
Jornada tècnica

La Norma UNE-ISO 30301
aplicacions a les empreses

Barcelona, 27 de juny de 2012



• Programa 

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

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

• 11.30 La gestió documental en l’estratègia de les organitzacions
• Sra. Glòria Fontova. Cap de l’Àrea de Cooperació i Xarxes .TERMCAT

• 12.00 El pla de formació per a la implantació, auditoria i certificació segons ISO 30301
• Sr. Ramon Alberch.Director de l’Escola Superior d’Arxivística i Gestió Documental (UAB)

• 12.30 Arxivers-gestors de documents, uns professionals per les ISO 30300 i 30301
• Sr. Joan Antoni Jiménez. President de l’Associació d’Arxivers – Gestors de Documents 

de Catalunya.
• 13.00 Col·loqui

• 13.15 Tancament
• Sra. Eva Subirà . Directora a Catalunya. AENOR



Beneficios de la implantación de la UNE 
ISO 30300

JORNADA TÉCNICA
LA NORMA UNE ISO 30300: APLICACIONES 

EN LAS EMPRESAS
2 2012Barcelona, 27 de junio de 2012

carlota@carlotabustelo.com



Documentos en el siglo XXIg

Un mundo en trasformación

Contenidos, objetos digitales, evidencias digitales, 
documentos electrónicos, información corporativa

Los malentendidos de la adopción del inglés

En inglés: Distintas palabras con 
sutiles diferencias

En otros idiomas no existen, por lo que se han 
forzado las traduccionessutiles diferencias

Documents
Records

forzado las traducciones
Documentos
Registros (que en inglés es register)

carlota@carlotabustelo.com

Separación sin sentido entre la gestión documental como disciplina y los sistemas de gestión



Documentos en el siglo XXIDocumentos en el siglo XXI
• D t i f ió• Documentos= información
• Creada, recibida o conservada como evidencia o como activo
• En el desarrollo de sus actividades, procesos o funciones 

Sociedad digital globalizada

Decisiones 
tomadas

Acciones 
realizadas

Legalidad vigente y expectativas de las partes 
interesadas

carlota@carlotabustelo.com



Las normas ISO 30300
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Área de mejora: gestión de documentosÁrea de mejora: gestión de documentos

Á d jÁreas de mejora

Eficacia y eficienciaEficacia y eficiencia

Asuntos legales y jurídicos

Tecnologías de la información

Relaciones con las partes interesadas

Uso de la información

Riesgos y seguridad

Control de la información sobre las actividades de la f
organización durante todo el tiempo que sea necesaria para 

cualquier propósito
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Área de mejora: gestión de documentosÁrea de mejora: gestión de documentos

Áreas de mejoraÁreas de mejora

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

Eficacia y eficiencia  Integrar la gestión de documentos en 
los procesos de trabajo

Determinar de forma sistemática los 
documentos que deben crearse y cuanto 
tiempo deben conservarsetiempo deben conservarse

Establecer procesos y controles que 
pueden ser automatizadospueden ser automatizados

carlota@carlotabustelo.com



Área de mejora: gestión de documentosÁrea de mejora: gestión de documentos

ÁÁreas de mejora
Un sistema de gestión para los 
documentos (SGD) facilita:

Asuntos legales y 
jurídicos

 El cumplimiento de la legalidad vigente

L ibilid d d d t ió d lLa posibilidad de demostración de las 
actividades realizadas y las decisiones 
tomadas en caso de litigio

carlota@carlotabustelo.com



Área de mejora: gestión de documentosÁrea de mejora: gestión de documentos

ÁÁreas de mejora
Las tecnologías de la información son 
imprescindibles para la gestión de documentos, 

d l d
Tecnologías de la 
información

y son una de las inversiones prioritarias de 
cualquier organización. Todas las organizaciones 
tienden a la gestión casi exclusivamente en 
f t l t ó i U SGD dformato electrónico. Un SGD ayuda a: 

Mejorar el rendimiento en  tecnologías de la 
información y aumentar el retorno de lainformación y aumentar el retorno de la 
inversión

Racionalizar los planes de contingencia yRacionalizar los planes de contingencia y 
continuidad del negocio mediante la 
identificación de la información esencial

carlota@carlotabustelo.com



Área de mejora: gestión de documentosÁrea de mejora: gestión de documentos

ÁÁreas de mejora
Un sistema de gestión para los documentos 
(SGD) permite aumentar el prestigio y la 

ó d l ó l l
Relaciones con las 
partes interesadas

reputación de la organización que lo implanta, 
al estar en una mejor disposición para:

 D f d l d h d l t 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@carlotabustelo.com



Área de mejora: gestión de documentosÁrea de mejora: gestión de documentos

ÁÁreas de mejora
Un sistema de gestión para los 
documentos (SGD) ayuda a la gestión 

l d l f ó
Uso de la 
información

inteligente de la información que 
desborda a las organizaciones mediante:

 L li i ió d i f ió d li d La eliminación de información duplicada 
y redundante

La racionalización de la informaciónLa racionalización de la información 
compartida

carlota@carlotabustelo.com



Área de mejora: gestión de documentosÁrea de mejora: gestión de documentos

ÁÁreas de mejora
Un sistema de gestión para los 
documentos (SGD) complementa los 

d d d d l f ó
Riesgos y seguridad

sistemas de seguridad de la información y 
gestión de riesgos, ya que:

 N l id i d t No crear la evidencias y documentos 
adecuados de cada actividad o proceso de 
trabajo o no poder recuperarlos cuando se 
necesitan es un áreas de incertidumbrenecesitan es un áreas de incertidumbre 
importantes en la identificación de riesgos

La recuperación frente a desastresLa recuperación frente a desastres 
implica en gran parte la recuperación de 
las información vital para las 
organizaciones.

carlota@carlotabustelo.com

organizaciones.



Beneficios de utilizar las ISO 30300Beneficios de utilizar las ISO 30300

Áreas de mejora

Eficacia y eficiencia

Asuntos legales y jurídicos

T l í d l i f ió

 Utilizar un modelo 
internacionalmente aceptado (normas 
de sistemas de gestión) paraTecnologías de la información

Relaciones con las partes 
interesadas

Uso de la información

Riesgos y seguridad

de sistemas de gestión) para 
establecer la política y los objetivos 
documentales
 Integrar la gestión documental en el 

P d l lt di ió

g g
enfoque de la gestión de riesgos
 Incorporar la gestión documental en 
los mecanismos de mejora continua 

Poner en manos de la alta dirección una 
herramienta de gestión para 

implementar una infraestructura de 
gestión de los documentos

mediante la evaluación y la auditoría
Permitir los procesos de certificación 
de la conformidad por terceras partes

gestión de los documentos  Aprovechar las sinergias con otros 
sistemas de gestión

carlota@carlotabustelo.com



Claves de implementaciónClaves de implementación

Todas las organizaciones (cualquier tamaño, sector o país):
‐ crea documentos (información) y necesita controlarlos
por lo tanto es un usuario potencial de las ISO 30300‐ por lo tanto, es un usuario potencial de las ISO 30300

USUARIO POTENCIAL  USUARIO REAL

Cuando se produce la decisión consciente de implementar de forma 
sistemática una política documental y una infraestructura para la creación y 
el control de los documentos.
Cuando la metodología escogida se quiere basar en la aplicación de la 
metodología de los sistemas de gestión y las buenas prácticas  
i t i linternacionales

carlota@carlotabustelo.com



Claves de implementaciónClaves de implementación

¿Cómo habría que enfocar una buena 
implementación de la ISO 30301?

– Integrar los objetivos documentales en los objetivos estratégicos de la 
organizaciónorganización

– Ligar el “sistema de gestión” con la infraestructura operativa de la gestión de 
documentos
Implementar el marco sistemático de la mejora continua– Implementar el marco sistemático de la mejora continua

– Comprometer a la alta dirección para dotar del apoyo y de los recursos 
necesarios para su implementación

carlota@carlotabustelo.com



Claves de implementaciónClaves de implementación
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Claves de implementaciónClaves de implementación

MEDIO INTERIORIZACIÓN INVERSIÓN

FIN
GASTO
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La gestiLa gestióó documental en documental en 
ll’’estratestratèègia de les organitzacionsgia de les organitzacions

Jornada TJornada Tèècnica: La norma UNEcnica: La norma UNE--ISO 30301 ISO 30301 
Aplicacions a les empresesAplicacions a les empreses

Barcelona, 27 de juny de 2012Barcelona, 27 de juny de 2012

Glòria FontovaGlòria Fontova



© TERMCAT, Centre de Terminologia

Qui somQui som

Organisme públic, creat l’any 1985, encarregat de coordinar 
l’activitat terminològica en llengua catalana
Organisme públic, creat l’any 1985, encarregat de coordinar 
l’activitat terminològica en llengua catalana

Integració en la política lingüística del Govern de la Generalitat de 
Catalunya

Vinculació i dependència de l’IEC com a autoritat normativa de la 
llengua catalana

Vinculació amb el CPNL, òrgan d’implantació territorial de la 
política lingüística



© TERMCAT, Centre de Terminologia

amb vocació de servei i mantenint 
un diàleg permanent amb els grups 
d’interès,

La nostra missiLa nostra missióó

Garantir la disponibilitat de la terminologia catalana en tots els sectors 
de coneixement i d’activitat, mitjançant la creació d’eines i recursos 
de qualitat, 

en coordinació amb les institucions que s’ocupen del 
desenvolupament i el foment de la llengua catalana, i en un context 
determinat per la globalització i la crisi econòmica.



© TERMCAT, Centre de Terminologia

Eixos dEixos d’’activitatactivitat
NormalitzaciNormalitzacióó de la terminologia catalanade la terminologia catalana

assetjam
ent a l’escola

assetjam
ent escolar

búl·ling

bullying

intim
idació

m
altractam

ent entre alum
nes

m
altractam

ent entre iguals

m
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e

victim
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de l’entorn 

escolar
assetjament 
escolar



© TERMCAT, Centre de Terminologia

Eixos dEixos d’’activitatactivitat
ElaboraciElaboracióó de recursos terminològicsde recursos terminològics



© TERMCAT, Centre de Terminologia

Eixos dEixos d’’activitatactivitat
Serveis dServeis d’’assessoramentassessorament

És correcte 
el terme…?

Quin és el 
terme català

per a 
denominar…?

Hi ha alguna obra 
terminològica en 
català de l’àmbit 

de…?

Quin és el criteri 
més adequat per 
a citar un recurs 
electrònic…?



© TERMCAT, Centre de Terminologia

Eixos dEixos d’’activitatactivitat
TraducciTraduccióó de normes tde normes tèècniquescniques



© TERMCAT, Centre de Terminologia

TraducciTraduccióó al catalal catalàà de normes UNEde normes UNE

2005

Conveni de col·laboració per a 
l’elaboració de la versió
catalana oficial de les normes 
UNE

2006

Presentació de les primeres 
normes UNE traduïdes al català



© TERMCAT, Centre de Terminologia

TraducciTraduccióó al catalal catalàà de normes UNEde normes UNE
AEN/CTN 66 - Gestió de la Qualitat i Avaluació de la Conformitat

UNE-EN ISO 9000:2005 Sistemes de gestió de la qualitat. Principis bàsics i 
vocabulari. (ISO 9000:2005)
UNE-EN ISO 9001:2008 Sistemes de gestió de la qualitat. Requisits. (ISO 
9001:2008)

AEN/CTN 50 – Documentació

UNE-ISO 15489-1:2006 Informació i documentació. Gestió de documents. Part 1, 
Consideracions generals.
UNE-ISO/TR 15489-2:2006 Informació i documentació. Gestió de documents. 
Part 2, Directrius.
UNE-ISO 23081-1:2008 Informació i documentació. Processos de gestió
documental. Metadades de gestió documental. Part 1, Principis.
UNE-ISO/TR 26122:2008 Informació i documentació. Anàlisi dels processos de 
treball per a la gestió documental.
UNE-ISO 30300:2011 Informació i documentació. Sistemes de gestió per a 
documents. Fonaments i vocabulari
UNE-ISO 30301:2011 Informació i documentació. Sistemes de gestió per a 
documents. Requisits.



© TERMCAT, Centre de Terminologia

TraducciTraduccióó al catalal catalàà de normes UNEde normes UNE
UNEUNE--ISO 30300 / UNEISO 30300 / UNE--ISO 30301ISO 30301



© TERMCAT, Centre de Terminologia

TraducciTraduccióó al catalal catalàà de normes UNEde normes UNE

El procés de traducció de 
normes internacionals al 
català es du a terme 
d’acord amb els requisits 
de la norma UNE-EN 
15038:2006, de serveis de 
traducció. 

El procés de traducció de 
normes internacionals al 
català es du a terme 
d’acord amb els requisits 
de la norma UNE-EN 
15038:2006, de serveis de 
traducció. 



© TERMCAT, Centre de Terminologia

La trajectòria seguida pel TERMCATLa trajectòria seguida pel TERMCAT

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



© TERMCAT, Centre de Terminologia

Planificar estratPlanificar estratèègicament per avangicament per avanççarar
en la bona direccien la bona direccióó
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Gestionar els documents per avanGestionar els documents per avanççarar
en la gestien la gestióó del coneixementdel coneixement

La gestió documental és entesa com un procés de suport que inclou un 
conjunt de directrius i criteris generals tècnics i pràctics que permeten 
administrar el flux de documents generat o rebut pel TERMCAT en 
l’exercici de les seves funcions, tot garantint la seva recuperació i 
conservació.



© TERMCAT, Centre de Terminologia

K494 Producció terminològica
K421 Obres terminològiques 
 

E03 Recerca  
E04 Edició 
E05 Difusió 
E06 Gestió 
E07 Avaluació 

 
                K468 Normes 
 

E03 Recerca  
E04 Edició 
E05 Difusió 
E06 Gestió 
E07 Avaluació 

 
                K472 Classificacions 
 

E03 Recerca  
E04 Edició 
E05 Difusió 
E06 Gestió 
E07 Avaluació 

 

Eines documentalsEines documentals
Quadre de classificaciQuadre de classificacióó

K452 Gestió de la qualitat
                K446 Protocols 
                K447 Política de la qualitat 
                K448 Comissió de Qualitat 
                K449 Auditories 
                K457 Indicadors de qualitat 
                K460 Manual de qualitat 
                K498 Gestió de la incidència 
                K499 Satisfacció client 
 
K453 Gestió de la informació i del coneixement 

K455 Gestió de la Intranet 
K456 Tallers 
K465 Articles 
K470 Ressenyes 
K473 Innovació 
K488 Raó daràs 
K500 Butlletí intern 
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Eines documentalsEines documentals
Mapa documentalMapa documental
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Eines documentalsEines documentals
T_ermòmetreT_ermòmetre
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Gestionar la qualitat per aprendre i millorarGestionar la qualitat per aprendre i millorar



© TERMCAT, Centre de Terminologia

1) Normalització terminològica
2) Elaboració de productes terminològics
3) Assessorament terminològic
4) Traducció de normes al català
5) Valoració terminològica de productes

LL’’adopciadopcióó del model ISO 9001del model ISO 9001
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La cultura de les organitzacionsLa cultura de les organitzacions
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Buscant la col·laboració de totes les parts interessades i la 
coordinació amb totes les persones i institucions 
dedicades al foment de la llengua catalana

Caminant cap al futurCaminant cap al futur



gfontova@termcat.cat

Gràcies per la vostra 
atenció!

G300_Comunicacio\G356_CongressosJornades_2012_AENOR_UNE-ISO30301



Ramon Alberch i Fugueras

Director de l’Escola Superior d’Arxivística i Gestió de Documents de la 
Universitat Autònoma de Barcelona (ESAGED-UAB)

EL PLA DE FORMACIÓ PER A LA 
IMPLANTACIÓ, AUDITORIA I CERTIFICACIÓ

SEGONS ISO 30301



LA FAMÍLIA DE NORMES ISO 30300
-Un gran salt qualitatiu per a la professió

-La necessària complementarietat d’ unes normes de referència:
-UNE-EN ISO 30300. Información y documentación. Sistemas de gestión para 

documentos. Fundamentos y vocabulario.
-UNE-EN ISO 30301. Información y documentación. Sistemas de gestión para 

documentos. Requisitos.
-UNE-EN ISO/IEC 17021. Evaluación de la conformidad. Requisitos para los 

organismos que realizan la auditoría y la certificación de sistemas de gestión.
-UNE-EN ISO 19011. Directrices para la auditoría de los sistemas de gestión de 

la calidad y ambiental.



EL PLA DE FORMACIÓ
-L’oferta formativa de l’ESAGED:

1.El Màster oficial en arxivística i gestió de documents
2.El postgrau en gestió de documents electrònics. 5 edicions presencials
3.El postgrau en gestió, preservació i difusió d’arxius fotogràfics. 1ª edició on line 
en castellà. 
4.El postgrau en gestió i tractament digital de documentació històrica. 1ª edició
presencial.
5.El pla de formació AAC-ESAGED i l’oferta de cursos a mida.
-Un nou repte: el pla de formació a l’entorn de les ISO 30300/30301.



UN PROPOSTA AMBICIOSA I DE LLARG 
RECORREGUT
-Un nou repte: el pla de formació a l’entorn de les ISO 30300/30301

-Un pla de formació dissenyat des d’una institució universitària.
-Una proposta adreçada a les organitzacions.
-Un instrument específic per al món de l’empresa: ESAGED-Efficientia.

-Una formació amb voluntat seqüencial i acumulativa. Octubre 2012 a febrer 
2013.

-Una oferta presencial i on line, en català i castellà.
-Una proposta que combina la formulació teòrica amb la presentació d’un cas 

pràctic.

-Un equip formatiu de caràcter expert i de procedència interdisciplinar.



UNA PROPOSTA AMBICIOSA I DE LLARG 
RECORREGUT
-ELS TRES EIXOS BÀSICS DE LA PROPOSTA.

A. Implantació d’un sistema de gestió per a documents segons ISO 30300/30301. 
Presencial. 1ª edició.

-Destinataris: adreçat fonamentalment a professionals de la gestió de documents 
i els arxius, a responsables de sistemes d'informació amb estudis específics en la 
matèria i/o experiència professional en els sectors de l’empresa o administració.

-Objectius: 
·Obtenir una visió global de la família de normes ISO 30300.
·Conèixer els conceptes fonamentals d’un sistema de gestió per a documents.



UNA PROPOSTA AMBICIOSA I DE LLARG 
RECORREGUT

·Adquirir els coneixements necessaris per a implantar un sistema de gestió per 
als documents ISO 30301.

·Conèixer els trets bàsics del procediment d’auditoria interna i certificació.
·Elaborar una documentació de qualitat.

-Crèdits: 2 ETCS (equivalents a 50 hores. Inclou les hores de docència i de treball 
personal de l’alumne). 5 sessions de set hores cadascuna.

-Títol: Certificat d’expert en implantació de sistemes de gestió per  documents 
segons ISO 30300/30301 per la UAB-ESAGED signat pel Rector.



UNA PROPOSTA AMBICIOSA I DE LLARG 
RECORREGUT

B. Auditors interns en sistemes de gestió per a documents segons ISO 
30300/30301. Presencial i on line. 1ª i 2ª edició. 

-Destinataris: adreçat fonamentalment a arxivers/gestors de documents, experts 
en organització, informàtics i responsables de sistemes de qualitat en empreses, 
administracions, despatxos professionals, etc.

-Objectius:
·Obtenir una visió global de la família de normes ISO 30300.
·Conèixer els conceptes fonamentals d’un sistema de gestió per a documents.
·Definir les responsabilitats de les persones implicades.



UNA PROPOSTA AMBICIOSA I DE LLARG 
RECORREGUT

·Adquirir els coneixements necessaris per a la planificació i realització
d’auditories internes de sistemes de gestió per  a documents.

·Conèixer les tècniques i metodologia de les auditories de sistemes de gestió
per  a documents.

·Conèixer el procés de certificació.
-Crèdits: 2 ETCS (equivalents a 50 hores. Inclou les hores de docència i de treball 

personal de l’alumne). 5 sessions de set hores cadascuna.
-Títol: Certificat d’expert en auditoria interna de sistemes de gestió per a 

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



UNA PROPOSTA AMBICIOSA I DE LLARG 
RECORREGUT
-C. Auditors per a la certificació de sistemes de gestió per  a documents segons 
ISO 30300/30301. Presencial. 1ª edició.

-Destinataris: adreçat a professionals de la consultoria, l’auditoria i la certificació, i 
a experts en gestió de documents i arxius.

-Objectius:
·Obtenir una visió global de la família de normes ISO 30300.
·Conèixer els conceptes fonamentals d’un sistema de gestió de documents.
·Conèixer les tècniques i metodologies que s’han de seguir per tal d’auditar un 

SGD, així com els requisits de qualificació de l’equip auditor.
·Conèixer el procés de certificació.



UNA PROPOSTA AMBICIOSA I DE LLARG 
RECORREGUT

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

-Crèdits: 2 ECTS (equivalents a 50 hores. Inclou les hores de docència i de treball 
personal de l’alumne). 5 sessions de set hores cadascuna. 

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

-Per a més informació: www.esaged.cat



UN EIXAMPLAMENT NOTABLE DEL MERCAT DE 
TREBALL

-La norma ISO 30301 obre unes notables expectatives per al sector professional de 
la gestió dels documents i els arxius en tres àmbits concrets:
a)La implantació de sistemes de gestió de documents
b)L’auditoria interna (de primera part)
c)L’auditoria de certificació (de segona o tercera part)
-Una oportunitat per als professionals de la gestió dels documents i els arxius, per a 
les empreses d’assessoria i consultoria i per a les empreses de certificació.
-Un emplaçament de caràcter central per als òrgans encarregats de formular, 
implementar i mantenir un SGD. 



Arxivers-gestors de documents, uns 
professionals per les

ISO 30300 i 30301

Joan Antoni Jiménez



De què estem parlant?



Importància GD



D’on venim (I)

• A Grècia o Roma, els arxivers eren funcionaris
públics.

A l’Antiguitat (Egipte, Mesopotàmia, Grècia...), la
conservació dels arxius sempre va estar vinculada a
l’exercici del poder; disposar de la memòria era un
instrument essencial per governar i administrar.
Accedir-hi, en conseqüència, no era un dret sinó un
privilegi. És por això que, antiguament, el càrrec
d’arxiver sempre fou considerat un lloc de alta
jerarquia, pròxim a l’autoritat executiva.



D’on venim? (II)

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

• Canvi en el rol: receptors passius de documents.



I ara, on som?

• Reformulació de la metodologia arxivística per tornar
a incorporar el cicle de vida dels documents.



Les premisses

• La informació i la documentació són punts crítics de
l’empresa.

• La funció 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

són la informació del demà.



El rol dels arxivers

• Els principis del Records Management.

• El tsunami de les tecnologies de la informació i de la
comunicació (TIC).

• Els estàndards internacionals de normalització de
polítiques i procediments de gestió documental.



El cicle de vida dels documents 

• L’aparició de la Norma ISO 15489:2001 Informació i
Documentació – Gestió Documental.

• La família de normes ISO 30300.

• Altres estàndards internacionals.



Estàndards 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 electrònics per a la conservació a

llarg termini (PDF/A-1);
• ISO 15801 de recomanacions per a la veracitat i admissibilitat de documents

digitals;
• ISO 18492 de conservació a llarg termini d’informació electrònica basada en

documents;
• ISO 17799 de codi de bones pràctiques per a la gestió de la seguretat de la

informació;
• ISO 26122 d’anàlisi 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 conversió i migració de documents digitals,
• ISO 13028 de guies d’implementació per a digitalització de documents
• ISO 18128 d’identificació de riscos per a sistemes de documents, etc.



El sistema de gestió documental (I) 

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

– el ‘conjunt d’operacions i de tècniques, integrades
en la gestió administrativa general, basades en
l’anàlisi de la producció, la tramitació i els valors
dels documents, que es destinen a la planificació,
el control, l’ús, la conservació i l’eliminació o la
transferència dels documents a un arxiu, amb
l’objectiu de racionalitzar-ne i unificar-ne el
tractament i aconseguir-ne una gestió eficaç i
rendible’.



El sistema de gestió documental (II) 

• Característiques dels documents:

– Autenticitat

– Fiabilitat

– Integritat

– Disponibilitat



El sistema de gestió documental (III)

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

• quins documents s’han de produir,

• quina forma i estructura han de tenir els documents,

• quins requeriments de recuperació i utilització,

• quina organització dels documents,

• quines metadades,

• quin període de conservació,

• compliment legal i normatiu,

• entorn segur, etc.



Planificació d’un SGD (I)

• Característiques d’un SGD:

– la fiabilitat,

– la integritat,

– la conformitat,

– l’exhaustivitat , i,

– el seu caràcter sistemàtic.



Planificació d’un SGD (II)

• Eines:

– El gestor documental  (Documents Management, DM).

– El mòdul d’arxiu (Records Management, RM).



Els instruments del SGD

• L’arxiver li dirà al SGD:
– quins documents ha de capturar,

– com s’ha de realitzar aquesta captura,

– com s’ha d’enregistrar,

– com s’ha de classificar i emmagatzemar,

– quin ha de ser el seu temps de retenció,

– qui i de quina manera pot tenir accés a aquests
documents, etc.

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



Processos de GD (I)

• Eines:
- que permetin la gestió integral del cicle de vida 
dels documents.



Processos de GD (II)

• Integració dels dos mòduls de gestió: la gestió dels
documents (Document Management) i la gestió 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:

– tecnòlegs i responsables de sistemes,

– responsables estratègics de l’organització. 

• Com?

– Equips multidisciplinars.



Quin valor afegit aportem els 
arxivers?

• Aplicar la metodologia arxivística en SGD que
integren els fluxos de treball i els processos de
les activitats de negoci de l’organització:

– La política de classificació mitjançant el quadre de
classificació amb el procés de captura de
documents.

– La política de disposició dels documents.

– La política d’accés.

– La integració del correu electrònic en el SGD.



Intervenció dels arxivers

• En el procés de producció i captura de documents.

• En el procés de descripció i recuperació dels
documents.

• En el procés de classificació dels documents.

• En el procés de classificació d’accés i seguretat.

• En el procés d’avaluació.



Conclusions (I)

• La gestió documental dins d’una organització 
té un protagonisme estratègic fonamental, 
entenent la documentació com un dels 
principals actius de l’organització, integrada 
totalment en els processos de treball de les 
seves activitats de negoci. 



Conclusions (II)

• La funció arxius no és una funció terminal, sinó que
està situada en la fase inicial del cicle de vida dels
documents.



Conclusions (III)

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



Moltes gràcies !!

Joan Antoni Jiménez

President de l’Associació d’Arxivers-Gestors de Documents de 
Catalunya

associacio@arxivers.com

www.arxivers.com
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