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PRESENTACION: www.inforarea.es

Inforarea empresa espanola de referencia. Mas de 200

proyectos desde 1996

» Modelos y estrategias de gestion
documental: Fabrica Nacional de Moneda y
Timbre, Grupo Proassa, Tragsa, Endesa
Diversificacion, Telefonica...

» Intranets y web corporativas:
Ayuntamiento de Madrid , Cedro, Centro de
Estudios Politicos y Constitucionales, Direccion

General del Libro...

» Administracion electronicay
expediente electrénico: Diputacion Foral
de Gipuzkoa, Ayuntamiento de Vitoria, Agencia
Catalana del Agua, Ayuntamiento de Barcelona,
MAP...

» Consultoria internacional:
Superintendencia General de Valores de Costa
Rica, Comisidon Nacional del Mercado de Valores

» Gestion de la informacion cultural:
Teatro Real, Museo Thyssen-Bornemisza,
Auditori Nacional de Musica de Catalunya,
Museo Maritimo de Barcelona...

» Bibliotecas y centros de

documentacion: Red IDEA Andalucia,
Biblioteca Nacional, Ministerio de Cultura, Red
de Bibliotecas Publicas de Castilla La Mancha...
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I = Ay .ﬂriﬂ imiento de Vitoria Gasteiz:

Estudio, diagnostico y propuesta para la implantacion
de un Plan de Gestion Documental

JBanco de Espafa BANCODEESPANA

IDiseﬁo del modelo de gestion documental, politicas, mapa
Idocumental e implantacion en plataforma documentum

I Ayuntamiento de Madrid 2o
Modelo estratégico de i

\ A Real Casa de la Moneda
M Fabrica Nacional
de Moneda y Timbre

intranet municipal Ayre madrid

/Definicion de los » Fabrica Nacional de la
I elementos y politica del Moneda y Timbre
| Analisis y disefio del modelo

de gestion

| - documental/Sesoramiento
I 0 Ajuntament de Barcelona tecnolégico/formacion

= Ayuntamiento de Barcelona:

Definiciéon de criterios de gestién documental a incluir en
| los proyectos tecnoldgicos relacionados con documentos
electronicos
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PRESENTACION: INFORAREA

» Desde 2003 hemos participado

activamente y liderado el desarrollo I a“m
IllrlL II-ﬂlju'llll-II3-1I__II-|.I- LY I
de las normas internacionales de
gestion documental
» Participamos activamente en redes de \W/
expertos, foros especializados, y
asociaciones profesionales e e

» Publicamos trabajos en revistas y
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medios profesionales. de Gég{tggdgg
-, . P 13 ks w30 | D la responsabilidad
» Pertenecemos a los comités cientificos |l compromin oc
de las principales revistas del sector y

de numerosos congresos y jornadas

El profesional de la
~(informacion -
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Antecedentes: normalizacion en gestion
documental- records management

1ISO TC46/SC11 Foundation standard:
1ISO 15489 (2001)

Records Management
» Mision: Liderar la mejora y aplicacion de (part 1 and 2)
mejores practicas en la gestion de los

4 Creacion of SC: 1998

documentos proporcionando una

estructura , estandares y guia para el

*Exito
disefio y aplicacion de los procesos y Evolucion
practicas de gestion de los documentos. -Experiencia
» Paises miembros: 26 ‘Respuesta del
mercado

4 Paises observadores: 24

> 1SO 15489

» Adoptada en mas de 50 paises
» Traducida a mas de 15 lenguas

Serie I1SO 30300
Management system
for records (MSS series)
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La clave del cambio

Las organizaciones siempre han necesitado gestionar los documentos
gue evidencian sus actividades:

O por responsabilidades legales, contractuales, administrativas

O por conservacion de antecedentes, “know-how” o memoria de la
organizacion

UEntorno tecnoldgico

UDocumentos-e

\ DI \!er\ncihlahlne Ao

Plano estrategico =
cumplimiento

Plano operativo
Sistema de gestion

Gestion dAumento de riesgos
para los _
| documental documentos Q0 Replanteamiento
N / k _J/ metodologias
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Relacidon con otras normas de gestion

documental

NORMAS DE PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

: Normas

1SO 15489. Gestiéon de documentos.

» 1SO 15489-1:2006. Generalidades-1
» 1ISO 15489-2:2006. Directrices-2

I1SO 23081. Metadatos para la

gestion de documentos.

» 1SO 23081-1:2008. Principios-1

» 1SO 23081-2:2011. Elementos de
implementacion y conceptuales-2

» 1SO 23081-3:2011. Self-assessment

method-3. En traduccion
ISO 16175. Principios y requisitos
funcionales para documentos en

entornos electrénicos de oficinas

4 ISO 16175-1:2010 - 1: Overview and
statement of principles. En traduccion
4 1SO 16175-2:2011 - 2: Guidelines and

functional requirements for digital
records management Systems. En
traduccion

4 1ISO 16175-3:2010 - 3: Guidelines and
functional requirements for records in
business Systems. En traduccion

I1SO 13008. Proceso de migracion y
conversion de documentos (en

desarrollo)

Informes técnicos

»

ISO/TR 26122:2008 IN. Analisis
de los procesos de trabajo para la
gestion de documentos

ISO/TR 13028:2011 IN.
Directrices para la implementacion
de la digitalizaciéon de documentos.
ISO/TR 18492:2008 IN
Conservacion a largo plazo de la

informacién basada en documentos.

Documentos de trabajo

»

ISO 46/SC11 N823. Breve
declaraciéon para directivos.
N8OOR1. Construcciéon de un
esquema de metadatos — Por dénde
empezar.

ISO/TC 46/SC 11 Preservacion de
Documentos Digitales: Guia “Cémo

empezar”.

NORMAS TECNICAS
MoReq. Modelo de requisitos para
la gestion de documentos :
electrénicos de archivo. Comision
Europea, 2001

I1SO 19005-1:2008 Gestion de
documentos. Formato de fichero
de documento electrdnico para la
conservacion a largo plazo. Parte
1: Uso del PDF 1.4 (PDF/A-1).

ISO/TR 15801:2008 IN Imagen
electrénica. Informacion :
almacenada electronicamente.
Recomendaciones sobre veracidad
y fiabilidad '
ISO DTR 17068 Repositorios

confiables de terceras partes (en

desarrollo)

I1SO 16363:2012: Auditoria y
certificacion de repositorios

digitales fiables.
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Relacidon con otras normas de “management”

» Las normas MSS (Management System Standard) ofrecen herramientas
para que la alta direccion implemente un enfoque sistematico y verificable

en el control de la organizacion en un entorno que favorezca las buenas

practicas:
» IS0 9000. Sistemas de gestion de calidad
» 1SO 14000. Sistemas de gestion ambiental
» 1SO 27000. Sistema de gestion de la seguridad de la informacion
» 1SO 31000. Sistema de gestion de riesgos

» EIl Sistema de gestion para los documentos en las ISO 30300:

» es compatible y comparte elementos y la metodologia con estas normas, por lo
que puede implementarse integrado con otros sistemas de gestion

» gobierna los requisitos documentales de estos sistemas de gestion con la intencion
de adecuarlos a la ISO 30301 y unificarlos
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Serie 1SO 30300: Principios y enfoque

1. Enfoque al cliente, comprender y satisfacer las necesidades actuales y futuras de los

clientes de la organizacion.
2. Liderazgo, los lideres establecen la unidad de propdésito, la implicacion del personal y la
orientacion de la organizacion.

3. Participacion del personal a todos los niveles.

4. Enfoque basado en procesos.

5. Enfoque de sistema para la gestion, identificar, entender y gestionar los procesos

interrelacionados como un sistema.

6. Mejora continua del desempefio global de la organizacion como un objetivo

permanente.

7. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones las decisiones eficaces

se basan en el analisis de los datos y en la informacion previa.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con las partes interesadas.
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Serie 1SO 30300: Objetivo y definicion

Un Sistema de Gestion para los documentos (SGD) es un conjunto de elementos
interrelacionados con el fin de establecer politicas, objetivos y procesos para

alcanzarlos en relacion con los documentos.

El propdsito de un SGD es la gestion sistematica y verificable de los documentos

como informacion acerca de las actividades de la organizacion

» llevar a cabo las actividades de la organizacion y prestar los correspondientes servicios
eficientemente

cumplir con los requisitos legislativos, reglamentarios y de rendicion de cuentas
optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad del negocio
facilitar el funcionamiento efectivo de una organizacion en el caso de desastre

proporcionar proteccion y apoyo en los litigios, que incluye la gestion de los riesgos
asociados con la existencia o no, de falta de pruebas de una actividad organizativa

» proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, los clientes y
las partes interesadas actuales y futuras

soportar las actividades de investigacion y desarrollo
mantener la memoria corporativa o colectiva y apoyar la responsabilidad social

v v Vv Vv

(1SO 30300, Seccion 2.3.1)
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Serie 1SO 30300: Estructura
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1SO 30300: Fundamentos y vocabulario

Responsabilidad, rendicion de cuentas
No conformidad

< Organizacion

Politica de gestion documental

Alta direccion

Sistema de gestidon
Sistema de gestidon para
los documentos

Gestion de documentos >
Aplicacion de gestion

documental ¥y Gestion
Sistema ) Documental s
Archivos
Acceso \ Activo
Clasificacion Documento (document)
Conversion | AR < Documentacion
Documentos ; ;
Destruccion Evidencia
. L Metadatos
Disposicion
Documentar Documentos (records)
Indizacion >
Migracion Procesos de gestion
Conservacion . documental
Registro '
Trazabilidad

Transferencia j

~ —
- 9 Ja . .
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I1SO 30300: Caracteristicas de los documentos

Documentos: la implementaciéon de un SGD asegura la creacion y control de los
documentos que responden a las necesidades de la organizacion y la sociedad durante el

tiempo que sea necesario.

Alcanzar los objetivos supone la creacion y control de documentos fiables, auténticos.
integros y usables:

Fiable: aquél cuyo contenido puede ser considerado una representacion completa y precisa de las
operaciones, las actividades o los hechos de los que da testimonio y al que se puede recurrir en el

curso de posteriores operaciones o actividades.

» Auténtico: aqueél del que se puede probar

» que es lo que afirma ser
» que ha sido creado o enviado por la persona de la cual se afirma que lo ha creado o enviado; y

» que ha sido creado o enviado en el momento en que se afirma

integro: hace referencia a su caracter completo e inalterado. Es necesario que un documento esté
protegido contra modificaciones no autorizadas.

Usable: aquél que puede ser localizado, recuperado, presentado e interpretado. Su presentacion
deberia mostrar la actividad u operacién que lo produjo. Las indicaciones sobre el contexto de los
documentos deberian contener la informacién necesaria para la comprension de las operaciones que

los crearon Yy usaron.

Juan de Arespacochaga y Felipe, 6, 5F. 28036 Madrid. e-mail: info@inforarea.com
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I1SO 30301: Vision sistémica

Analisis de contexto
Plan estratégico

Liderazgo: politica
y responsabilidades
SGD

Planificacion/Plan Evaluaciony
de accion SGD mejora SGD

{

Ciudadanos
Clientes

Eficiencia

N~

Clientes
Ciudadanos

Proveedores

Operacion:
procesosy
aplicaciones SGD

Soporte: recursosy
documentacion
SGD

Documentacion
de calidad
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1SO 30301: Requerimientos

Prélogo
Introduccion

1.

2.
3.
4

»

Infor(@rea

Objeto y campo de aplicacion
Referencias normativas
Términos y definiciones

Contexto de la organizacion
1. Comprension de la organizacion
2. Requisitos de negocio, legales y de otra

indole
3. Definicion del alcance del SGD
Liderazgo

1. Compromiso de la direccion
2. Politica

3. Roles organizativos, responsabilidades y
competencias

DlanifirariAn
rialitirrtvacviuilli

1. Acciones para el tratamiento de riesgos y
oportunidades

2. Objetivos de gestion documental y planes
para alcanzarlos
Soporte
1. Recursos
Capacitacion
Concienciacion y formacion
Comunicacion
Documentacion

ok wWN

8. Operacion
1. Planificacién y control de operaciones

2. Disefo de los procesos de gestion
documental

3. Implementacion de las aplicaciones de
gestion documental
9. Evaluaciéon del desempeno del SGD
1. Supervision, medicion, analisis y
evaluacion
2. Sistema de auditoria interna
3. Revisioén por la direccién

10. Mejora

1. Control de las no conformidades y
acciones correctivas

2. Mejora continua

Anexo A (Normativo) Procesos y controles

Anexo B (Informativo) Interrelaciones entre
las normas 1SO 9001, ISO 14001, ISO/IEC
27001 e ISO 30301

Anexo C (Informativo) Lista de verificacion
para la autoevaluacion

Bibliografia

Consultores en Informacién y Documentacion
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Por donde empezar: Analisis de contexto

Cuando se establece o revisa un SGD, se debe tener en cuenta, identificar y
documentar:

» los factores externos

. ".v A
ng*‘».-?. il

» los factores internos

» los requisitos de negocio

F—'?

» los requisitos legales y -
reglamentarios

implicados en la creacion y control de documentos de la organizaciéon
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1. Liderazgo, politica y responsabilidades

5
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2. Planificacion
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3. Soporte y recursos

J Recursos

v Personales
v Materiales

O Formacion

v Comuhnicacion
v Capacitacion

d Documentacion del sistema

v Politica
v Planes
v Procedimientos
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4. Operaciones: procesos y controles
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4. Operaciones: Requisitos
(Anexo A normativo)

Propdsito
Creacién
A.l.1. Determinar qué documentos, cuando y como deben ser
creados y capturados en los procesos de negocios
A.1.1.1. Determinar la necesidad de Se deben identificar y documentar
informacioén sistematicamente las necesidades de
informacion (operativas, de auditoria
u otras de las partes interesadas)
sobre los procesos de la organizacion
que se capturan como documentos
con los metadatos adecuados
Proceso Requerimiento
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4. Procesos y controles

PROCESOSY CONTROL

ESISO 30301

A.2.1 Determinar informacién de control
A.2.1.1 Registrar

A.2.1.2/3 Clasificar

A.2.1.4 Seleccionar informacién de control
A.2.1.5 Historial de eventos

A.2.1.6 Documentar informacién de control

A2. CONTROL

A.2.2.1 Desarrollar reglas de acceso

{

A.2.2.2 Implementar reglas de acceso

A.2.5.1 Identificar las aplicaciones de GD
A.2.5.2 Documentar las decisiones de implementacién
A.2.5.3 Acceder alas aplicaciones GD para la administracion

A2.5.4 Asegurar la disponibilidad
A2.5.5 Garantizar la efectividad

| Clasificacion y esquema de metadatos > A.2.3.1 Mantener la integridad y autenticidad
PROCESOS — = : : = A 2.3.2/3 Mantener la usabilidad
DOCUMENTALES | Condiciones de autenticidad, integridad y usabilidad > A2.3.4 Limitar las restricciones
TRANSVERSALES | Reglas de acceso y uso > A.2.4.1Implementar la disposicién/eliminacion
4 A2.42Autorizar la disposicién/eliminacién
| Reglas de conservacion y disposicion > A 2.4.5mantener lainformacién sobre los documentos destruidos
| Administracién y mantenimiento aplicaciones GD > |
PROCESOS DE
NEGOCIO

GESTION FINALIZACION

INICIO

VALOR
EVIDENCIAL

A 2.5.6. Garantizar la integridad
A.2.5.7 Administrar los cambios

A.1.1.1 Determinar la necesidad de informacién
A1l.1.2 Determinar requisitos

A.1.1.3 Crear documentos .ables
A.1.3.1 identificar requisitos especificos

| Analisis >|

Creacion/recepcion > _«[

A 1.1.4 Determinar la conservacion
A1.1.5establecer calendario

| Gaptura > A.1.1.6 Determinar métodos de captura
ptu A 1.2.2 |dentificar los momentos de captura

A 1.3.1|dentificar requisitos especificos

PROCESOS Identificacion > _{ A.1.2.1Identificar la informacién descriptiva y de contexto: registrar, clasificar,

DOCUMENTALES controlar

OPERATIVOS | Mantenimientoy uso > Mantenimientoy uso> «[A.z.z Implementar reglas de acceso

| TecnOIOgla > TecnOIOgla > -[ A.1.4.1Seleccionar la tecnologia Al O CR EAC I O N
| Disposicion > ___[A.2.4.1 Implementar la disposicién/eliminaciéon

A 2.4.2 Autorizar la disposicién/eliminacién
A 2.4.3 Transferir

A2.4.4Trasladar

A 2.4.5 Destruir

Infor(@rea
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5. Evaluacion, supervision y mejora

continua

(OPLAN IFICAR

Autoevaluacion
previa. Anexo C

<Objetivos/mejoras

r

-ACTUAR
«Certificacion
eAuditoria continua

\

*EJECUTAR )
eImplantacion

J
\
EVALUACION y
supervision
eAuditoria interna
Y,
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5. Auditoria por 32 parte: Certificacion

» Principios
4 Requisitos generales
4 Requisitos de la estructura

» Evaluacion de la

4 Requisitos de los recursos

CO nfo rmidad . 4 Requisitos de informacion
4 Requisitos de los procesos
ReqUISItOS para IOS 4 Requisitos del sistema de gestidn para organismos de

> Certificacion

organismos que

4 Anexo A. Conocimientos y habilidades requeridas
propo rcionan |a 4 Anexo B. Métodos de evaluacion posibles

4 Anexo C. Ejemplo de un flujo de proceso para
auditoria v la C e e et
A AT I U LA 4 acieriririar y rrariterier ia coilripetweritia

4 Anexo D. Conductas personales deseables

certificacion de los

4 Anexo E. Proceso de auditoria y certificacién por 32

sistemas de gestion. > Parte

4 Anexo F. Consideraciones para el programa, alcance o

plan de auditoria
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EJEMPLO PRACTICO DE APLICACION

Nivel Estratég

CONCEPTUAL

< Ambito
eObjetivos

e Principios
ePoliticas de

TECNOLOGI
CcO

e Arquitectura
*Repositorio
e Integracion

DOCUMENTAL

eDefiniciones

e Instrumentos

e Metodologias

e Documentacion

acceso y
conservacion
= Marco
normativo
N1 rativao
TECNO! OGI
CONCEPTUAL DOCUMENTAL T co
| |
=Politica -Cuadro de - Analisis
documental clasificacion funcional
=Inclusion en -Mapa =Configuracion
plan documental -Desarrollos/Se
estrategico. - Metadatos rvicios/Integra
=Procesos y ciones
procedimientos - Proyectos
piloto

ORGANIZATI
VO

eResponsabilida

des

eOrganizacion y

funciones

e Gestion del

cambio

Asignacion
responsabilida
des

Plan de gestion
del cambio

Acciones de GC

Plan de
extension y
seguimiento
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EJEMPLO PRACTICO DE APLICACION

Subsistema de gestion electrénica de Subsistema de informacion
documentos evidencial conservada en BD

Componentes para la gestion
(aplicaciones, intranet,@firma)

Aplicaciones
corporativas
de datos

Repositorio de
preservacion
digital

ﬂ/ Subsistema de archivo en papel
|
|

Componentes para el acceso y la interaccion con
los ciudadanos (tramites sede web, registro..) >

\_/—
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