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RESUMO

Analisa a norma ISO 15489, suas caracteristicas e perspectivas, bem como o modelo que propde
a implantacdo de um sistema de gestdo de documentos nas organiza¢des, sua relagdo com os
sistemas de qualidade e a mudanca de estratégia acarretada pelo surgimento das normas ISO
30300 e 30301, o que por sua vez motiva a revisdo da norma ISO 15489, prevista para 2015.
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ABSTRACT

It analyzes I1SO15489, its characteristics and prospects, as well as the model that proposes the
implementation of a records management system in organizations, its relation to quality sys-
tems and the shift in strategy resulting from the emergence of 1ISO 30300 and 30301, which in
turn motivates the revision of ISO 15489, planned for 2015.
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RESUMEN

Analisa la norma ISO 15489, sus caracteristicas y perspectivas, bien como el modelo que pro-
pone para la implantacion de un sistema de gestion de documentos en las organizaciones, su
relacién con los sistemas de calidad y en el cambio de estrategia que ha supuesto la aparicion
de las normas I1SO 30300 y 30301, lo que, por su turno, motiva la adaptacién de la norma ISO
15489, prevista para 2015.

Palabras clave: ISO 15489:2001; gestion de documentos digitales; modelos de gestion de documentos.
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LOs "DOCUMENTOS" DE CALIDAD

El esfuerzo normalizador en lo relativo a la gestién de documentos ha tenido estos ulti-
mos afos un enorme impacto profesional. Si bien desde la segunda mitad de la década de
los afos 80 del pasado siglo el protagonismo recaia de manera exclusiva en el Consejo In-
ternacional de Archivos, que orientaba su labor a la descripcién de los documentos, a partir
de 2001 la iniciativa de mayor impacto corresponde a ISO. Esta organizacion comprendié
la importancia de la tarea de convertir en norma internacional una norma australiana de
1996, AS 4390, orientada a cubrir el vacio existente en las normas de gestion de la calidad
en relacién a la gestién de los documentos en las organizaciones (los denominados quality
records). Con este objetivo se iniciaron los trabajos que condujeron a la aparicién, en 2001,
de la norma ISO 15489.

Es importante situar el origen de esta norma precisamente en el contexto de las normas
de calidad para comprender, con la debida profundidad, su orientacién a regular el sistema de
gestiéon documental de las organizaciones, procurando a éstas unas directrices para conseguirlo.

De hecho, la norma supone la plasmacion del mas destacado esfuerzo de consenso lle-
vado a cabo hasta el momento por establecer un modelo internacional de buenas practicas
de gestion de documentos en un contexto dificil, dominado por tradiciones nacionales muy
distintas entre si y dificilmente compatibles, en muchos casos. Esta dificultad ya se habia
manifestado, como un hecho recurrente, a lo largo de la trayectoria de instituciones de gran
relevancia profesional, como el Consejo Internacional de Archivos. Sin embargo, parece que
el marco ha cambiado. De hecho, la complejidad en cuanto a la gestiéon de los documentos
electrénicos, asi como la necesidad de interoperabilidad a todos los niveles, aconsejan un
acercamiento metodoldgico en la teoria y en la praxis (en torno a la misma fecha trabajaba
la Unién Europea en otra iniciativa en este sentido, de la que derivé el modelo de requisitos
para la gestion de documentos electrénicos - MoReq). En esta corriente cabe ubicar, preci-
samente, la iniciativa de ISO, de la que observaremos a continuacion algunas de sus caracte-
risticas mds destacadas.

ANALISIS DE LA NORMA

DENOMINACION

La denominacién formal de la norma es la siguiente: ISO 15489-1:2001 Informacion y
documentacion - Gestion de documentos - Parte 1: Generalidades.

La norma nacié acompanada de un informe técnico: ISO/TR 15489-2:2001 Informacién y
documentacién - Gestién de documentos — Parte 2: Guia de aplicacién.

CARACTERISTICAS

Probablemente la caracteristica mas importante de la norma ISO 15489:2001 sea que,
aun teniendo como objeto actuar como respaldo documental de las normas de sistemas
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de gestion de la calidad y medioambientales (ISO 9001 y 14001), no sea una norma de cer-
tificacién, sino que se limite a procurar unas directrices orientadas a que las organizaciones
se doten de sistemas de gestién documental. Esta caracteristica es determinante, ya que su
vocacion se orienta a convertirse en Unico modelo internacional de gestiéon de documentos.
Otras caracteristicas de la norma son las siguientes:

(1) supone el mayor hito mundial, hasta el momento, como referente para “buenas prac-
ticas” para los profesionales de la gestién de documentos y archivos, si bien excluye de ma-
nera absolutamente incomprensible - de acuerdo con la tradicién espanola, tanto adminis-
trativa como archivistica —, en cuanto a su alcance, la gestidn de los documentos una vez que
éstos alcanzan en plenitud su valor histérico;

(2) la norma se declara, en principio, neutral en cuanto a tecnologia, aunque su orientaci-
6n apunta hacia un entorno automatizado. Este hecho se observa con mayor claridad en los
ambitos que han ido abordando de forma progresiva otras normas de la “familia ISO 15489":
metadatos (ISO 23081, partes 1, 2 y 3), procesos de trabajo en gestién de documentos (ISO/
TR 26122), guia de implantacion para la digitalizacion de documentos (ISO/TR 13028), prin-
cipios y requisitos funcionales para los documentos en entornos de oficina electrénicos (ISO
16175, partes 1, 2 y 3), repositorio de tercero de confianza para documentos electrénicos
(ISO/TR 17068), proceso de conversién y migracion de documentos electrénicos (ISO 13008)
y evaluacion de riesgos para procesos y sistemas de documentos (ISO/TR 18128);

(3) los principios y metodologias contenidas en la norma deben servir a las necesidades
de gestién de documentos de todas las organizaciones, tanto privadas como publicas, con
independencia de su tamafo, tipo, ubicaciéon o grado de implantacién de tecnologia;

(4) la norma puede considerarse una puesta al dia de los principios metodolégicos de la
archivistica, definiendo las caracteristicas esenciales del documento, destacando el interés
del analisis funcional y priorizando la clasificacién y la evaluacién documental entre los pro-
cesos de gestion de documentos;

(5) la norma tiene muy en cuenta que los directivos de las organizaciones son los impli-
cados claves en la aplicacién de sistemas de gestién de documentos, personas que pueden
no estar familiarizadas con las ventajas de una buena gestién documental, o no ser conscien-
tes de las consecuencias de su inexistencia;

(6) proporciona una vision excelente de los conceptos de gestidon de documentos a los
expertos en tecnologias de la informacién, por lo que los archiveros podemos construir con
ellos las oportunas alianzas basadas en un mejor entendimiento profesional;

(7) la primera parte (ISO 15489-1) es el corazén de la norma, utilizada para establecer los
principios fundamentales y el modelo para la definicién e implantacién de un sistema de
gestion de documentos. Con ese fin define los procesos clave de la gestion de documentos
en términos que el personal de cualquier nivel (incluyendo el de gestién y el no técnico)
pueda entender;

(8) la norma establece los requisitos para la creacién, mantenimiento y perdurabilidad
de documentos auténticos, fiables, integros y disponibles, asi como el contexto o sistema en
el que deben ser gestionados;
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(9) la segunda parte (ISO 15489-2) es un informe técnico, que recoge una metodologia
de implantacion de la gestién de documentos derivada de la metodologia australiana (Aus-
tralian Design and Implementation of Recordkeeping Systems — Dirks). Esta parte estd orien-
tada al personal responsable de gestionar documentos en una organizacion;

(10) en su conjunto, la norma requiere alguna interpretaciéon para hacerla aplicable a
nivel practico, especialmente en aquellas tradiciones en gestion de documentos y archivos
distantes de los planteamientos anglosajones en general y australianos en particular;

(11) es dindmica. Actualmente estd concluyendo su proceso de revision;

(12) uno de los principales retos para la efectiva implantacién de la norma ISO a nivel in-
ternacional consiste en la extension de sus principios al reflejo legal en los diferentes paises,
asi como en la adopcion firme de sus postulados por parte de las autoridades competentes
en gestion de documentos y archivos. Sin embargo, hasta la fecha, pese a las declaraciones
formales hechas por un buen nimero de paises, la norma no acaba de cumplir las expectati-
vas trazadas en su plasmacién practica. En este dificil contexto, corregir su limitado alcance
e iniciar una adecuada labor de difusiéon de la norma es fundamental.

LIMITACIONES

Sin embargo, la norma ISO 15489 no esta exenta de limitaciones. Entre éstas podemos
destacar las siguientes:

(1) sin duda, el principal problema para la aplicaciéon de la norma es la mutilacién de la
etapa histdrica en un modelo orientado metodolégicamente al continuo. El proceso actual
de revisién de la norma es el momento éptimo para modificar el alcance, de manera que los
procesos y controles de gestién de documentos tengan la debida continuidad a lo largo del
tiempo. La incorporacién del concepto de recordkeeping podria aportar alguna solucién al
respecto;

(2) el ciclo de la norma como cédigo voluntario de buenas practicas ha dado de si todos
los resultados posibles en los catorce anos desde su publicacién, por lo que puede conside-
rarse que estd ya agotado. Probablemente la norma deba evolucionar hacia la conformidad,
sin que por ello deban rebajarse las exigencias en cuanto a la necesidad de establecer y me-
dir la efectividad del cumplimiento de los procesos y controles de la gestion de documentos;

(3) la utilidad de la norma para los profesionales de la gestion de documentos, esto es,
los archiveros de las organizaciones, debe ser un elemento importante a potenciar en el
estado actual de revisidon de la norma. De hecho, desde su aparicién la norma viene siendo
utilizada como eficaz herramienta estratégica para el diagndstico y la mejora en el funcio-
namiento de sistemas de gestién de documentos en todas las organizaciones. Si bien es
conveniente que la norma se oriente a las personas que en las organizaciones deciden la
politica de gestiéon de documentos, ésta no debe abordarse de manera exclusiva, ya que los
profesionales no deben verse defraudados en sus expectativas de mejora de los sistemas
institucionales para los que trabajan;

(4) actualmente no queda claro si a los documentos incompletos (no incorporados al sis-
tema de gestion de documentos) les es de aplicacién el modelo de gestién de documentos
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que proclama la norma. La aproximacién entre EDMS (basado en documents o versiones) y
ERMS (basado en records o evidencias) es cada vez mas perceptible, como demuestra el inte-
rés del Consejo Internacional de Archivos en incorporarse al estudio de las implicaciones de
la gestion de documentos electronicos en las oficinas (convertido a su vez en la norma ISO
16178 en 2010y 2011). Las fronteras entre unos y otros tienden a atenuarse;

(5) la paulatina incorporacion de nuevos conceptos y términos al vocabulario de gestion
documental en la propia norma y en su familia puede complicar la comprension del objeto
de la gestién de documentos. Existe, en no pocos casos, la sensacién de que la norma estd
creando un modelo de gestién de documentos prescindiendo de la experiencia profesional
acumulada: este seria el peor de los errores que podrian producirse. Lo cierto es que las di-
ferentes tradiciones archivisticas viven diferentes ritmos en cuanto a su desarrollo termino-
I6gico, y las traducciones, especialmente las que se hacen al espanol, requieren sensibilidad
hacia este tema de capital importancia. Asi los conceptos de record, document, archive o
disposition, por sefalar sélo algunos de ellos, requieren de una interpretacién o adecuacién
mas o0 menos profunda, segun su complejidad y sus usos.

AUSENCIAS

Otra cuestion importante, a medir de acuerdo con la tradicion archivistica de cada pais
- espanola, en nuestro caso - son las ausencias que se detectan en la norma ISO 15489, as-
pecto importante que sélo puede ser superado mediante una guia de aplicacién que adapte
la norma a nuestro contexto.

En primer lugar, existe un importante vacio en relacion a la “originalidad” entre las carac-
teristicas que la norma otorga a los documentos fidedignos, cuando:

(1) la originalidad la primera y principal caracteristica que permite diferenciar un docu-
mento de archivo del que tiene un mero valor informativo;

(2) es una“cualidad” del documento, sin duda la primera y esencial;

(3) pone en relacién la norma con lo que se denomina “item” documental: borradores,
minutas, originales, copias;

(4) estd en estrecha relacion con el requisito funcional o proceso de incorporacion: sin
captura en un sistema, en el contexto de produccién documental, no hay documento fide-
digno;

(5) la normativa espafola relativa a administracién electrénica reconoce la existencia
tanto de originales o “documentos fuente’, como diversas categorias de copias;

Por otra parte, la“descripcién” no aparece, inexplicablemente, entre los procesos de ges-
tion de documentos, cuando:

(1) la descripcidn es un elemento de normalizacidn archivistica de primer orden a nivel
internacional;

(2) su caracter multinivel la relaciona directamente, entre otros elementos, con la clasi-
ficacion;

(3) se aplica en la fase de creacion del documento, sea éste en soporte papel o electré-
nico;
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(4) la descripcién incluye, pero desborda (mediante la gestidon de autoridades, semanti-
ca, indices, tesauros y otros instrumentos de lenguaje controlado), la incorporacién de me-
tadatos, practica que alcanza su pleno sentido Unicamente en el entorno de la gestién de
documentos electrénicos. Los metadatos se aplican primeramente al documento individual
y su agregacion en expedientes, mientras que la descripcién archivistica se ha centrado tra-
dicionalmente en la serie;

(5) contrariamente a lo que aparece recogido en las normas ISO de gestién de docu-
mentos, la descripcién no se aplica Unicamente en la fase de archivo histérico. De hecho,
esta declaracion aparece recogida textualmente en la segunda parte de la norma ISO 23081,
relativa a metadatos;

(6) su aplicacion trasciende la propia organizacion que produce o custodia el documen-
to, maxime en el entorno actual de la interoperabilidad, y alcanza la plenitud de la funcién
archivistica.

PERSPECTIVAS

Uno de los rasgos mds sobresalientes de la norma 15489 es que consagra una serie de
conceptos y abre nuevas perspectivas que son de gran utilidad en la implantacién de los
sistemas de gestion de documentos en las organizaciones.

Orientacién a las actividades de las organizaciones

Los principios orientan las necesidades en gestion de documentos a las actividades de
las organizaciones de acuerdo con la estructura “funciones — actividades - actuaciones”. De
este modo, es posible establecer una jerarquia en las categorias del sistema de clasificacién
(Cermeno; Sarda, 2005) - funciones: primer nivel; actividades: segundo nivel; actuaciones:
tercer nivel.

Conceptos de riesgos / responsabilidades / rendicion de cuentas / marco de confianza

La norma proporciona a la organizacién beneficios no sdlo respecto a la forma en que
gestiona su informacién, a modo de chequeo sobre el estado de salud de sus sistemas docu-
mentales, sino que ademas (McLean, 2002) facilita que se identifiquen oportunidades para
aumentar la calidad de los servicios o productos, contribuyendo a una mayor rentabilidad, y
contribuye a reducir la exposicion de la organizacién a riesgos.

La justificaciéon para la gestion de documentos ya no es el ahorro de espacio de alma-
cenamiento, suministros y equipo, sino la responsabilidad y la gestién de riesgos (Dryden,
2004; Moro Cabero, 2002; 2006). Asi, la norma asiste con soluciones factibles ante temas de
responsabilidad y rendicion de cuentas y andlisis de riesgos, mediante la definicién de con-
troles y procesos de gestién de documentos. Contribuye de este modo a prevenir desastres
y ayuda al esclarecimiento de investigaciones civiles y criminales.

La norma puede ofrecer proteccidn legal frente a dafnos que se le pudieran imputar a
la organizacién, al proporcionar evidencia exacta de sus actividades. La publicidad adversa
afecta tanto al producto ofertado como a la predisposicion de los clientes, actuales y futuros.
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El interés de la gestion de documentos estd en establecer un marco de confianza para
las informaciones esenciales de las organizaciones (Fuzeau, 2003). Para ello, la organizacién
debera: constituir un histoérico del funcionamiento cotidiano del sistema - los datos de traza-
bilidad son esenciales para probar que el sistema de gestion de documentos ha funcionado
de forma permanente a lo largo de la vida del documento; disponer de un manual de proce-
dimiento completo y actualizado; asegurar las mejores competencias mediante programas
permanentes y de formacidn continua; llevar a cabo auditorias propias y externas, sistema-
ticas y regulares.

El papel de los procesos

Esinnegable la orientacién de la norma hacia los procesos. La norma entiende el proceso
de gestién documental como un proceso compartido y extensible a toda la organizacién, y
no duda en integrar la gestién de los documentos en los sistemas y procesos de trabajo de
esa organizacioén, sirviendo de soporte a las actividades y decisiones y asignando responsa-
bilidad a cuantos participan en ella (Moro Cabero).

Por otra parte, la norma proporciona herramientas para analizar los procesos de la or-
ganizacion al objeto de reducir la gestién de documentos innecesarios y hacer accesible la
informacion que si es util (McLean, 2002).

Importancia de la evaluacién y la medicién

El uso mas obvio de la norma es que deberia servir para medir la efectividad relativa de
un programa frente a una norma con amplio reconocimiento internacional (Connelly, 2001).
De este modo, puede ser utilizada como estructura para evaluar los programas de gestion de
documentos ya existentes y para identificar sus fortalezas y lagunas (White-Dollman, 2004).

Uno de los principales valores de la norma es que proporciona un claro modelo global
a seguir. La norma puede ayudar a desarrollar una lista de control (checklist) para reducir la
resistencia al cambio; de esta forma el responsable podra centrar la energia en el paso de lo
actual al futuro con mejores perspectivas.

Documentacion

La norma puede asegurar que las organizaciones llevan a cabo sus actividades de mane-
ra ordenada, responsable y correcta, gracias a los documentos referentes a politica, procedi-
mientos, guias, directivas y documentos de actuacion. Si una investigacion es infundada, un
documento que deje clara constancia de la conducta de una empresa sera la mejor defensa.

La norma establece que deben existir regulaciones por escrito, esto es, documentadas.
L. Cermeno y J. Sarda identifican dos bloques:

(1) productos generales, como politica de gestién de documentos, plan estratégico de
gestion de la informacién y programa de gestion de documentos;

(2) productos mas especificos, como el cuadro de clasificacion, las politicas y directivas
de conversion o migracién y proteccion adicional de documentos importantes, el plan de
restablecimiento de emergencia, los planes y estrategias adicionales para la documentacion
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digital, las normas de disposicion, la documentacidn descriptiva de los propios procesos del
sistema de gestion de documentos, el control periédico de conformidad por ente externo y
el programa de formacion continua.

Orientacioén al entorno electrénico

La norma proporciona un claro grupo de principios para la gestion de los documentos
electrénicos: la intervencién se inicia en la etapa de disefio, determinacién como eviden-
cia de qué es un sistema de gestién de documentos (por ejemplo, el sistema de correo
electrénico es sélo un dispositivo de comunicacidon y no un sistema de gestién de docu-
mentos), y el apartado 9 en su conjunto, relativo a los procesos y controles de gestién de
documentos puede usarse para auditar productos de software y los sistemas existentes
(McLean, 2002).

El records continuum como referente metodoldgico

Hemos comentado mas arriba que la base conceptual de la norma reposa en el modelo
del “records continuum”. De acuerdo con los autores que han difundido esta base, para com-
prender este modelo basta con aiadir al modelo de las fases del ciclo de vida de los docu-
mentos convencional que éstas no suceden en una secuencia lineal desde su creacién hasta
su disposicion final, sino en ciclos constantes: la cadena no acaba en tanto los documentos
tengan utilidad.

Ejemplos de ello son la evaluacién (en la fase de disefio se decide qué documentos de-
ben serincorporados al sistema y cudles no) y la descripcion (los metadatos se crean, anaden
y editan en diferentes estadios de la cadena).

Siguiendo al mejor conocedor espafiol del modelo del continuo, A. Delgado, podemos
decir que, en consecuencia, si entre las propiedades fundamentales de un documento no
se encuentra su edad, ni el depdsito en que se ubica, ni el hecho de su tramitaciéon haya
finalizado, entonces el documento no tiene ni edades ni ciclos de vida; es un continuo, desde
su incorporacion al sistema (captura) hasta que se decide su conservacién o eliminacion; no
hay saltos cualitativos, simplemente la aplicaciéon de diferentes puntos de vista — histérico,
cultural, administrativo, legal, etc. - en funcién del uso que se le dé en cada momento.

ESTRUCTURA DE LA NORMA

La norma 15489 se divide en dos partes: una guia de aplicacion y su informe técnico.
Como se ha dicho anteriormente, la norma esta dirigida, en ultimo término, a las perso-
nas que deben impulsar una politica y los principios que sirven de base a la implantacion
del sistema de gestion de documentos, por lo que tiene un caracter general. El informe
técnico, por su parte, desarrolla, sobre la estructura de la norma, las partes relativas a la
implantacion efectiva del sistema y los procesos de gestion documental, sin aportar practi-
camente novedades respecto al contenido de la norma, si bien profundiza, de manera sig-
nificativa, en la metodologia concreta llamada a servir de referente para la implantacién de
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un modelo de gestion de documentos y en dos procesos clave, concretamente los relativos
a la clasificaciéon funcional y la evaluacién de los documentos.

El modelo elegido para la implantacion del sistema de gestién de documentos, que
como observaremos es el corazéon de la norma, es el modelo australiano denominado Dirks
— Australian Design and Implementation of Recordkeeping Systems, considerado como la
concrecion de la teoria del “records continuum”.

En el Anexo 1 aparece la estructura que sigue cada una de las dos partes, en las que se
ha procedido a resaltar los apartados en que cada una aporta novedades respecto a la otra.
En la primera parte, tienen singular relevancia los apartados de términos y definiciones, de
politica y responsabilidades, los requisitos de la gestion de documentos y las caracteristicas
de un sistema de gestion de documentos. En la segunda parte, destacan de manera especial
los apartados relativos a estrategias de disefo e implantacion y los procesos y controles de
gestiéon de documentos.

EL MODELO DIRKS PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS

Como se ha dicho anteriormente, el informe técnico desarrolla el modelo Dirks para el
disefo e implantacion de un sistema de gestion de documentos, que se concreta en ocho
etapas. El siguiente grafico recrea el esquema original del modelo y las secuencias de las
etapas, incluyendo para cada una de ellas los elementos de entrada que requieren (inputs) y
los resultados que se pretenden conseguir (outputs).

Asi, en la etapa A: Investigacion preliminar, influyen como elementos de entrada los con-
textos administrativo, legal, empresarial y social, lo que da como resultado una visién gene-
ral de las fortalezas y debilidades de la organizacién, mas una informacién de los procesos
de gestién que ésta desarrolla. El modelo senala la conexién de la etapa A con la etapa B,
Andlisis de las actividades de la organizacién, y también con la etapa D, Evaluacién de los sis-
temas existentes.

La etapa B, Andlisis de las actividades de la organizacién, obtiene como resultado el docu-
mento de actividades y procesos, el cuadro de clasificacion de los documentos y el mapa de
procesos de gestién. La etapa B conecta con la etapa C, Identificacion de los requisitos.

A la etapa C le influyen como elementos de entrada la necesidad de obtener y mantener
documentos auténticos, fiables, integros y disponibles. De esta etapa se obtienen, a modo
de resultado, la lista de fuentes, los requisitos legales, el informe de evaluacién de riesgos y
el documento de requisitos. Esta etapa enlaza con la etapa D, Evaluacién de los sistemas exis-
tentes, y con la etapa E, Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos.

La etapa D, Evaluacion de los sistemas existentes, esta en relacidon con la etapa A, Investi-
gacion preliminar, y con la etapa C, Identificacién de los requisitos. Tiene como resultado un
inventario de sistemas existentes y un informe sobre su estado actual.

La etapa E, Identificacidn de las estrategias para cumplir los requisitos, refleja la importan-
cia que tienen como elementos de entrada la definicién de una politica, el establecimiento
de unas normas, el disefio y la implantacién de un sistema de gestiéon de documentos. Como
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resultados, de esta etapa se obtienen una lista de estrategias, un modelo de estrategias en
relacion con los requisitos identificados y, finalmente, el informe a la alta direccién. Esta eta-
pa tiene su continuidad en la etapa F, Diserio de un sistema de gestiéon de documentos.

En la etapa F se definen como elementos de entrada las caracteristicas que debe tener
un sistema de gestion de documentos: integro, fiable, conforme, exhaustivo y sistematico.
Los resultados de esta etapa se concretan en un plan de proyecto, informes de resultados,
documentacion sobre modificaciones en los requisitos previamente identificados, descrip-
ciones del modelo conceptual, reglas de funcionamiento, especificaciones, diagramas, mo-
delos de representacion, especificaciones tecnolégicas, planes de integracion, plan inicial
de formacién y validacion, y plan de implantacion. Esta etapa encuentra su progresién en la
etapa G, Implantacién de un sistema de gestion de documentos.

La etapa G recibe como entrada tres grupos de elementos. Por una parte, los instru-
mentos, que se concretan en el cuadro de clasificacion, el calendario de conservacion y la
tabla de acceso y seguridad. En segundo lugar, los procesos, esto es, la captura, el registro,
la clasificacion, el almacenamiento y manipulacion, el acceso, la trazabilidad, la disposicion
y la documentacién de estos procesos. Finalmente, la etapa tiene en cuenta las actividades
relacionadas con la gestién: documentacién de las operaciones, seguridad, gestion distribui-
da, conversidn y migracién, acceso, recuperacion y uso, conservacion y disposicién. De esta
etapa se obtienen los siguientes resultados: plan de proyecto, documentacién de politicas,
procedimientos y normas, materiales de formacién, documentacién relativa a migracién y
conversién, documentacién de acreditacion, informes de rendimiento e informes a la direc-
cion. La etapa G enlaza con la etapa H, Revisién posterior a la implantacién.

La etapa H tiene en cuenta, como elementos de entrada, la informacién conseguida me-
diante andlisis, encuestas, entrevistas y examen de la documentacion obtenida. Se obtiene a
cambio una metodologia para la evaluacién, documentacién sobre rendimiento y un infor-
me a la direccion en forma de conclusiones y recomendaciones. Esta etapa H conecta con la
etapa C, Identificacién de los requisitos, de manera que, tras la revision, se pueda proceder a
la mejora de los requisitos establecidos inicialmente.

RELACION DE LA NORMA CON LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

Ya hemos sefalado la relacion entre la norma ISO 15489 y las normas relativas a la ges-
tion de los sistemas de calidad: la norma contribuye a asegurar la calidad en una organiza-
cion, en forma de guia especifica para la gestion de documentos que sirvan de base a los
sistemas de calidad (ISO 9000, ISO 14000) (Connelly, 2001).

De hecho, su antecedente mas préximo, la norma australiana AS 4390, habia sido desar-
rollada a mediados de los afios noventa en respuesta a la norma de calidad ISO 9000. Asi,
esta norma contiene referencias en cuanto a la necesidad de quality records para mostrar el
funcionamiento de un sistema de calidad, pero no se extiende sobre qué supone un quality
record (Healy, 2001). No es de extrafar, en consecuencia, que algunos autores reclamen la
necesidad de una mayor conexién entre ISO 15489 e ISO 9001: el 60 por ciento de las empre-
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sas fallan en conseguir de forma inmediata la certificacién debido a serios problemas en el
control de sus documentos (McLean, 2002).

Las normas ISO 9000 e ISO 14000 enfatizan, en los procedimientos de calidad y am-
bientales, la documentacion conforme y efectiva. Las nuevas versiones han incrementado la
visibilidad e importancia de las normas de gestiéon de documentos. M. Moro y L. Herndndez
(2000), al establecer las relaciones de la norma ISO 15489 con la serie I1SO 9000, destacan
que dicha norma potencia: (1) el enfoque al usuario; (2) la participacién e implicacién del
personal, y; (3) el enfoque basado en procesos - la gestidon de los documentos administra-
tivos es un proceso de soporte. El trabajo documental es un subproceso dentro del proceso
informativo en una organizacién. Cada uno de los procesos de la norma ISO 15489 debe ser
documentado.

Los mismos autores destacan el enfoque sistémico de la norma: el modelo de gestion de
documentos esta integrado y coordinado con todos los modelos de gestién existentes en la
organizacion. Ademas, ponen en relacién las etapas de concepcién y puesta en marcha de
un sistema de archivos con las etapas para elaborar un sistema de calidad.

En este contexto cabe destacar las conclusiones sobre la norma ISO 15489 formuladas
por M. Moro:

(1) cubre un enorme vacio en gestion de documentos administrativos;

(2) responde a las necesidades de gestion de documentos que las organizaciones, inmer-
sas en un sistema de calidad, deben afrontar;

(3) contribuye a asegurar la calidad en la organizacién, con elementos para valorar pro-
ductos y practicas;

(4) favorece la consistencia, ya que sus directrices pueden ser aplicadas en muchas or-
ganizaciones;

(5) facilita la interoperabilidad, ya que productos y procesos pueden compaginarse;

(6) hace imprescindibles los archivos y los archiveros;

(7) se orienta a la eliminacion de las no conformidades.

UN CAMBIO DE ESTRATEGIA PARA UNA NUEVA I1SO 15489: 1SO 30300 E ISO 30301

A partir de su aparicion en 2001 la norma ISO 15489 pasé a desempenar el papel de
“cabecera” de la familia de normas de gestion de documentos, situacién de preeminencia
gue se mantuvo hasta la llegada de las normas ISO 30300 e I1SO 30301: ISO 30300:2011 - In-
formacién y documentacion - Sistemas de gestion para los documentos — Fundamentos y
vocabulario; ISO 30301:2011 - Informacién y documentacién — Sistemas de gestion para los
documentos - Requisitos.

La aparicion en 2011 de las normas I1SO 30300 e I1SO 30301 ha significado un cambio
de estrategia, pasando de una apuesta centrada en la eficacia de un sistema de gestién de
documentos - personificada en ISO 15489 - a otra basada en ubicar la gestién de documen-
tos - entendida como macroproceso - entre los grandes sistemas de gestién de las organi-
zaciones, orientando la eficacia de la gestién de documentos hacia su certificacién. Ambas
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visiones, sin embargo, deben coexistir. A esta adaptacion responden los cambios a la norma
ISO 15489 que se estan proponiendo a nivel internacional, que se concretara en una nueva
version de la norma en 2015.

A lo largo del proceso de revision de la norma ISO 15489 el Subcomité internacional de
Gestion de Documentos y Archivo de ISO decidi6, en 2008, un cambio de estrategia a la hora
de posicionar la gestion de documentos en el nivel mas alto de los sistemas de gestion de las
organizaciones. Al cabo de tres afos, aparecian en el universo ISO unas normas de gestién
de documentos (ISO 30300 e ISO 30301), clonadas en cuanto a su estructura a las principales
normas de sistemas de gestién de ISO (conocidas como Management System Standards),
relativas a calidad (ISO 9001), medio ambiente (ISO 14001), tecnologia de seguridad de la
informacion (ISO 27001) o energia (ISO 50001), por citar sélo algunos ejemplos.

Las normas ISO 30300 (orientada a fundamentos y vocabulario) e ISO 30301 (que expo-
ne una serie de requisitos para la certificacion), parten de la premisa de que un “sistema de
gestion” es resultado de la manera en que la alta direccién de una organizacion establece sus
politicas y objetivos, y determina las estrategias para conseguirlos. Dado que todas las orga-
nizaciones crean documentos en el desarrollo de sus actividades, éstos son un elemento mas
del “sistema de gestion” general, ya que todas las organizaciones crean documentos en el
desarrollo de sus actividades. Estas normas, como sucede con el resto de normas de sistemas
de gestion, se dirigen a los no especialistas y tienen limitaciones especificas en relacién a su
estructura, vocabulario y orientacion a la auditoria.

ISO trabaja en este momento en otras normas que completen las normas de sistemas de
gestién para los documentos, concretamente 1ISO 30302 (“Guia de implantacion de sistemas
de gestidon para documentos”), ISO 30303 (“Requisitos para entidades que proporcionen au-
ditoria y certificacion”) e ISO 30304 (“Guia de autoevaluacién de los sistemas de gestién para
documentos”).

En el contexto espaiol, dada la actual crisis econdmica, y pese a los cuatro afos trans-
curridos desde la aparicion de estas normas, parece prematura una evaluacién nitida de su
influencia en la practica de la gestion de los documentos en las organizaciones (en abril de
2015 solo dos organizaciones espanolas estan certificadas: la Escuela Superior de Archivis-
tica de la Universidad Autonoma de Barcelona y la empresa Magmacultura). Sin embargo,
desde el ambito de las asociaciones profesionales de archiveros y gestores de documentos
espanolas se han lanzado severas criticas respecto al riesgo de la pura formalidad en la apli-
cacion de los procesos de gestién de documentos para alcanzar la certificacién, lo que se
entiende como un paso atras en comparacién con los resultados obtenidos en la aplicacién
de los requisitos contemplados como buenas préacticas en la norma ISO 15489 de 2001. En
definitiva, se observa que priman las oportunidades de negocio sobre el ejercicio de la bue-
na praxis profesional.

En relacion a la conexidon de las normas I1SO 30300 e ISO 30301 con la norma I1SO 15489,
hay que sefalar que los sistemas de gestion para los documentos se orientan a un contexto
general de direccién y control ejecutivo, en tanto que los sistemas de documentos — obje-
to de ISO 15489 y sus normas dependientes —, tienen su base en los procesos y controles
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operativos. Cada uno sirve a sus objetivos (general uno, especifico otro), pero deben actuar
de forma complementaria. A este objetivo se han dirigido los ultimos afos los esfuerzos de
revision de la norma ISO 15489.

Concretamente, en 2015 asistiremos al alumbramiento de una nueva primera parte de la
norma ISO 15489, relativa a “conceptos y principios” de la gestion de documentos, adaptada
a las estrategias definidas en 2011. Cabe calificar la versidon DIS de esta norma (enero de
2015) como de muy innovadora en su planteamiento, situando la evaluacién de la actividad
de la organizacién y del analisis de los procesos de trabajo de los que se sirve y sus riesgos
(esto es, el contexto) en el epicentro para la determinacion de los requisitos institucionales
de gestion de documentos y su concrecién en politicas y procedimientos que, a su vez, sir-
van de marco para el disefio e implantacién de controles y procesos de gestiéon de documen-
tos. Al mismo tiempo, proyecta un nuevo alcance para el concepto de sistema, mucho mas
integrador, en el que incluye elementos técnicos, como el software, y no técnicos, como la
politica, los procedimientos, las personas y las responsabilidades. Todo ello bajo medidas de
seguimiento y apoyado en una sélida formacién.

Ante este panorama no cabe duda de que los archiveros tenemos por delante un impor-
tante reto, no exento de dificultad por la necesidad de ajustarnos a una nueva evolucién pro-
fesional, sobre la base de la progresiva adecuacion de la praxis archivistica a los postulados
de la norma. Para conseguir llevar a término esa evolucién, seria deseable que, tal como hizo
el Reino Unido con la norma de 2001, en el caso espanol la nueva norma llegara acompafiada
de una guia de implantacidn que facilitara su adaptacion a las especificidades del contexto
nacional, incluyendo tanto las culturales como las legales y metodolégicas, aqui existentes.

ANEXO 1

ISO 15489-1:2001, Generalidades

ANTECEDENTES
INTRODUCCION

1 CAMPO DE APLICACION

2 NORMAS PARA CONSULTA

3 TERMINOS Y DEFINICIONES

4 BENEFICIOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS
5 MARCO REGLAMENTARIO

6 POLITICA'Y RESPONSABILIDADES
6.1 Generalidades

6.2 Politica

6.3 Responsabilidades
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7 REQUISITOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

7.1 Principios de un plan de gestiéon de documentos
7.2 Caracteristicas de un documento

7.2.1 Generalidades

7.2.2 Autenticidad

7.2.3 Fiabilidad

7.2.4 Integridad

7.2.5 Disponibilidad

8 DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS
8.1 Generalidades

8.2 Caracteristicas de un sistema de gestion de documentos

8.2.1 Introduccién

8.2.2 Fiabilidad

8.2.3 Integridad

8.2.4 Conformidad

8.2.5 Exhaustividad

8.2.6 Cardcter sistemdtico

8.3 Disefio e implantacién de un sistema de gestiéon de documentos
8.3.1 Generalidades

8.3.2 Documentacion de las operaciones relacionadas con los documentos
8.3.3 Medio de almacenamiento fisico y sequridad

8.3.4 Gestidn distribuida

8.3.5 Conversidon y migracién

8.3.6 Acceso, recuperacion y uso

8.3.7 Conservacion y disposicion

8.4 Metodologia para el disefo y la implantacién

8.5 Suspensién de los sistemas de gestién de documentos

9 PROCESOS Y CONTROLES DE LA GESTION DE DOCUMENTOS
9.1 Determinacién de los documentos que deberian incorporarse al sistema
9.2 Determinacién de los plazos de conservacion

9.3 Incorporacion de los documentos

9.4 Registro

9.5 Clasificacion

9.5.1 Clasificacion de las actividades de la organizacion

9.5.2 Cuadros de clasificacion

9.5.3 Vocabularios controlados

9.5.4 Indizacién

9.5.5 Atribucién de numeros y cddigos

9.6 Almacenamiento y manipulacién
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9.7 Acceso

9.8 Trazabilidad

9.8.1 Generalidades

9.8.2 Trazabilidad de las acciones

9.8.3 Trazabilidad de la ubicacién

9.9 Disposicién

9.10 Documentacién de los procesos de gestién de documentos

10 SUPERVISION Y AUDITORIA
11 FORMACION

INDICE ANALITICO

ISO 15489-2:2001, Directrices
1 OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

2 POLITICA Y RESPONSABILIDADES

2.1 Introduccion

2.2 Declaracion de la politica de gestion de documentos

2.3 Responsabilidades

2.3.1 Objetivos de la definicién de responsabilidades y competencias
2.3.2 Competencias y responsabilidades dentro de la organizacién

3 ESTRATEGIAS, DISENO E IMPLANTACION

3.1 Introduccién

3.2 Disefio e implantacion de un sistema de gestion de documentos
3.2.1 Generalidades

3.2.2 Etapa A: Investigacion preliminar

3.2.3 Etapa B: Andlisis de las actividades de la organizacién

3.2.4 Etapa C: Identificacién de los requisitos

3.2.5 Etapa D: Evaluacidn de los sistemas existentes

3.2.6 Etapa E: Identificacion de las estrategias para cumplir los requisitos
3.2.7 Etapa F: Disefio de un sistema de gestién de documentos

3.2.8 Etapa G: Implantacion de un sistema de gestion de documentos
3.2.9 Etapa H: Revisidn posterior a la implantacién

4 PROCESOS Y CONTROLES DE GESTION DE DOCUMENTOS
4.1 Introduccion

4.2 Instrumentos
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4.2.1 Instrumentos principales

4.2.2 Clasificaciéon de las actividades de la organizacién

4.2.2.1 Introduccion

4.2.2.2 Desarrollo de la clasificacién de las actividades de la organizacién

4.2.3 Vocabulario

4.2.3.1 Vocabulario controlado - lista de encabezamientos autorizados

4.2.3.2 Tesauro

4.2.4 Calendario de conservacion

4.2.4.1 Generalidades

4.2.4.2 Determinaciéon de los documentos que deberian incorporarse al sistema de ges-
tion de documentos

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

4.2.5 Tabla de acceso y seguridad

4.2.5.1 Generalidades

4.2.5.2 Elaboracidn de la tabla de acceso y seguridad

4.3 Procesos de la gestién de documentos

4.3.1 Introduccién

4.3.2 Incorporacion

4.3.3 Registro

4.3.4 Clasificacion

4.3.4.1 Generalidades

4.3.4.2 Vocabulario controlado

4.3.4.3 Indizacion

4.3.5 Asignacién de categorias de acceso y seguridad

4.3.6 Identificacion del tipo de disposicién

4.3.7 Almacenamiento

4.3.7.1 Decisiones en materia de almacenamiento de documentos

4.3.7.2 Consideraciones sobre las instalaciones

4.3.7.3 Almacenamiento digital

4.3.8 Uso y trazabilidad

4.3.9 Disposicion

4.3.9.1 Generalidades

4.3.9.2 Conservaciéon permanente

4.3.9.3 Destruccion fisica

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

5 SUPERVISION Y AUDITORIA

5.1 Generalidades

5.2 Auditoria del cumplimiento
5.3 Valor probatorio

5.4 Supervision del rendimiento
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6 FORMACION

6.1 Introduccién

6.2 Requisitos de un programa de formacion

6.3 Personal que deberia ser formado

6.4 Formacién de profesionales de gestién de documentos
6.4.1 Generalidades

6.4.2 Métodos de formacién

6.5 Evaluacion y revision de la formacion

ANEXOS

Tablas de referencia para comparar la ISO 15489-1 con las directrices que le acompanan
(ISO/TR 15489-2)

Comparacion de la ISO/TR 15489-2, directrices, con la ISO 15489-1

BIBLIOGRAFIA

INDICE ANALITICO
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Publicaciones sobre ISO 15489

AN, Xiaomi. An Integrated Approach to Records Management. The Information Management
Journal, v. 37, n. 4, p. 24-30, July-Aug. 2003.
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BUILDING a metadata schema - where to start (ISO/TC 46/SC 11N800R1). Disponible en: <http://
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