15489-1 no les corresponde ; -,
ningtn capitulo o apartado en las Directrices. 4 Beneficios de la gestion de documentos
5 Marco reglamentario
7 Requisitos de la gestion de documentos
8 Disefio e implementacion de un sistema de
gestion de documentos
8.1 Generalidades
8.2 Caracteristicas de un sistema de gestion de
documentos
8.3 Disefio e implementacion de un sistema de
gestion de documentos
8.5 Suspensién de los sistemas de gestion de do-

cumentos

9.55

Atribucion de nimeros y codigos




(1]

(2]
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ISO 690-2 Informacion y Documentacién. Referencias bibliogrdficas. Parte 2: Documentos electrdnicos y partes
de los mismos.

ISO 2788 Documentacién. Directrices para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingiies.

ISO 15489-1 Informacién y Documentacion. Gestion de documentos. Parte 1+ Generalidades.
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INDICE ANALITICO

A

acceso
Véase también tabla de acceso y seguridad;

vocabulario controlado
indizacion, 4.3.4.3
derechos legalmente reconocidos, 4.2.5.2
restriccion, 4.2.5.2
almacenamiento, 4.3.7.1 g)
permisos de usuario, 4.2.5.2
actividades de la organizacién
analisis, 3.2.2
clasificacién, 4.2.2
desarrollo, 4.2.2.2
almacenamiento
decisiones, 4.3.7.1
digital, 4.3.7.3
consideraciones sobre las instalaciones, 4.3.7.2

procesos y controles, 4.3
analisis de las actividades de la organizacién, 3.2.3
auditoria del cumplimiento, 5.2

auditoria, cumplimiento, 5.2

C

clasificacién
Véase también actividades de la organizacién;
indizacién; tabla de acceso y seguridad; vocabulario
controlado
procesos, 4.3.4
comparaciones de la ISO 15489-1 con las Directrices,
Anexo A, Anexo B
campo de aplicacién, seccién 1
competencias
objetivos de la definicién, 2.3.1
dentro de la organizacién, 2.3.2

conservacion
permanente, 4.3.9.2
determinacién del plazo de conservacién, 4.2.4.3

contenido (metadatos), 4.3.2
contexto (metadatos), 4.3.2
contratistas externos, 2.3.2 a)

controles
Véase controles y procesos

custodia, transferencia de, 4.3.9.4

D

declaracién de la politica, 2.2
derechos, 4.2.5.2
desafios legales, 5.3
destruccién fisica, 4.3.9.3
direccion ejecutiva, 2.2, 2.3.2 a)
disefio e implementacidn de sistemas de documentos
(DIRS)(DISGED), 3.2
disposicion
Véase también conservacion
competencia, 4.2.4
destruccion, 4.3.9.3
documentos que deberian incorporarse, 4.2.4.2
duracién del plazo de conservacién, 4.2.4.3
implementacion, 4.3.9
identificacién del rango, 4.3.6
transferencia, 4.3.9.4
disposicion de documentos
Véase disposicion

E

empleados
Véase también formacion
competencias y responsabilidades, 2.3.2
declaracién de la politica, 2.2

obligaciones especificas en relacion con los

documentos, 2.3.2 d)

encabezamientos de materias

autorizados, 4.2.3.1

indizacién, 4.3.4.3
encabezamientos, autorizados, 4.2.3.1
estrategias de conservacién, 4.3.9.2
estrategias, capitulo 3
estructura

Véase clasificacion
estructura (metadatos), 4.3.2
evaluacién de los sistemas existentes, 3.2.5

F

formacién, 6
evaluacion y revision, 6.5
métodos, 6.4.2
personal que deberia ser formado, 6.3
requisitos del programa, 6.2
profesionales de la gestién de documentos, 6.4
transferencia de la custodia o propiedad, 4.3.9.4
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gestién de riesgos recuperacion =
decisiones de incorporacién, 4.2.4.2 Véase acceso; indizacion Z
almacenamiento, 4.3.7 registro, 4.3.3 o
requisitos de los documentos
identificacién, 3.2.4
I estrategias de cumplimiento, 3.2.6 =
e Z
. . . responsabilidades, 2.3 =)
dentificacién : - objetivos de la definicién, 2.3.1 <
Véase clasificacion; registro; requisitos de los e e
documentos dentro de la organizacion, 2.3.2

identificadores nicos, 4.3.3 restriccién del acceso, 4.2.5.2

indizacién, 4.3.4.3 revisién, 3.2.8
Véase también vocabulario controlado revision posterior a la implementacién, 3.2.9
instrumentos, 4.2.1

investigacion preliminar, 3.2.2 S

sistemas basados en papel, 4.1
incorporacién, 4.3.2

J

\ENOR_

jefes de las unidades de gestién de la organizacion, sistemas de recuperacién por texto libre (texto
2320 completo), 4.3.4.3

sistemas electrénicos, 4.1
incorporacidn, 4.3.2

L destruccion de documentos, 4.3.9.4 . g

transferencia, 4.3.9.4 Z

j£a]

limites temporales para la conservacion, 4.2.4.3 sistemas existentes, 3.2.5 =, <
lista de encabezamientos autorizados, 4.2.3.1 soportes

Véase almacenamiento
supervisién del rendimiento, 5.4

M
metadatos T
incorporacién, 4.3.2
registro, 4.3.3 tesauro, 4.2.3.2
trazabilidad, 4.3.8 2 g
P tribunales de justicia (valor probatorio), 5.3 5
g

permisos, 4.2.5.2

permisos de usuario, 4.2.5.2 U e
personal uso e
, y o
Véase empleados gestion, 4.3.8 v =
procesos de gestion de documentos variedad de usos, 4.2.4.3 d) ﬁ
Véase procesos y controles almacenamiento, 4.3.7.1 b) :
profesionales
Véase profesionales de la gestion de documentos B
profesionales de la gestién de documentos A B .
competencias y responsabilidades, 2.3.2 b) g
formacién, 6.4 valor probatorio, 5.3 : i
propiedad, transferencia de, 4.3.9.4 =
5
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ANEXO NACIONAL (Informativo)

EJEMPLO DE DESARROLLO DE CUADRO DE CLASIFICACION EN MATERIA DE PERSONAL

En Espafia (y en las culturas no anglosajonas) es habitual que los sistemas de clasificacién {y por lo tanto los cuadros de
clasificacién) utilizados en la gestién de documentos alcancen un nivel final més preciso, pues no solo indican activida-

des y operaciones sino que las relacionan con las series documentales a la

nuacién presenta el desarrollo de la Jerarquia en materia de personal desde este punto de vista.

s que dan lugar. El ejemplo que sigue a conti-

-

1 GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS

|
[ 1.1 Desarrollo de recursos humanos
1.1.1 Descripcién de puestos de trabajo
/ 1.12 Expedientes de evaluacién del desempeﬁ(;wwm h
j 1.1.3 Expedientes personales
1.1.4 Expedientes de seleccién de personal
1.1.5 Circulares y notas internas
1.2 Administracién del personal
1.2.1 Noéminas
1.2.2 Certificados IRPF
1.2.3 Seguros sociales (TC-1y TC-2)
1.24 l Relaciones con Mutuas de Accidentes |
) 1.2.5 , Partes de alteraciones (permisos y vacaciones)
1.2.6 l Partes de confirmacién (incapacidades temporales)
1.2.7 Partes de accidentes de trabajo
1.3 Relaciones laborales
1.3.1 Convenios laborales -
1.312 Expedientes de eleccionéé sindicaies
1.33 Expedientes de sanciones (inspecciones de trabajo)
1».}3.4 Expedientes de demandas
: 4 o .
1.4.1 Planes de formacién
17.4.2 Expedientes de cursos de formacion
Prevencién de riesgos laborales ’
: 1.5.1 ! Programas de prevencién !
1.5.2 f Estudios de evaluacién de riesgos o !
153 | Planificacién de acciones preventivas |
L 154 ‘ Informacién a los trabajadores ’

‘aEnon | |
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