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Programa

10.00 La norma UNE-ISO 30301 i la seva aplicacié empresarial
Sr. José Angel Valderrama Cap del Servei de Telecomunicacions. AENOR

10.30 Beneficis de implantacio de la UNE-ISO 30301
Sra. Carlota Bustelo Consultora independent. GABINETE UMBUS, S.L.
11.00 Pausa

11.30 La gestié documental en 'estrategia de les organitzacions

Sra. Gloria Fontova. Cap de I'Area de Cooperaci6 i Xarxes .TERMCAT

12.00 El pla de formaci6 per a la implantacio, auditoria i certificacido segons ISO 30301
Sr. Ramon Alberch.Director de I'Escola Superior d’Arxivistica i Gestio Documental (UAB)

12.30 Arxivers-gestors de documents, uns professionals per les ISO 30300 i 30301

Sr. Joan Antoni Jiménez. President de I’Associacio d’Arxivers — Gestors de Documents
de Catalunya.

13.00 Col-loqui

13.15 Tancament

Sra. Eva Subira . Directora a Catalunya. AENOR . ,
Generalitat de Catalunya

. Departament de Cultura




Jormada Técnica

LaNorma UNE-ISO 30301

aplicacions a les empreses

Beneficios de la implantacion de la UNE
1SO 30300

JORNADA TECNICA
LA NORMA UNE ISO 30300: APLICACIONES
EN LAS EMPRESAS

Barcelona, 27 de junio de 2012

: Carlota Bustelo
Consultoria independiente Records, information and document management carlota@carlotabustelo.com
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LaNorma UNE-ISO 30301

DOCllmentOS en e' S|g|0 XXI aplicacions a les empreses

Un mundo en trasformacion

Contenidos, objetos digitales, evidencias digitales,
documentos electrénicos, informacion corporativa

Los malentendidos de la adopcion del inglés

En inglés: Distintas palabras con En otros idiomas no existen, por lo que se han
sutiles diferencias forzado las traducciones

Documents Documentos

Records Registros (que en inglés es register)

Separacion sin sentido entre la gestion documental como disciplina y los sistemas de gestion

: Carlota Bustelo

'L carlota@carlotabustelo.com
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Consultoria independiente
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aplicacions a les empreses
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e Documentos= informacion
e C(Creada, recibida o conservada como evidencia o como activo
 En el desarrollo de sus actividades, procesos o funciones

9 »

Sociedad digital globalizada

Decisiones
tomadas

Acciones
realizadas

Legalidad vigente y expectativas de las partes
interesadas

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente Records, information and document management carlota@carlotabustelo.com
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aplicacions a les empreses

Management systems for records Related standards &
standards Technical reports
Governance framework for records Implementation of records processes
1SO 30300
Management systems ISO 15489 IS0 23081 IS0 TR ISO DTR
Fundamentals for records- — Records Metadata for 26122 17068
&Termlnology Fundamentals and man agement. records. Work Trusted
vocabulary General-1 Principles-1 process Third Party
______________________________ analysis for Repository
records for Digital
1S0 30301 Conceptual and Records
. Management systems Guidelines-2 implementation
Requirements for records - issues-2
Requirements Self assessment
I1SO 30303 method-3

Management systems

for records-
Requirements for
bodies providing audit ISO TR I1SO 13008 ISO 18128 1SO 16175
and certification 13028 Digital Risk Principles and
------------------------------ Implement- records identificatio Functional
ation conversion n and Requirements
Guidelines 1030302 guidelines and assessment for Records in
Management systems N ; B
Support High Level S for migration for records Electronic Office
SrEe FEres forrecords: Gmde.lmes digitization process systems Environments 1
for Implementation of records —
Digital records
50 30304 management
sy stems -2
Management systems Bisiness
for records: Assessment
guide systems 3

E Under discussion Under development

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente carlota@carlotabustelo.com
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tos aplicacions a les empreses

Areas de mejora

M Eficacia y eficiencia

B Asuntos legales y juridicos

m Tecnologias de la informacidn

B Relaciones con las partes interesadas
H Uso de la informacion

I Riesgos y seguridad

Control de la informacion sobre las actividades de la
organizacion durante todo el tiempo que sea necesaria para
cualquier proposito

: Carlota Bustelo
Consultoria independiente Records, information and document management carlota@carlotabustelo.com
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aplicacions a les empreses

Areas de mejora

\ M Eficacia y eficiencia

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente

Un sistema de gestion para los
documentos (SGD) propone:

v Integrar la gestién de documentos en
los procesos de trabajo

v'Determinar de forma sistematica los
documentos que deben crearse y cuanto

tiempo deben conservarse

v Establecer procesos y controles que
pueden ser automatizados

carlota@carlotabustelo.com
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fos aplicacions a les empreses

Areas de mejora
Un sistema de gestién para los

documentos (SGD) facilita:

/ v" El cumplimiento de la legalidad vigente

M Asuntos legales y

\
/ ‘ oo
A

v'La posibilidad de demostracion de las
_./ actividades realizadas y las decisiones
tomadas en caso de litigio

~ @ Carlota Bustelo
rf Consultoria independiente Records. information and document management CarlOta@CarlOtabUSteIO.Com
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aplicacions a les empreses

Areas de mejora
Las tecnologias de la informacidn son

imprescindibles para la gestion de documentos,

\ y son una de las inversiones prioritarias de
| Tecnologias de Ia cualquier organizacion. Todas las organizaciones
informacién . .« s . .
\ tienden a la gestion casi exclusivamente en

\\- formato electrdonico. Un SGD ayuda a:

Mejorar el rendimiento en tecnologias de la
informacién y aumentar el retorno de la
inversion

Racionalizar los planes de contingencia y
continuidad del negocio mediante |la
identificacion de la informacién esencial

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente f [ [ carlota@carlotabustelo.com
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aplicacions a les empreses

Areas de mejora
Un sistema de gestion para los documentos

(SGD) permite aumentar el prestigio y la
\ reputacion de la organizacion que lo implanta,
 Relaciones con las al estar en una mejor disposicion para:

\ partes interesadas
- Defender los derechos de las partes
../ interesadas como accionistas, clientes o
ciudadanos

Preservar la memoria colectiva a lo largo del
tiempo

Apoyar los programas de responsabilidad
social, que tienen que ser documentados

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente f [ [ carlota@carlotabustelo.com
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fos aplicacions a les empreses

Areas de mejora

HUsodela
informacién

~ @ Carlota Bustelo
- Consultoria independiente

Un sistema de gestién para los
documentos (SGD) ayuda a la gestidn
inteligente de la informacién que
desborda a las organizaciones mediante:

v La eliminacion de informacion duplicada
y redundante

v'La racionalizacidn de la informacidon
compartida

2111 carlota@carlotabustelo.com
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Areas de mejora
Un sistema de gestién para los
documentos (SGD) complementa los
\ sistemas de seguridad de la informaciony

\ Riesgos y sequridad gestion de riesgos, ya que:

{ / No crear la evidencias y documentos

\- —~""/ adecuados de cada actividad o proceso de
trabajo o no poder recuperarlos cuando se
necesitan es un areas de incertidumbre
importantes en la identificacidon de riesgos

La recuperacion frente a desastres
implica en gran parte la recuperacion de
las informacidn vital para las
organizaciones.

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente f carlota@carlotabustelo.com
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Areas de mejora

m Eficacia y eficiencia
W Asuntos legales y juridicos

m Tecnologias de la informacién

Poner en manos de la alta direccion una
herramienta de gestion para
implementar una infraestructura de
gestion de los documentos

: Carlota Bustelo

Consultoria independiente

» Utilizar un modelo
internacionalmente aceptado (normas
de sistemas de gestion) para
establecer la politica y los objetivos
documentales

» Integrar la gestion documental en el
enfoque de la gestion de riesgos

» Incorporar la gestiéon documental en
los mecanismos de mejora continua
mediante la evaluacién y la auditoria

» Permitir los procesos de certificaciéon
de la conformidad por terceras partes
» Aprovechar las sinergias con otros
sistemas de gestion

"IT carlota@carlotabustelo.com
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aplicacions a les empreses

Todas las organizaciones (cualquier tamano, sector o pais):
- crea documentos (informacidén) y necesita controlarlos
- por lo tanto, es un usuario potencial de las ISO 30300

USUARIO POTENCIAL = USUARIO REAL

Cuando se produce la decisidon consciente de implementar de forma
sistematica una politica documental y una infraestructura para la creacién y
el control de los documentos.

Cuando la metodologia escogida se quiere basar en la aplicacion de la
metodologia de los sistemas de gestion y las buenas practicas
internacionales

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente f [ [ carlota@carlotabustelo.com
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aplicacions a les empreses

é¢Como habria que enfocar una buena
implementacion de la ISO 303017

— Integrar los objetivos documentales en los objetivos estratégicos de la
organizacion

— Ligar el “sistema de gestion” con la infraestructura operativa de la gestion de
documentos

— Implementar el marco sistematico de la mejora continua

— Comprometer a la alta direccidon para dotar del apoyo y de los recursos
necesarios para su implementacioén

® Carlota Bustelo

Consultoria independiente f [ [ carlota@carlotabustelo.com
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C I aves d e i m p I e m e nta Ci 6 n aplicacions a les empreses

Contexto de la Organizacion
Requisitos ‘ 8 Clientes

y expectativas y partes
de la gestidn ) interesadas
de documentos

Creacion

™

Registro

Liderazgo

Planificacion Disposicion

Evaluacion

Decisiones
degestidn
correctas para
Clientes alcanzarla
y partes o politicay los
interesadas - Operacion . objetivos

Documentos
con calidad

Aplicacién de la gestién de
documentos

Clasificacion

e

™

Metadatos

: Carlota Bustelo
Consultoria independiente Records, information and document management carlota@carlotabustelo.com
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INTERIORIZACION f

: Carlota Bustelo

Consultoria independiente Records, information and document management carlota@carlotabustelo.com
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Jornada Tecnica: La norma UNE-ISO 30301
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Barcelona, 27 de juny de 2012

Gloria Fontova




© TERMCAT, Centre de Terminologia

Integracio en la politica lingtistica del Govern de la Generalitat de
Catalunya

Vinculacié i dependéncia de I'lEC com a autoritat normativa de la

llengua catalana

Vinculacio amb el CPNL, organ d’'implantacio territorial de la
politica lingtistica




La nostra missio

arantir la disponibilitat de la terminologia catalana en tots els sectors
de coneixement i d’activitat, mitjancant la creacio d’eines i recursos
de qualitat,

amb vocacio de servei i mantenint
un dialeg permanent amb els grups
d'interes,

en coordinaci6 amb les institucions que s'ocupen del
desenvolupament i el foment de la llengua catalana, | en un con
determinat per la globalitzacio i la crisi economica.

© TERMCAT, Centre de Terminologia
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La telefonia

Descobreix
=  laeroport

Tota la terminologia que et trobes
quan viatges en avié

.............

Diccionari -
dels mercats
financers

Eixos d’'activitat
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_Elaboracio de recursos terminologics

| Léxic multilingiie .

de la industria
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Eixos d’'activitat
Serveis d'assessorament

-

Hi ha alguna obra
terminologica en

catala de I'ambit
de...?

. Escorrecte

\
i 2
Servei de Consultes el terme...t

Cercaterm
Servei d’atencio

Servei de Documentacié §| personalitzada —
: _ \, Quin és el
l | -

- terme catala
e ™

Quin és el criteri
més adequat per
a citar un recurs
. electronic...?

e
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Traduccio al catala de normes UNE

2005

Conveni de col-laboracio per a
I'elaboracio de la versio
catalana oficial de les normes
UNE

2006

Presentacio de les primeres
normes UNE traduides al catala

© TERMCAT, Centre de Terminologia



Traduccio al catala de normes UNE

AEN/CTN 66 - Gestio de la Qualitat i Avaluacié de la Conformitat

UNE-EN ISO 9000:2005 Sistemes de gestio de la qualitat. Principis basics |
vocabulari. (ISO 9000:2005)

UNE-EN ISO 9001:2008 Sistemes de gestio de la qualitat. Requisits. (ISO
9001:2008)

AEN/CTN 50 — Documentacio

UNE-ISO 15489-1:2006 Informacio i documentacio. Gestio de documents. Part 1,
Consideracions generals.

UNE-ISO/TR 15489-2:2006 Informacioé i documentacio. Gestidé de documents.
Part 2, Directrius.

UNE-ISO 23081-1:2008 Informacio6 i documentacio. Processos de gestio
documental. Metadades de gestié documental. Part 1, Principis.

UNE-ISO/TR 26122:2008 Informacié i documentacio. Analisi dels processos de
treball per a la gestié documental.

UNE-ISO 30300:2011 Informacio i documentacio. Sistemes de gestio per a
documents. Fonaments i vocabulari

UNE-ISO 30301:2011 Informacio i documentacio. Sistemes de gestio per a
documents. Requisits.

© TERMCAT, Centre de Terminologia
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Traduccio al catala de normes UNE

Ftes, Generaliat de TERMCAT b
» Calsunys {Demanda intamal
- Alirés organismes
puibkcs.
- = Universtals
3
L o PeEEnoiRcons | Direccia |
cal legis probessionala fpastidh
Professionals, sl AL
* L eapapiakbes, Conrveni
reashigadars Proasupoal
o
g e AEMOR e

Guies TERMGAT par
A la waducci

Memonas de fraduccko

Moema original

Revisid Consell
Bupervisor (informa)

El procés de traduccio de
normes internacionals al
catala es du a terme
d’acord amb els requisits
de la norma UNE-EN
15038:2006, de serveis de
traduccio. ] s e

Actuabract
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a trajectoria seguida pel TERMCAT

No hi ha cap vent favorable per a qui no sap on va

(Seneca)
© TERMCAT, Centre de Terminologia



' Planificar estrategicament per avancar

PRESENT
» 4

© TERMCAT, Centre de Terminologia

en la bona direccio

Elements externs

Estrategia FUTUR
| y’

Elements interns




Gestionar els documents per avangar
en la gestio del coneixement

gestio documental és entesa com un procés de suport que inclou un
conjunt de directrius i criteris generals tecnics i practics que permeten
administrar el flux de documents generat o rebut pel TERMCAT en
I'exercici de les seves funcions, tot garantint la seva recuperacio |
conservacio.
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|
L
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EAGE UNE 150 _19005-1 008 Gesholioc
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& Ordedor KALE UNELLXNO0] Gestol orin
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a* termaat (\Vihera) (T K462 UNE -EN-150%00] _SstermunGetiofrerga l
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Eines documentals
Quadre de classificacio

K494 Produccio terminologica
K421 Obresterminologiques

EO3 | Recerca
E04 | Edicid K452 Gestio de la qualitat

EO5 | Difusid K446 Protocols
E06 | Gestio K447 Politicade laqualitat
EO7 | Avaluacio K448 Comissio de Qualitat

K468 Normes

K449 Auditories
K457 Indicadors de qualitat
K460 Manual de qualitat

EO3 | Recerca K498 Gestid de la incidencia

E04 | Edicid K499 Satisfaccio client

EO5 | Difusio

E06 | Gestio K453 Gestio de lainformacioi del coneixement
E07 | Avaluacié K455 Gestid de la Intranet

K472 Classificacions

K456 Tallers
K465 Articles
K470 Ressenyes

EO3 | Recerca K473 Innovacid
E04 | Edicié K488 Rad daras

EO5 | Difusié K500 Butlletiintern
E06 | Gestio

EO7 | Avaluacio

© TERMCAT, Centre de Terminologia
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K468

MNormes
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Eines documentals
Mapa documental

Drets d'accés

i

Documentacis fruil de |'elaboracid
de normes

Un expedient per
cadascun dels
productes
terminolbgics.
Aguest es
subdivideix an cinc
subsxpedients
|identificats amb
una subdivisid
especifica: E03
Recerca, EQ4
Edicid, EOS Difusid,
EQE Gestic i EOT
Avaluacid

K468 - ED3

Recerca

Decumentacid téemica generada
durant |'elaboracid de les normes

Un subexpedhent
per fota la
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1) Normalitzacio terminologica

2) Elaboracié de productes terminologics
3) Assessorament terminologic

4) Traduccio de normes al catala

5) Valoracié terminoldgica de productes
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Caminant cap al futur

Buscant la col-laboracio de totes les parts interessades i la
coordinacio amb totes les persones i institucions
dedicades al foment de la llengua catalana
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EL PLA DE FORMACIO PER A LA
IMPLANTACIO, AUDITORIA | CERTIFICACIO
SEGONS ISO 30301

Ramon Alberch i Fugueras

Director de I'Escola Superior d’Arxivistica i Gestio de Documents de la
Universitat Autonoma de Barcelona (ESAGED-UAB)




LA FAMILIA DE NORMES ISO 30300

-Un gran salt qualitatiu per a la professio
-La necessaria complementarietat d’ unes normes de referencia:

-UNE-EN ISO 30300. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para
documentos. Fundamentos y vocabulario.

-UNE-EN ISO 30301. Informacion y documentacion. Sistemas de gestion para
documentos. Requisitos.

-UNE-EN ISO/IEC 17021. Evaluacion de la conformidad. Requisitos para los
organismos que realizan la auditoria y la certificacion de sistemas de gestion.

-UNE-EN ISO 19011. Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de
la calidad y ambiental.




EL PLA DE FORMACIO

-L'oferta formativa de 'ESAGED:
1.El Master oficial en arxivistica i gestio de documents
2.El postgrau en gestio de documents electronics. 5 edicions presencials

3.El postgrau en gestio, preservacio i difusio d'arxius fotografics. 12 edicio on line
en castella.

4.El postgrau en gestio i tractament digital de documentacio historica. 12 edicio
presencial.

5.El pla de formacio AAC-ESAGED i I'oferta de cursos a mida.

-Un nou repte: el pla de formacio a I'entorn de les 1ISO 30300/30301.




UN PROPOSTA AMBICIOSA | DE LLARG
RECORREGUT

-Un nou repte: el pla de formacio a I'entorn de les 1ISO 30300/30301

-Un pla de formacio dissenyat des d’una institucio universitaria.
-Una proposta adrecada a les organitzacions.
-Un instrument especific per al mon de I'empresa: ESAGED-Efficientia.

-Una formacio amb voluntat sequiencial i acumulativa. Octubre 2012 a febrer
2013.

-Una oferta presencial i on line, en catala i castella.

-Una proposta que combina la formulacio teorica amb la presentacio d'un cas
practic.

-Un equip formatiu de caracter expert i de procedencia interdisciplinar.




UNA PROPOSTA AMBICIOSA | DE LLARG
RECORREGUT

-ELS TRES EIXOS BASICS DE LA PROPOSTA.

A. Implantacio d'un sistema de gestio per a documents segons 1SO 30300/30301.
Presencial. 12 edicio.

-Destinataris: adrecat fonamentalment a professionals de la gestio de documents
| els arxius, a responsables de sistemes d'informacio amb estudis especifics en la

materia i/o experiencia professional en els sectors de I'empresa o administracio.

-Objectius:
-Obtenir una visio global de la familia de normes 1SO 30300.

-Coneixer els conceptes fonamentals d’un sistema de gestio per a documents.




UNA PROPOSTA AMBICIOSA | DE LLARG
RECORREGUT

-Adquirir els coneixements necessaris per a implantar un sistema de gestio per
als documents ISO 30301.

-Coneixer els trets basics del procediment d'auditoria interna i certificacio.
-Elaborar una documentacio de qualitat.

-Credits: 2 ETCS (equivalents a 50 hores. Inclou les hores de docencia i de treball
personal de l'alumne). 5 sessions de set hores cadascuna.

-Titol: Certificat d’expert en implantacio de sistemes de gestio per documents
segons ISO 30300/30301 per la UAB-ESAGED signat pel Rector.




UNA PROPOSTA AMBICIOSA | DE LLARG
RECORREGUT

B. Auditors interns en sistemes de gestio per a documents seqgons ISO
30300/30301. Presencial i on line. 121 22 edicio.

-Destinataris: adrecat fonamentalment a arxivers/gestors de documents, experts
en organitzacio, informatics i responsables de sistemes de qualitat en empreses,
administracions, despatxos professionals, etc.

-Objectius:
-Obtenir una visio global de la familia de normes I1SO 30300.

-Coneixer els conceptes fonamentals d'un sistema de gestio per a documents.

-Definir les responsabilitats de les persones implicades.




UNA PROPOSTA AMBICIOSA | DE LLARG
RECORREGUT

-Adquirir els coneixements necessaris per a la planificacio i realitzacio
d’'auditories internes de sistemes de gestio per a documents.

-Coneixer les tecniques | metodologia de les auditories de sistemes de gestio
per a documents.

.Coneixer el proces de certificacio.

-Credits: 2 ETCS (equivalents a 50 hores. Inclou les hores de docencia i de treball
personal de l'alumne). 5 sessions de set hores cadascuna.

-Titol: Certificat d’expert en auditoria interna de sistemes de gestio per a
documents segons ISO 30300/30301 per la UAB-ESAGED signat pel Rector.




UNA PROPOSTA AMBICIOSA | DE LLARG
RECORREGUT

-C. Auditors per a la certificacio de sistemes de gestio per a documents seqons
1SO 30300/30301. Presencial. 12 edicio.

-Destinataris: adrecat a professionals de la consultoria, 'auditoria i la certificacio, i
a experts en gestio de documents i arxius.

-Objectius:
-Obtenir una visio global de la familia de normes 1SO 30300.

-Coneixer els conceptes fonamentals d’un sistema de gestio de documents.

-Coneixer les tecniques i metodologies que s’han de seguir per tal d’auditar un
SGD, aixi com els requisits de qualificacio de I'equip auditor.

-Coneixer el procés de certificacio.




UNA PROPOSTA AMBICIOSA | DE LLARG
RECORREGUT

-Ser capac d'auditar els sistemes de gestio per a documents determinant si el
sistema acompleix amb els requisits de la ISO 30301 i informar dels resultats.

-Credits: 2 ECTS (equivalents a 50 hores. Inclou les hores de docencia i de treball
personal de l'alumne). 5 sessions de set hores cadascuna.

-Titol: Certificat d’expert en auditoria per a la certificacio de sistemes de gestio

per a documents segons ISO 30300/30301 per la UAB-ESAGED signat pel Rector.

-Per a més informacio;




UN EIXAMPLAMENT NOTABLE DEL MERCAT DE
TREBALL

-La norma ISO 30301 obre unes notables expectatives per al sector professional de
la gestio dels documents i els arxius en tres ambits concrets:

a)La implantacio de sistemes de gestio de documents
b)L’auditoria interna (de primera part)
c)L'auditoria de certificacio (de segona o tercera part)

-Una oportunitat per als professionals de la gestio dels documents i els arxius, per a
les empreses d’'assessoria i consultoria i per a les empreses de certificacio.

-Un emplagcament de caracter central per als organs encarregats de formular,
implementar i mantenir un SGD.




Arxivers-gestors de documents, uns
professionals per les
ISO 30300 i 30301

Joan Antoni Jiménez
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Importancia GD




D’on venim (l)

e A Grecia o Roma, els arxivers eren funcionaris
publics.

A [Antiguitat (Egipte, Mesopotamia, Greécia...) la
conservacio dels arxius sempre va estar vinculada a
'exercici del poder; disposar de la memoria era un
instrument essencial per governar i administrar.
Accedir-hi, en consequiéncia, no era un dret sino un
privilegi. Es" por. aix0 que, antiguament, el carrec
d’arxiver sempre fou considerat un lloc de alta
jerarquia, proxim a l'autoritat executiva.




D’on venim? (ll)

e Segle XIX, obertura dels arxius cap a la societat i més
concretament cap als investigadors i els estudiosos
en general. @ — 7

e Canvi en el rol: receptors passius de documents.



| ara, on som?

Reformulacio de la metodologia arxivistica per tornar
a incorporar el cicle de vida dels documents.




Les premisses

* La informacio i la documentacio son punts critics de
I'empresa.

e La funcio arxiu ha anat guanyant protagonisme a
base d’influir en tots els processos lligats al cicle de
vida dels documents.

* Els documents que es creen avui
son la informacio del dema.




El rol dels arxivers

Els principis del Records Management.

El tsunami de les tecnologies de la informacio i de la
comunicacio (TIC).

Els estandards internacionals de normalitzacio de
politiques i procediments de gestio documental.




El cicle de vida dels documents

'aparicio de la Norma I1SO 15489:2001 Informacio i
Documentacio — Gestio Documental.

La familia de normes ISO 30300.
Altres estandards internacionals.

GESTION = 'CUMENTAI

MANUAL D’ARXIVISTICA

| GESTIO DOCUMENTAL




Estandards internacionals

ISO 14721 del model Open Archival Information System (model OAIS);
ISO 23081 de metadades pels documents;

ISO 19005 de format de fitxers de documents electronics per a la conservacio a
llarg termini (PDF/A-1);

ISO 15801 de recomanacions per a la veracitat i admissibilitat de documents
digitals;

ISO 18492 de conservacido a llarg termini d’informacié electronica basada en
documents;

ISO 17799 de codi de bones practiques per a la gestid de la seguretat de la
informacio;

ISO 26122 d’analisi de processos de treball per a documents;
ISO 17068 de repositoris per a documents digitals,

ISO 16175 de principis i requeriments funcionals per a documents [en sistemes
d’oficina digital. -

ISO 13008 de conversio i migracid de-documents digitals,

ISO 13028 de guies d’implementacié per a digitalitzacié de documents

ISO 18128 d’identificacio de riscos per a sistemes de documents, etc.




El sistema de gestio documental (I)

e La Llei 10/2001, d’arxius i documents, defineix el SGD
diu que és:

— el ‘conjunt d’operacions i de tecniques, integrades
en la gestio administrativa general, basades en
l'analisi de la produccio, la tramitacio i els valors
dels documents, que es destinen a la planificacio,
el control, I'us, la conservacio i l'eliminacio o la
transferencia dels'. documents. a un arxiu, amb
['objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el
tractament i aconsequir-ne -una gestio eficag i
rendible’.



El sistema de gestiéo documental (ll)

e Caracteristiques dels documents:
— Autenticitat
— Fiabilitat
— Integritat
— Disponibilitat




El sistema de gestiéo documental (lll)

Els arxivers han de garantir els principis d’'un SGD:

e quins documents s’han de produir,

e quina forma i estructura han de tenir els documents,
e quins requeriments de recuperacio i utilitzacio,

e uina organitzacio dels documents,

* quines metadades,

e quin periode de conservacio,
e compliment legal i normatiu,
* entorn segur, etc.




e Caracteristiques d’un SGD:

— el seu caracter sistematic.

Planificacio d’un SGD (l)

a fiabilitat,

a integritat,

a conformitat,
‘exhaustivitat , i,

{meraag

Major

productivitat davant

desastres

Menor
Estalvi
temps
de costos

de resposta

Estrategia
ambiental



Planificacio d’un SGD (lIl)

* Eines:
— El gestor documental (Documents Management, DM).
— El modul d’arxiu (Records Management, RM).




Els instruments del SGD

e Larxiver li dira al SGD:
— quins documents ha de capturar, © }mmm
— com s’ha de realitzar aquesta ca ptu ra . | SOy
— com s’ha d’enregistrar, o~
— com s’ha de classificar i emmagatzemar, 0 &
— quin ha de ser el seu temps de retencio,

— qui i de guina manera pot tenir -accés a aquests
documents, etc.

Cal assegurar la tracabilitat i el seguiment del
document al llarg del seu cicle de vida.




Processos de GD (I)

* Eines:
- que permetin la gestio integral del cicle de vida

dels documents.

A d'Arxivers-Gestors
de Documents de Catalunya
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Processos de GD (Il)

* Integracid dels dos moduls de gestio: la gestio dels
documents (Document Management) i la gestio dels
documents d’arxiu (Records Management) per:

— produir i capturar documents i les seves metadades,
— controlar les versions dels documents,

— localitzar-los dins el sistema i recuperar-los,

— ha de gestionar els permisos de cada usuari, etc.



Actors implicats

* Els arxivers han de treballar conjuntament amb:
— tecnolegs i responsables de sistemes,
— responsables estrategics de I'organitzacio.

* Com?
— Equips multidisciplinars.




Quin valor afegit aportem els
arxivers?

* Aplicar la metodologia arxivistica en SGD que
integren els fluxos de treball i els processos de
les activitats de negoci de |'organitzacio:

— La politica de classificacid mitjancant el quadre de .

classificacio amb el procés de captura
documents.

— La politica de disposicio dels d
— La polltlca d’accés.




Intervencio dels arxivers

En el procés de produccio i captura de documents.

En el procés de descripcido i recuperacio dels
documents.

En el procés de classificacio dels documents.

En el procés de classificacio d’acceés i seguretzﬁ

En el proces d'avaluacio. WA @ig




Conclusions (l)

e La gestio documental dins d’'una organitzacio
té un protagonisme estrategic fonamental,
entenent la documentacio com un dels
principals actius de l'organitzacio, integrada
totalment en els processos de treball de les
seves activitats de negoci.



Conclusions (Il)

e La funcio arxius no és una funcio terminal, sind que
esta situada en la fase inicial del cicle de vida dels
documents.
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Conclusions (l1l)

* Els arxivers-gestors de documents son els
professionals més ben situats | preparats per
afrontar els reptes que suposa implantar,
auditar i certificar sistemes de gestio
documental a les empreses i organitzacions
d’acord amb les normes ISO 30300 i 30301.



Moltes gracies !!

Joan Antoni Jiménez

President de I’Associacio d’Arxivers-Gestors de Documents de
Catalunya

associacio@arxivers.com

WWW.arxivers.com
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