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REsuM: La norma ISO 15489 se centra en els principis de la gestié de documents i
estableix els requisits bdsics perqué les organitzacions pugin establir un marc de bones
practiques per a millorar de forma sistematica i efectiva la creacié i manteniment dels
seus documents, donant suport a la politica i objectius de I’organitzacié. Respon tant a
Pevolucié dels plantejaments del records management nord-america i del records-
keeping australia com a la necessitat d’integrar la gestié de documents amb I’enfocament
basat en processos i les normes de gestié de la qualitat. La norma proposa una metodo-
logia especifica per a dissenyar i implementar el sistema de gestié de documents, definir
els processos técnics, elaborar les eines principals (quadre de classificacié, calendari de con-
servacié, taula d’accés i sequretat) i establir les activitats d’avaluacié, medicié i aprenen-
tatge que portin a la millora continua del sistema. També destaca la importancia de les
metadades per a la gestié dels documents electronics i assenyala els requisits que aquests
haurien de complir. Com a compendi de bones practiques de gestié de documents adop-
tat a nombrosos paisos, la norma comporta nous reptes i obre noves perspectives als pro-
fessionals de la informacié. Una de les giiestions pendents encara és el desenvolupament
d’indicadors que mesurin el rendiment del sistema de gestié de documents i posin de
manifest el valor que aporta a la gestié dels processos de negoci de 1’organitzacié.
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1 ANTECEDENTS DE LA NORMA ISO 15489

L’any 2001 veu la llum la norma ISO 15489 Information and documentation-
Records Management, fruit del treball del subcomite tecnic TC 46/SC 11 Ar-
chives/records management de 1'International Organization for Standardization
(ISO). La traducci6 castellana d’aquesta norma, elaborada pel AEN/CTN
50-Documentacién de I’ Asociaciéon Espafiola de Normalizacién y Certificacion
(AENOR), es publica I'any 2006." La ISO 15489 constitueix un compendi de
bones practiques en gestié de documents d’aplicacié voluntaria per part de les
organitzacions i, a dia d’avui, no és una norma de requisits a efectes d’un pro-
cés de certificacié (com ho és, per exemple, la norma ISO 9001).

La traducci6 de la norma no ha estat absenta de controvérsia, especialment pel
que fa al terme anglés record, doncs no existeix un terme equivalent en castella
——com tampoc en d’altres llengiies— per a designar els documents que tenen
valor probatori o evidencien les activitats d’'una organitzacid (records), en front
dels documents com a simple informacié enregistrada en un mitja de suport
(documents) 1 dels documents que tenen un valor patrimonial o historic (archives).

L’aparicié de la norma ISO 15489 és resultat de dues circumstancies. D’una
banda, en ’Ambit de D'arxivistica, la confluéncia del model nord-america del
Records Management, desenvolupat a partir dels anys 30 del segle XX 1 que té
com a nucli el concepte de cicle de vida dels documents (records lifecycle), 1 del
model australid del Recordskeeping, amb el seu principi de la continuitat dels do-
cuments (records continuum) formulat als anys 90 per Frank Upward.? D’altra
banda, en I’ambit de I'organitzacié d’empreses, la progressiva adopcid dels
principis de la qualitat 1 la millora continua que es concreten, entre d’altres,
en el model EFQM d’excelléncia i en la familia de normes ISO 9000. Es pre-
cisament la norma ISO 9001:2000, que estableix com a requisit el control dels
documents del sistema de gestié de la qualitat, un dels motius que incidira més
directament en el desenvolupament d’una norma especifica sobre gestié de do-
cuments. De fet, la norma ISO 15489 afirma que «proporciona la gestiéon de
documentos como apoyo de un sistema de calidad que cumpla con la Norma
ISO 9001 e ISO 14001» (AENOR, 2006, 6).

1. Seria interessant disposar aviat, gracies a I'acord de col-laboracié signat entre el TERMCAT i
AENOR, de la versi6 oficial en catala de la norma ISO 15489. Vegeu: <http://www.termcat.cat/
cooperacio> [Consulta: 08/10/2007].

2. La norma ISO 15489 té el seu origen en la norma australiana AS 4390 (Australian Standard for
Records Management), publicada 'any 1996 i que es presentava en sis parts: 1. Generalitats,
2. Responsabilitats, 3. Estrategies, 4. Control, 5. Valoracid i disposicid, 6. Emmagatzematge.

3. Tanmateix, per a fer factible una aplicacié conjunta i realment coherent de la norma ISO 9001 so-
bre sistemes de gestio de la qualitat 1 de la norma ISO 15489 sobre gestié de documents caldria su-
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2 ESTRUCTURA | CONTINGUTS DE LA NORMA 1SO 15489

La norma ISO 15489 es compon de dues parts:

2)

la primera (UNE-ISO 15489-1. Informacién y documentacién — Gestion de
documentos— Parte 1: Generalidades) és el nucli de la norma 1 defineix els
conceptes basics, els principis 1 els requisits de la gestié de documents a les
organitzacions. S’especifiquen els elements que s’han de tenir en compte
a fi de garantir que una organitzacio crea i gestiona els documents que ne-
cessita. Aixi, I’enumeracié dels capitols de la norma, descomptant els pre-
liminars, ens proporciona una idea de tots els aspectes que s’han de con-
templar per tal d’engegar un pla de gestié de documents:

— Beneficis de la gestié de documents.

— Marc reglamentari (entorn legal i normatiu).

— Politica 1 responsabilitats.

— Requisits de la gestid de documents.

— Disseny 1 implementaci6é d’un sistema de gestidé de documents.
— Processos 1 controls de la gestié de documents.

— Supervisio 1 auditoria.

— Formacio.

la segona (UNE-ISO/TR 15489-2. Informacién y documentacion — Gestion
de documentos— Parte 2: Directrices) és un informe técnic que proporcio-
na una metodologia d’'implementacié d’un sistema de gestié de docu-
ments d’acord amb els principis definits a la primera part de la norma. Ai-
xi, s’insisteix especialment en les estratégies 1 la metodologia de disseny 1
implementacid 1 s’estableixen directrius addicionals per a definir els pro-
cessos 1 les eines principals de gestié de documents (quadre de classifica-
c10, calendari de conservacié de documents 1 taula d’accés 1 seguretat).

perar una ambivaléncia lexica que es déna a la ISO 9001. Aquesta norma distingeix entre «docu-

ments» (a la versié anglesa documents), els documents que defineixen el sistema de gesti6 de la qua-

litat (manual, procediments documentats, formularis...), 1 «registres» (a la versio anglesa records), els

documents que proporcionen evidencies de la conformitat 1 de 'operacié eficag del sistema (in-

formes d’auditoria i de revisid, relacié de no conformitats...). Una interpretacid restrictiva de la

norma ISO 9001 propiciaria la convivencia de tres subsistemes de gestié de documents diferen-

ciats dins de la mateixa organitzacid: dos sota la tutela del sistema de gesti6 la qualitat (control de

documents i control de registres) i un tercer, que seria el sistema de gestié de documents tal com

el defineix la norma ISO 15489, que, per exclusio, es faria carrec de la resta dels documents de ’or-

ganitzacié i que no mantindria una relacié consistent amb els dos anteriors.
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La primera part, amb un enfocament més genéric, estd destinada als direc-
tius de les organitzacions, als professionals de la gestié de documents, de la in-
formaci6 1 les seves tecnologies 1 a qualsevol persona encarregada de crear i
mantenir documents; en canvi, el informe técnic té un enfocament més siste-
mitic, pensat en el seu Gs per part dels professionals de la gestié de documents
1 els responsables de gestionar els documents en les seves organitzacions.

A I’entorn de la norma ISO 15489, el subcomitée TC 46/SC 11 Archives/re-
cords management d’ISO ha publicat o estd elaborant altres normes ISO que
afecten directament la gestié de documents:

Norma

ISO 19005-1:2005. Document Ma-
nagement - Electronic document file

Descripcid

Especifica la utilitzacié6 del format
PDF/A per ala conservaci6 a llarg ter-
format for long-term preservation. mini dels documents electronics.
Part 1: Use of PDF 1.4 (PDE/A-1).

ISO 23081-1:2006. Information and

Norma que cobreix els principis que

documentation - Records manage-
ment processes - Metadata for records.
Part 1: Principles.

ISO 23081-2:2007. Information and
documentation - Records manage-
ment processes - Metadata for records.
Part 2: Conceptual and implementa-
tion issues.

sostenen 1 regulen les metadades per a
la gesti6 de documents. Esta en procés
de traduccid la versi6 castellana.

ISO/NP 26102. Requirements for
long-term preservation of electronic
records.

Proposta d’informe teécnic que, d’acord
amb els requisits establerts per la nor-
ma ISO 15489:2001, especificara la
metodologia per a desenvolupar una
estratégia de conservacid dels docu-
ments electronics a llarg termini, amb
independéncia del maquinari, el pro-
gramari i 'entorn tecnoldgic original
en que van ser creats.

ISO/CD 26122. Work process analy-

sis for records.

Informe técnic, en fase d’esborrany,
que proporcionard orientacions sobre
Ianalisi dels processos de treball de
Porganitzacid (analisi del context, ana-
lisi funcional 1 analisi seqiiencial) des
de la perspectiva de la gestié de docu-
ments. T¢ el seu origen en la norma
australiana AS 5090-2003 Work pro-
cess analysis for recordkeeping.
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A més, existeixen altres normes ISO, destinades als sistemes informatics 1

les aplicacions de gestié documental, que cal tenir en compte a I’hora de dis-

senyar 1 implementar un sistema electronic de gestié de documents:

Norma

Descripcid

ISO/TR 15801:2004. Electronic
imaging —Information stored electro-
nically— Recomendations for trus-
tworthiness and reliability.

Informe teécnic que descriu la imple-
mentacid 1 operacid de sistemes que
emmagatzemen informacié electroni-
caiper als quals les qiiestions de la ve-
racitat, fiabilitat, autenticitat 1 integri-
tat és important. Es contempla tot el
cicle de vida dels documents emma-
gatzemats electronicament des de la
seva incorporaci6 inicial fins a la seva
eventual destruccié.

ISO/IEC 17799:2005. Information
technology —Security techniques—
Code of practice for information secu-
rity management.

Norma que estableix principis generals
1 directrius per a iniciar, implementar,
mantenir 1 millorar la gesti6 de la segu-
retat de la informacié en una organitza-
c16. Conté bones practiques de control
de les diverses arees de la gestio de la se-
guretat de la informacié (politica de se-
guretat, organitzacié de la seguretat de
la informacid, gestié d’actius, seguretat
dels recursos humans, seguritat fisica 1
de T'entorn, gestié de les comunica-
cions 1 les operacions, control de 'ac-
cés, adquisicid, desenvolupament i
manteniment de sistemes d’informacio,
gestio d’incidents, gestié de la conti-
nuitat del negoci, conformitat).

ISO/TR 18492:2005. Long-term
preservation of electronic document-
based information.

Informe técnic que proporciona orien-
tacions metodologiques per a la pre-
servacio a llarg termini i la recuperacid
dels documents electronics quan el seu
periode de conservacio supera el temps
de previst de durada de la tecnologia
(maquinari 1 programari) usada per a
crear i mantenir la informacié.
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A banda de les normes ISO, trobem normes o models de requisits produits
per altres organitzacions 1 que estableixen un marc de treball sobre algun as-
pecte concret de la gestié de documents:*

Norma

Descripcid

MoReq. Model de requisits per a la
gestid de documents electronics.

Elaborat pel DLM-Forum de la Uni6
Europea. Especificacié que estableix

els requisits funcionals per a la gestio
de documents electronics mitjancant
aplicacions informatiques.

ISAF. Norma internacional per ales  Norma, en fase d’esborrany, elaborada
pel Consell Internacional d’Arxius

(ICA). Proporciona orientacions per a

funcions/activitats de les organitza-
cions.
descriure les funcions 1 activitats d’u-
na organitzacié relacionades amb la
creacié 1 manteniment de documents
d’arxiu.

3 OBIJECTE | CAMP D’APLICACIO DE LA NORMA ISO 15489

La norma ISO 15489 té com a objecte regular «la gestion de documentos que
producen las organizaciones, ya sean publicas o privadas, con fines externos o
internos» (AENOR, 2006', 6), de forma que s’aplica a la gesti6é dels docu-
ments, amb independéncia del seu format o suport i de les tecnologies empra-
des, creats o rebuts per una organitzacié en el transcurs de les seves activitats.
S’assenyala explicitament que la norma no inclou la gesti6 dels documents his-
torics en el si de les institucions arxivistiques.

El seu proposit és que una organitzaci6 disposi, en qualsevol moment, dels
documents adequats per a:

— dur a terme de forma eficag els seus processos de negoci 1 activitats;

— complir amb el marc legal i reglamentari;

— rendir comptes de les seves activitats quan ho requereixin les parts inte-
ressades (clients, personal, accionistes, socis, proveidors, societat...).

4. Per tenir una relacié completa de totes les normes que afecten el camp de la gestié documental i
els arxius, vegeu: http://www.archivistes.org/IMG/RM_Tbl_des_normes_archives.pdf [Consulta:
08/10/2007].
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Per aixo, el sistema de gestié de documents ha de garantir I'autenticitat, fia-
bilitat, integritat i disponibilitat dels documents, identificant-los en el context
de les activitats de ’organitzacid.

Des d’aquest punt de vista, la norma ISO 15489 parteix dels principis de
I’enfocament basat en processos i de la millora continua, que proposen tant el
model EFQM d’excel-léncia com la familia de normes ISO 9000, per a defi-
nir la gestié de documents a les organitzacions. Tots els elements basics de 'en-
focament, el desplegament i I’avaluacié 1 revisié del sistema de gestié de do-
cuments es recullen a la norma.

Millora Politica

ZA

Eines Gestio de Responsabilitats

4

Processos Requisits

documents

Figura 1.

4 Vis16 DE LA NORMA ISO 15489 DES DEL PUNT DE VISTA ESTRATEGIC

4.1 Politica

Les organitzacions que vulguin implantar bones practiques de gestié documents,
d’acord amb la norma ISO 15489, haurien d’establir, documentar, mantenir 1
promulgar una politica de gestié de documents, a fi d’assegurar que es cobrei-
xen les seves necessitats d’informacio, evidéncia 1 rendici6é de comptes. L’objec-
tiu d’aquesta politica és la creacid 1 manteniment, durant el temps que sigui pre-
cis, de documents capacos de donar suport a les activitats de la organitzacio 1 de
provar que aquestes es duen a terme segons els requisits legals 1 normatius.
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Aquesta politica s’hauria d’elaborar a partir de I’analisi de les activitats de
I’organitzacié 1 tenint en compte I'entorn legal 1 normatiu (legislacid, norma-
tives especifiques del sector, normes 1 codis de bones practiques d’aplicaci6 vo-
luntaria...), 1 en el marc de la politica global de I’organitzacid, de forma que fos
coherent amb la resta de politiques: qualitat, seguretat de la informacid, res-
ponsabilitat social corporativa, entre d’altres.

Es fonamental que I'aplicacié d’aquesta politica de gestié de documents si-
gui recolzada per I'alta direccié 1 difosa a tots els nivells organitzatius.

Finalment ressenyar que hauria de ser revisada peridodicament per tal de ga-
rantir que reflecteix adequadament les necessitats i expectatives de 1’organit-

zacid en tot moment.

4.2. Responsabilitats

La politica de gestié de documents també implica assignar clarament les res-
ponsabilitats 1 les competéncies vinculades amb la gestié de documents. La
definicié d’aquestes responsabilitats comporta decidir «qui fard qué» tenint en
compte:

a) Els professionals de la gestié de documents, que assumeixen la respon-
sabilitat principal de definir, fer el seguiment i millorar els processos 1
els procediments de gestié de documents, alhora que sén els encarre-
gats de dissenyar, implementar 1 mantenir el sistema de gestié de do-
cuments.

b) Els diferents components de I’estructura organitzativa, que han de des-
plegar la politica o portar a terme activitats 1 operacions en les quals es fa
us dels documents:

— la direccid té la missi6 de garantir I’exit del pla de gestié de documents
1 proporcionar els recursos necessaris,

— els caps de les diferents arees o unitats de ’organitzacié haurien d’as-
segurar el compliment dels procediments entre el personal al seu ca-
rrec 1 coordinar les seves actuacions amb el responsable principal de la
gestié de documents,

— tot el personal que empra documents com a part de les seves tasques
diaries és responsable de crear 1 mantenir documents precisos 1 com-

plets sobre les seves activitats.
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5 VisIO DE LA NORMA DES DEL PUNT DE VISTA OPERATIU

La implantacié de la norma ISO 15489 en una organitzaci6 suposa dur a ter-
me tres tipus de processos interrelacionats:

— el processos de disseny 1 posada en funcionament del sistema de gestid
de documents;

— els processos de la gestié de documents;

— els processos de millora (activitats de seguiment 1 medicid 1 d’aprenen-
tatge).

5.1 Disseny i posada en funcionament
del sistema de gestio de documents

La norma ISO 15498 proposa la metodologia (Designing and Implementing
Recordkeeping Systems), d’origen australia, per al disseny i implementacié d’un

sistema de gestio de documents. Aquesta metodologia consta de vuit etapes

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
Investigacio Analisi de les Identificacio Identificacio de Disseny del
preliminar activitats de dels requisits les estratégies sistema de gestid

I’organitzacio de documents

Etapa C
Avaluacio dels
sistemes
existents

Implementacié

i

,

Etapa G

i

Etapa H ia
________________________________________ Revisi6 posterior érglplsteig;gmgcc;g <
ala

gestio de

implementacio documents /------

———— Recorregut principal

-------- ¥ Retroalimentacio

Figura 2. La metodologia de DIRKS
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Activitats

Objectiu: proporcionar la comprensié del context en
queé Porganitzacié desenvolupa la seva activitat, per tal
d’identificar els factors que influeixen en la necessitat de
crear 1 mantenir documents (administratiu, legal, de ne-
goci 1 social), 1 coneixer les fortaleses 1 debilitats pel que
fa a la gestié de documents.

Resultats: examen de la missid, visid 1 valors de la orga-
nitzacid, de la seva politica 1 estrategia, dels seus objec-
tius, de la seva estructura organitzativa, de les regulacions
especifiques a les quals estan sotmeses les seves activitats i
dels factors d’éxit relacionats amb la gestidé dels docu-

ments.

Etapa

A  Investigacio
preliminar

B Analisi de

les activitats

de I’organitzacid

Objectiu: desenvolupar un model conceptual de que fa

I'organitzacid i com ho fa, examinant com interactuen els

documents amb els processos 1 les activitats de I'empresa.

Es pot procedir a identificar 1 analitzar els processos 1 ac-

tivitats de I’organitzacid 1 examinar els circuits documen-

tals que es segueixen per a dur a terme aquests processos.

Es util condixer:

— cls tipus documentals que produeix 1 fa servir cada
unitat;

— les atribucions de cada unitat sobre cada tipus docu-
mental (elaboracid, revisio, aprovacid, control, arxiu,
etc.);

— les aplicacions informatiques emprades per a crear 1
gestionar els documents;

— el seu suport 1 la seva localitzacio;

— els seus valors documentals i els seus terminis de con-

servacio.

Resultats: es pot elaborar una primera versi6 del quadre
de classificaci6é a fi de mostrar les funcions, activitats 1
operacions que generen documents. També és util efec-
tuar una analisi seqiiencial que descrigui mitjangant dia-
grames de flux els processos clau de I'empresa (per exem-
ple, en el cas d’'una empresa d’edificacié 1 obra civil el
procés que es segueix des de I'estudi de I'oferta fins a la fi-
nalitzacié del periode de garantia de 'obra, passant per les
fases d’elaboracié del projecte constructiu, licitacid, con-
tractacid 1 execucid de I'obra): els diagrames de procés
permeten visualitzar quins documents es produeixen en
cada part del procés, com es transmet la informacié d’una
unitat a una altra, 1 qui és responsable en cada moment

del maneig 1 custodia dels documents.
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Etapa

Activitats (continuacio)

C  Identificacio
dels requisits

Objectiu: determinar els requisits que s’han de complir
per a crear i mantenir documents que evidenciin les ac-
tivitats de I’organitzaci6é. Aquests requisits s’identifiquen
mitjangant una analisi sistematica de les necessitats de
I’organitzacid, les obligacions legals i normatives i la ren-
dicié de comptes, tant pel que fa a parts interessades in-
ternes (direccid, personal) com externes (clients, accio-

nistes, proveidors, contractistes, administracid publica).

Resultats: es pot redactar una primera versié del calen-
dari de conservacié (que determina els terminis durant els
quals s’ha de preservar la documentacio) i de la taula d’ac-
cés 1 seguretat (que estableix les condicions d’accés als

documents).

D Avaluacio
dels sistemes
existents

Objectiu: paral-lelament a Petapa A, B 1 C, s’analitzen
el sistema de gestié de documents 1 altres sistemes d’in-
formacié relacionats, per tal de valorar si incorporen 1
mantenen els documents necessaris d’una manera fiable,
integra, exhaustiva, sistemaitica 1 conforme als requisits

identificats en I'etapa anterior.

Resultats: com a resultat es pot fer un inventari dels sis-
temes existents que avalui el compliment dels requisits

documentals.

E  Identificacié
de les estrategies
per a complir amb
els requisits

Objectiu: determinar quines politiques, normes 1 proce-

diments s’adoptaran i quines eines, tant informatiques

com documentals, cal dissenyar 1 implementar per tal

d’assegurar la creacid i el manteniment dels documents

necessaris que reflecteixin I'activitat de 1’organitzacié.

En aquest sentit, aquestes estratégies poden incloure:

— D'establiment de politiques, normes o codis de bones
practiques de gestid;

— lassignacid de responsabilitats 1 competéncies;

— D'elaboracié de procediments 1 instruccions de treball;

— el disseny, implementacié 1 administracié de nous
components dels sistemes o de nous sistemes;

— la integracid de la gestié de documents en els proces-
sos 1 sistemes de I'organitzacio.

Resultats: pot ser convenient presentar un informe, junt
amb un resum executiu, adrecat a la direccid en el qual es
plantegin les possibles estratégies d’actuacid i els beneficis

que se n’esperen obtenir.
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Etapa

Activitats (continuacio)

F Disseny del sistema
de gestid
de documents

Objectiu: traduir les estratégies adoptades en I'etapa an-
terior en un pla d’actuacidé que compleixi amb els requi-
sits identificats en la etapa C 1 que solucioni les deficién-
cies detectades en I'etapa D. Aquest pla aporta una visid
de conjunt en qué s’integren els diferents elements del

sistema.

Resultats: es poden dur a terme les segiients accions:

— claborar les eines del sistema de gestié de documents:
quadre de classificacio, calendari de conservacid, tau-
la d’accés 1 seguretat;

— definir els requisits funcionals, dissenyar i desenvolu-
par les possibles aplicacions informatiques;

— redactar les primeres versions de la documentacié del
sistema de gestié de documents: manual, procedi-
ments 1 instruccions de treball;

— establir una metodologia d’avaluacié del rendiment
del sistema de gestié de documents i els mecanismes
de supervisié 1 control;

— claborar un calendari de treball en qué es programaran

les tasques previstes per a implementar el sistema.

G  Implementacié del
sistema de gestio
de documents

Objectiu: aplicar el conjunt d’estratégies adoptades po-
sant en marxa el pla d’actuacié dissenyat en I'etapa ante-

rior, amb una alteracié minima de les activitats didries.

Resultats: es poden dur a terme les segiients actuacions:

— revisid 1 aprovacid de les eines del sistema de gesti6 de
documents;

— posada en marxa, en fase de prova, de les aplicacions
informatiques;

— revisid, aprovacid 1 publicacié del manual, els proce-
diments 1 les instruccions de treball;

— formacié del personal;

— reorganitzacié del diposit d’arxiu.

H  Revisio posterior a
la implementacio

Objectiu: avaluar i mesurar I'eficicia del sistema de ges-
ti6 de documents amb el fi de corregir les deficiéncies de-
tectades.

Resultats: es pot lliurar a la direccié un informe de re-
visio en que es detallaran les discrepancies observades i es
proposaran les accions adients per a esmenar les discon-
formitats que s’hagin trobat i adoptar les oportunitats de
millora que no havien estat previstes en les etapes ante-

riors.
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Des d’un punt de vista técnic, la tasca de dissenyar un sistema de gestio de
documents comporta, segons la norma ISO 15489:

1. Determinar els documents que han de formar part del sistema.
Consisteix en identificar els documents de 1'organitzacié que impliquen
una accio6 o responsabilitat o que proporcionen una evidéncia de las de-
cisions preses i de les activitats realitzades. Per fer aixo, és necessari exa-
minar els processos, les activitats 1 les operacions que es duen a terme 1
veure quin tipus de documentacid es genera en cada cas. Cada tipus do-
cumental hauria de:

— estar produit per una activitat concreta;

— ser el resultat d’'un mateix procés o procediment;

— tenir una estructura 1 un contingut informatiu homogenis;
— identificar-se clarament amb un nom breu perd complet.

2. Determinar els terminis de conservacio dels documents. Una ve-
gada s’han identificat els diversos tipus documentals que han de formar
part del sistema, cal decidir el periode de temps durant el qual es conser-
varan. Aquesta és una operaci6 basica en el disseny del sistema de gestio
de documents 1 té una doble finalitat:

— conservar la informaci6 que evidencia les activitats 1 les decisions pas-
sades 1 presents de I’organitzacid, complint amb els requisits legals 1
normatius 1 tenint en compte les necessitats de I’organitzacid;

— eliminar, el més aviat possible 1 de forma segura 1 sistematica, els do-
cuments que han perdut la seva utilitat i que manquen de valor per a
' organitzacid.

3. Definir els processos i elaborar les eines de gestié de documents.
Assenyalar els diferents processos que segueix un document des del mo-
ment en que es produit o rebut fins a la seva destinacié final (aquestes pro-
cessos es descriuen amb més detall a apartat 5.2. Processos de la gestio de
documents). En quant a les eines principals sobre les quals es sustentara el
sistema de gestidé de documents, la norma ISO 15489 estableix tres ins-
truments principals:

a) quadre de classificacié: representa de forma jerarquica (en diferents ni-
vells) les activitats de ’organitzacid, estructurant-les en classes 1 grups

segons les funcions, activitats 1 operacions;
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b) calendari de conservacié de documents: especifica durant quant de
temps han de conservar-se els documents i la seva disposicié final (eli-
minacid, conservacidé permanent, transferéncia...);

c) taula d’accés 1 seguretat: identifica els drets 1 les restriccions d’accés
(creacid, consulta, modificacid, eliminacid) que els membres de 'orga-
nitzacid tenen envers els documents.

Com a eines addicionals per a la descripcid 1 recuperacid dels docu-
ments es contempla la possibilitat d’elaborar vocabularis controlats (te-
saures, llistes de termes controlats...), a més d’altres eines que poden apli-
car-se a algunes operacions (descripcié dels llocs de treball, registre del
personal 1 dels permisos d’usuari...).

4. Documentar els processos de gestio de documents. Es tracta de po-
sar per escrit 1 comunicar a tota ’organitzacié el funcionament del siste-
ma de gestié de documents («qué s’ha de fer», «qui ha de fer qué» 1 «com
s’ha de fer»). Aquesta tasca suposa redactar el manual de la gesti6é de do-
cuments, els procediments 1 les instruccions de treball. La formalitzacié de
les practiques de gestié6 documental permet assegurar que tot el personal
actui amb criteris homogenis 1 sense incerteses.

Disposicio Incorporacio

Tragabilitat Registre

Quadre de classificacio
Calendari de conservacio
Taula d’accés i seguretat
Vocabularis controlats

Identificacio
i valoracio
dels documents
Documentacio
del sistema de gestio
de documents

Classificacio

Emmagatzematge

Figura 3. Sistema de gesti6 de documents
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5.2 Processos de la gestio de documents

Segons la norma ISO 15489, el procés de gestié de documents es composa
de set fases. Tanmateix, encara que es descriuen de forma lineal, aquests pro-
cessos, sobre tot en els sistemes electronics, es poden realitzar alhora o en un
ordre diferent; per exemple, si es treballa amb una aplicacié d’arxiu electro-
nic la incorporacié (captura) del document i el seu registre s’hauran d’efec-
tuar simultiniament.

Els processos de gestié de documents sén els segiients:

1. Incorporacid dels documents. Els procediments de la gestié de do-
cuments han de contemplar la forma en qué un document entra a for-
mar part del sistema, es & dir, que s’ha de fer quan es decideix arxivar o
capturar digitalment un document. Aquest procés comporta seleccionar
els documents que cal capturar.

2. Registre. La finalitat del registre és formalitzar la incorporacié d’un
document —deixar constancia que un documento ha estat creat o re-
but— mitjan¢ant un identificador Gnic 1 una breu informacié descrip-
tiva que faciliti la seva posterior recuperaci6. Els documents s’han d’en-
registrar en el moment de la seva incorporacié, de manera que no pot
tenir lloc cap altre procés documental fins que el registre no ha estat
efectuat.

3. Classificacid. S’ha de identificar la categoria a la que pertany un do-
cumento, tenint en compte l'activitat de I'organitzacié amb la qual estd
relacionat 1 de la qual és evidencia. Aquest procés es porta a terme con-
cretant el lloc que ocupa cada document en el quadre de classificacio.
Aquesta eina, que normalment es codifica, hauria de proporcionar una
visié general de tots els processos 1 activitats de 1’organitzacio, de for-
ma que el codi de classificacié indiqui «’adreca» d’un determinat do-
cument, especificant la seva ubicacio 1 facilitant la seva recuperacid pos-
terior.

4. Emmagatzematge. Aquest procés té per objecte mantenir 1 preser-
var els documents assegurant la seva autenticitat, fiabilitat, integritat 1
disponibilitat durant el periode de temps necessari. Respon a un dels
principis enumerats en la norma ISO 15489 per a dur a terme un pla
de gestié6 de documents: garantir que els documents es conserven en
un entorn segur. Per aixo, cal controlar les condicions d’emmagatze-
matge 1 les operacions de manipulacio, a fi de protegir els documents
contra 'accés i1 la destruccid no autoritzats, de prevenir el seu dete-
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riorament o la seva perdua 1 de reduir els riscos davant robatoris o de-
sastres.

5. Accés. S’ha de regular a qui estd permes dur a terme una operacio re-
lacionada amb un document (creaciod, consulta, modificacid, elimina-
c16...) 1 en quines circumstancies, aplicant els controls previstos en la
taula d’accés 1 seguretat. Els drets d’accés dels usuaris del sistema de ges-
tié de documents dependran dels requisits legals (per exemple, la pri-
vacitat dels documents que contenen dades de caracter personal) 1 de les
necessitats de 'organitzacid (per exemple, la confidencialitat dels docu-
ments amb informacié estrateégica o financera).

6. Tragabilitat. S’ha de controlar I'is i moviment dels documents de for-
ma que es garanteixi, d’'una banda, que inicament els usuaris amb els per-
misos adients duen a terme activitats per les que han estat assignades 1,
d’altra banda, que els documents poden ser localitzats sempre que es ne-
cessitin. El seguiment del «rastre» d’un document permet mantenir un
control adequat dels processos documentals des de que es incorporat al
sistema de gestié de documents fins que s’aplica la disposici6 final.

7. Disposicid. Esgotat el termini de conservacio establert per a un docu-
ment determinat, s’aplica la disposicié prevista al calendari de conser-
vaci6 (eliminacio, conservacioé permanent, transferéncia a un altre siste-
ma arxivistic). No s’hauria de dur a terme cap accid de disposicio sense
autoritzacid 1 sense haver comprovat préeviament que el document ja
no té valor per a I'organitzacié, que no queda cap tasca pendent 1 que no
existeix cap plet o investigacid en curs que impliqui la utilitzacié del
document com a prova.

5.3 Processos de millora

La norma ISO 15489 preveu que les organitzacions que implantin un siste-
ma de gestié de documents duguin a terme activitats de supervisio i control
1 activitats de formaci6. La qualitat 1 la millora continua del sistema de gestid
de documents depenen, d’un banda, del seguiment 1 medicié dels resultats
obtinguts, que permeten avaluar la eficicia i I'eficiéncia del sistema, 1, d’al-
tra banda, de les activitats d’aprenentatge, que s’han d’emprar per a identifi-
car millors practiques 1 oportunitats de millora.

Pel que fa a la supervisi6 i control, la norma ISO assenyala que s’hauria
d’establir un control periddic per tal de comprovar que els processos 1 els
procediments del sistema de gestié de documents soén conformes a la politi-
ca 1 els requisits de 'organitzacié 1 que s’obtenen els resultats previstos.
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Des d’aquest punt de vista, les activitats de supervisio 1 control responen a
tres finalitats:

a) garantir el compliment dels procediments establerts per I’organitzacio:
I'«auditoria de compliment» té per objecte avaluar la conformitat del sis-
tema de gestié de documents, proporcionant evidéncies de qué es com-
pren la natura dels documents, es prenen les mesures de seguretat adients
1s’apliquen adequadament la politica, els processos 1 els procediments que
Porganitzacié ha adoptat;

b) garantir que els documents tenen valor probatori: s’ha de poder demos-
trar el compliment per part de I'organitzacié de la legislacié mitjancant
el manteniment de documents integres 1 auténtics;

c¢) millorar el rendiment de I'organitzacié: la supervisié del rendiment re-
quereix que Iorganitzacid estableixi indicadors que mesurin quantitati-
vament 1 qualitativament els processos documentals, que avaluin I'exerci-
ci de les competéncies dels diferents responsables 1 que verifiquin la
seguretat 1 integritat del sistema de gestié de documents.

En relacié amb la formacid, la norma ISO 15489 indica que s’hauria d’esta-
blir un pla de formacié continuada sobre els requisits de la gestié documental
i la seva aplicacié practica, que abasti les funcions 1 responsabilitats de tots els
membres de I'organitzacié. Es distingeixen dos tipus de formacio:

— la formacié6 del personal, que inclou accions especifiques destinades als
directius, els caps de les diferents arees o unitats de I’organitzacid, les
empreses que presten serveis externalitzats 1 tots els empleats que, com
a part de les seves tasques, son responsables de crear 1 mantenir docu-
ments;

— la formaci6 dels professionals de la gestié de documents, que han d’estar
capacitats per a gestionar ¢l pla de gestié de documents 1 dur a terme fei-
nes especialitzades com el disseny del sistema de gestié6 de documents o
I'elaboracié del quadre de classificacié o el calendari de conservacio.

L’avaluaci6 1 revisié de les activitats d’aprenentatge en matéria de docu-
ments hauria de servir per a millorar el sistema de gestié de documents, valo-
rant la seva utilitzacié en les diverses unitats organitzatives i la competéncia
del personal implicat.
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6 APORTACIONS MES SIGNIFICATIVES DE LA NORMA ISO 15489

Avui en dia, la gestio dels processos 1 activitats de les organitzacions impli-
ca cada vegada més la necessitat de documentar 'intercanvi d’informacié
entre les diferents arees i unitats de I’organitzacid, aixi com les transaccions
amb els clients o usuaris 1 amb altres parts interessades. A aquesta realitat cal
afegir-hi I'exigéncia de complir amb I'entorn legal i normatiu i amb els re-
quisits dels diversos sistemes de gestio —per exemple, la gestié de la qua-
litat 1 del medi ambient (ISO 9001 1 ISO 14001)—, que obliguen a definir
adequadament procediments que garanteixin un control eficac¢ dels docu-
ments.

La gestié de documents és un procés que té com a finalitat assegurar una
atencid apropiada als documents creats o rebuts per una organitzacié com a
prova de les activitats realitzades 1 preservar-los durant el temps que siguin
necessaris. Per aixo, un sistema de gestié de 1'organitzacidé que no contempli
la gestié dels documents restard incomplet, perque deixa de costat un actiu
fonamental per a qualsevol organitzacio.

Per aquesta rad, la publicacié de la norma ISO 15489 ha suscitat una
enorme expectaciod ja que representa un esfor¢ internacional d’estandarditza-
ci6 per a definir les estratégies més adequades per tal d’abordar la gestié dels
documents, des de una visié global de 'organitzacid.”

En aquest sentit, hi ha una série de qtiestions en qué la norma aporta plan-
tejaments interessants que cal destacar o que donen lloc a nous enfocaments
en I’ambit de la gestié de documents.

6.1 Avantatges per a les organitzacions

La norma ISO 15489 estandarditza la gestié de documents, indicant els re-
quisits basics que ha de tenir en compte una organitzacid per a crear 1 man-
tenir de forma sistematica els documents derivats dels seus processos de ne-
goci 1 poder aixi documentar-los amb fiabilitat.

La importancia del valor afegit d’una adequada gestié de documents per a
la direccié ho demostren fets recents com els escandols d’Enron Corporation

wl

. Algunes associacions de professionals de la gestié documental i d’arxivers han comencat a crear
grups 1 comissions de treball per tal d’abordar 'aplicacié de la norma ISO 15489. Entre elles, es
poden destacar les iniciatives de l'associacié americana ARMA International —vegeu:
<http://www.arma.org/index.cfm> [Consulta: 08/10/2007]— o de I’Association des Profession-
nels de I'Information et de la Documentation (ADBS) —vegeu: <http://www.records-manage-

ment.fr> [Consulta: 08/10/2007]—.
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i Arthur Andersen o el cas Gescartera. Cada cop més, les empreses sén cons-
cients de que cal garantir el valor de prova dels documents corporatius mit-
jancant bones practiques de gestié de documents. En aquesta linia, son signifi-
catives les conclusions a que arriba el grup nord-america d’advocats, juristes 1
experts en lleis antimonopoli, litigis de gran complexitat 1 drets de la propietat
intellectual The Sedona Conference Working Group Series en el seu docu-
ment The Sedona Guidelines: Best Practice Guidelines & Commentary for Mana-
ging Information & Records in the Electronic Age. A tall d’exemple, la primera di-
rectriu és prou aclaridora: «An organization should have reasonable policies
and procedures for managing its information and records» (Working Group
Series, 2005, 10). Sovint aquestes directrius fan referéncia a la norma ISO
15489 com a model internacional de bones practiques de gestié de documents.

Encara que preservar el valor probatori dels documents davant possibles
plets és un requisit que hauria de contemplar qualsevol organitzacid, aquest
no és I’inic avantatge que la gestié de documents té per a les organitzacions.
La propia norma enumera tot un seguit de beneficis de la gestié de docu-

ments per a les organitzacions:

— realitzar les seves activitats d’una manera més ordenada, eficac i res-
ponsable;

— prestar serveis d’una forma coherent 1 equitativa;

— recolzar 1 documentar la creacié de politiques 1 la presa de decisions a
un nivell directiu;

— proporcionar coheréncia, continuitat 1 productivitat a la gesti6 1 ’admi-
nistracio;

— facilitar 'execucid efica¢ d’activitats al si de I’organitzacio;

— garantir la continuitat en cas de catastrofe;

— complir amb els requisits legislatius 1 reglamentaris, incloses les activi-
tats arxivistiques, d’auditoria 1 de supervisid;

— proporcionar proteccid i suport en els litigis, incloent-hi la gesti6 dels
riscos en relacidé amb ’existéncia o abséncia d’evidencia de les activitats
realitzades per I’organitzacio;

— protegir els interessos de ’organitzacid i els drets dels empleats, els clients
1 les parts interessades presents 1 futures;

— donar suport 1 documentar les activitats d’investigacid 1 desenvolupa-
ment presents 1 futures, les realitzacions 1 els resultats, aixi com la inves-
tigacié historica;

— proporcionar evidéncia quant a activitats personals, culturals 1 de les
organitzacions;
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— establir una identitat personal, cultural 1 de I’organitzacid;

— mantenir la memoria corporativa, personal o col-lectiva.

Finalment, un altre aspecte fonamental és que la norma ISO 15489 s’adap-
ta facilment al model de gestié per processos ja que proposa «la integracidén
de la gestién de documentos en los sistemas y los procesos de la organiza-
cion» (AENOR, 2006', 9). En aquest sentit, un dels principis d’un pla de
gestid de documents consisteix en qué es determinin els documents que
haurien de ser creats en cada procés de negoci 1 la informacié que és neces-
sari incloure en els esmentats documents. Aixi, la vinculaci6 entre processos 1
documents és clara: «Los sistemas de informacioén, las aplicaciones de nego-
cio y los sistemas de comunicacién, asi como los procesos de negocio que
éstos respaldan, se deberian disefiar, modificar o revisar para que la creacién
¢ incorporacién de los documentos apropiados sea una tarea habitual den-
tro de las actividades de la organizacién» (AENOR, 2006', 13), de manera
que el sistema de gestid de documents recolzi 1 no dificulti els processos de
negoci.

6.2 Reptes i oportunitats per als professionals
de la gestio de la informacio

La norma ISO 15489 especifica les competencies dels professionals de la
gestié de documents, com a responsables técnics de dissenyar, implemen-
tar 1 administrar el sistema de gestié de documents. No es concreta cap per-
fil professional concret ja que la norma té un abast internacional 1 ha de res-
pondre a diferents realitats locals. Tanmateix, la segona part, que és un
informe técnic, es dirigeix cap als responsables d’establir politiques i bones
practiques de gestié de documents, incloent-hi gestors de documents, ar-
xivers, bibliotecaris especialitzats, professionals de la gestié del coneixe-
ment, consultors en gestié documental, administradors de bases de dades,
etcétera.

Els professionals de la gestié6 de documents, que responen a un perfil in-
terdisciplinari, haurien de tenir les competencies apropiades per tal de:

a) Identificar els requisits (necessitats 1 expectatives) de 'organitzacié. En
aquest sentit, és important que el professional de la gestié de documents
identifiqui els processos de negoci 1 la seva interaccié amb els docu-
ments, col-laborant en el disseny dels diagrames de procés i fent el se-
guiment dels circuits documentals.
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b) Dissenyar, implementar i administrar el sistema de gestié de documents,
d’acord amb els requisits i les estratégies definides al pla de gestid de do-
cuments. Aixd comporta dominar tant les técniques arxivistiques
—identificacid 1 valoracié dels documents, elaboracié de les eines de
gestié de documents (quadre de classificacid, calendari de conserva-
c16)— com les aplicacions informatiques —bases de dades, intranets do-
cumentals, sistemes de gestié de continguts, etc.—.

¢) Coordinar les seves activitats amb altres professionals de I’organitzacio,
especialment els responsables de processos i organitzacid, dels sistemes
informatics 1 dels sistemes integrats de gesti6é (qualitat, seguretat i medi
ambient). Es missié del professional de la gestié de documents partici-
par en la implantaci6 de sistemes de gestio electronica dels documents
(GED), planificacié de recursos empresarials (ERP), gestio de relacions
amb clients (CRM), gestid de la cadena de subministrament (SCM),
gestio de continguts (CMS) o gestid de processos de negoci (BPMS),
ja que tots aquest sistemes suposen d’alguna forma la gestié de docu-
ments que evidencien les activitats de ’organitzacid.

d) Formar als membres de 1’organitzacid sobre la politica 1 les bones prac-
tiques de gestié de documents.

e¢) Realitzar auditories de compliment segons la norma ISO 15489, de-
mostrar el valor probatori dels documents 1 fer el seguiment dels indi-
cadors del procés de gestié de documents, proposant accions correcti-
ves 1 preventives.

f) Identificar oportunitats encaminades a millorar 'eficacia i Ueficiencia
dels processos 1 sistemes de I’organitzaci6, mitjangant una gestié de do-
cuments de qualitat.

g) Definir mesures de contingencia per tal d’evitar situacions de risc 1 par-
ticipar en I’elaboracid del pla de gestié de desastres, especificant els do-
cuments vitals per a la continuitat de les activitats de 1’organitzacid.

Aquestes competeéncies del professional de la gestié de documents hau-
rien d’estar contemplades en els plans d’estudis universitaris.®

6. En aquest sentit, el Llibre Blanc del Titol de grau en Informacié i Documentacié planteja quatre
orientacions professionals possibles, una de les quals és la d’arxius. A més, preveu la introducci6 de
més continguts teorics i practics relacionats amb la gestid técnica de documents d’arxiu, i recull les

competencies especifiques dels professionals de la informaci6 i la documentacié.
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6.3 Vers la gestio electronica de documents

Encara que la norma ISO 15489 assenyala que fa referéncia a la gesti6 de do-
cuments, amb independéncia del format o suport dels documents 1 de les tec-
nologies utilitzades, es fa palesa la importancia de la gestié dels documents
electronics. Aixi, s’al-ludeix sovint a I's de les metadades (dades que des-
criuen el context, el contingut i 'estructura dels documents 1 la seva gestid al
llarg del temps), que es desenvolupa addicionalment 1 amb més amplitud a la
norma ISO 23801.

En aquest sentit, entre els principis per a elaborar un pla de gestié de do-
cuments, la norma ISO 15489 especifica que «se determinen los metadatos
que deberian crearse junto al documento y a lo largo de los procesos rela-
cionados con el mismo y cédmo se vincularin y gestionardn dichos metada-
tos a lo largo del tiempo» (AENOR, 2006', 11). La gestié de les metadades
s’hauria de contemplar als procediments que regulen tots els processos de
negoci en els quals es requereix una evidéncia de les activitats de ’organit-
zacio.

Els documents electronics han d’anar associats a les metadades necessaries
—Ila seva quantitat dependra de la complexitat del sistema de gestidé de do-
cuments 1 dels requisits derivats de les activitats 1 responsabilitats de I'orga-
nitzacié— per a descriure:

a) el contingut del document;

b) I'estructura del document: el seu format i les relacions entre els elements
que l'integren;

c) el context en queé fou creat, rebut 1 utilitzat (incloent-hi el procés de ne-
goci del qual forma part, la data de produccio i els participants);

d) la vinculaci6 entre documents simples quan es combinen per a donar
lloc a una unitat documental composta.

D’altra banda, en la descripcid dels processos de gestié de documents de
la norma ISO 15489 s’especifiquen algunes mesures que cal tenir en comp-
te quan es tracta de documents electronics. Per exemple, només el fet de do-
nar suficient entitat a I'accés 1 a la tragabilitat dels documents, indica clara-
ment que es tenen en compte les particularitats de la gestid dels documents
electronics. Sobre les mencions concretes de la norma als processos de ges-
t16 de documents, els que poden presentar una casuistica propia, prou dife-
renciada a la dels documents en suport paper, sén els segiients:
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— Incorporacid (de 'angles capture): aquest procés pot ser realitzat mit-
jangant ’assignacié de metadades incrustades en el document o asso-
ciades al mateix.

— Registre: suposa la introduccié d’un identificador tnic per a cada do-
cument 1 una breu informacié descriptiva. A més, en el sistemes elec-
tronics el registre pot incloure la classificacid, les condicions d’accés 1
la identificaci6 del tipus de disposicid final.

— Emmagatzematge: els sistemes de gestié de documents electronics s’hau-
ran de dissenyar de forma que els documents romanguin accessibles,
auteéntics, fiables 1 utilitzables durant tot el seu periode de conservacio,
amb independéncia de qualsevol canvi operat en el sistema (per exem-
ple, la migraci6 a un altre programari). Per aixd, ’emmagatzematge de
documents en format digital requereix plans 1 estratégies complemen-
taries per a prevenir possibles perdues.

— Accés: garanteix que només els usuaris amb els permisos adequats rea-
litzen tasques per a les quals han estat autoritzats.

— Tragabilitat: és necessaria per a supervisar I’Gs dels documents 1 mante-
nir un «rastre» sobre les operacions relacionades amb un document des
de la seva incorporacié fins a aplicacié de la disposicid prevista al ca-
lendari de conservaci6. Aquest procés és fonamental en el cas de mi-
gracions entre sistemes o de conversio a altres formats o suports.

— Disposicid: quan es procedeix a I'eliminacié dels documents, totes les
copies (copies de conservacid, copies de seguretat informatica...) hau-
rien de ser destruides.

7 PERSPECTIVES OBERTES PER LA NORMA I1SO 15489

7.1 L’adopcio de la norma ISO 15489 a les organitzacions

Malgrat que ara fa sis anys que va ser publicada la norma ISO 15489 i que
I’han anat adoptant els organismes de normalitzacié de diversos paisos com a
norma propia (Franca, Gran Bretanya, Alemanya, Holanda, Austrilia, EUA,
etc.) encara no es coneixen masses casos d’organitzacions que ’hagin im-
plantat com a model de bones practiques de gestié de documents. La major
part de les experiéncies que es poden trobar pertanyen al sector public. Un
dels casos més significatius son els dels EUA, en qué The US National Archi-
ves and Records Administration (NARA) ha agafat la norma com a base per la
gestidé de documents a les agéncies federals.
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NARA. NARA’s Strategic Directions for Federal Records Management (2003).
III: Strategies.

Our approach to records management will be based on the ISO Records Ma-
nagement Standard 15489. We will focus on the importance of trustworthy re-
cords, and we will stress the concepts of authenticity, reliability, integrity, and
usability found in the ISO Standard. We will stress that records management
processes occur throughout the records life cycle, rather than in a fixed, sequen-
tial manner. In developing regulations, policies and guidance, NARA will stress
the importance of agencies documenting their business processes, assessing the
value of their information assets, and using risk assessment to determine appro-

priate records management approaches.

A casa nostra ressenyar el projecte d’implantacié de la norma ISO 15489 a
I’administracié de la Generalitat de Catalunya. Aixi, dins el punt de Millora
de ’atencié al ciutada, eficacia i transparéncia e la Gestié Piiblica del Pla de Govern
2004-2007, s’ha escollit com un dels cinc projectes preferents el pla pilot
d’implantaci6 de la norma ISO 15489 a I’Ageéncia Catalana de I’ Aigua. Aquest
projecte el desenvolupen conjuntament, a més de ’Ageéncia, la Direccié Ge-
neral d’Innovacid 1 Organitzacié de I’Administracid 1 la Direccié General del
Patrimoni Cultural 1 té com a objectiu final I'extensié de la norma al conjunt
d’organismes de I’Administraci6 de la Generalitat de Catalunya.

Generalitat de Catalunya. Memdria del Departament de Governacid i Admi-
nistracions Piibliques 2005.

ADOPCIO DELS ESTANDARDS I REQUERIMENTS DE GESTIO DO-
CUMENTAL (INFORMACIO I DOCUMENTACIO) PER A L’ADMI-
NISTRACIO DE LA GENERALITAT (ISO 15489/2001)

— Analisi 1 estudi dels requeriments 1 bones practiques proposades a la Norma

ISO 15489/2001.
— Inici de la prova pilota ’Ageéncia Catalana de I’Aigua (ACA) per adoptar les

bones practiques i els estindards i requeriments de gestié documental (infor-
macié i documentacid) per a I’Administracié de la Generalitat (ISO
15489/2001). Realitzacid de la prova pilot a TACA.

— Identificacié dels punts del sistema de gestié documental que cal adequar i

adaptar per complir amb els estindards 1 requeriments de gestié documental

que promou la norma ISO 15489.

— Identificacié dels requeriments del sistema de gestiéo documental d’acord amb

les disposicions de bones practiques que recull la Norma ISO 15489/2001.

— Iniciaci6 de la fase d’elaboracié 1 presentacid dels resultats obtinguts en la pro-
va pilot de ’ACA.
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Assenyalar finalment que una bona mostra de 'especial significaciod que es-
ta tenint la norma 15489 en el si del sector public és la seva presencia als te-
maris d’oposicions.

RESOLUCIO GAP/358/2006, de 14 de febrer, per la qual s’aprova i es fa
publica la part especifica dels temaris de les proves selectives per a I'accés al cos
de titulacid superior de la Generalitat, arxivers, biolegs, enginyers forestals, geo-
fisics, pedagogs, planificacié lingiiistica, quimics i veterinaris, 1 al cos de diplo-
matura de la Generalitat, assistents socials, bibliotecaris 1 enginyers técnics fores-
tals. (Pag. 8971).

Tema 34

Principis 1 processos per a la implantacié d’un sistema de gestié documental a les

administracions publiques. La norma ISO 15.489.

7.2 La gestio dels documents a I’entorn de la gestioé de la informaci6
i el coneixement

La norma ISO 15489 esta dedicada a la gesti6é dels documents que donen su-
port a les activitats de 'organitzacio, per tal que I'evidéncia i la informacié que
contenen puguin ser recuperades d’una forma més eficient 1 més efica¢c em-
prant practiques normalitzades. Aixi, «los documentos contienen informacién
que constituye un recurso valioso y un activo importante de la organizacion»
(AENOR, 2006, 9). Per aix0, la norma indica que les estratégies de la gestio
de documents haurien de documentar-se en un pla estrategic (per exemple, un
Plan Estrategic de Gestid de la Informacid) que formaria part de la politica i
objectius de 'organitzacid.

Des d’aquest punt de vista, els documents no només han de ser gestionats
perque proven les activitats desenvolupades per la organitzacid, davant pos-
sibles litigis o per a la rendicié de contes a les parts interessades, sind també
perque contenen part del coneixement organitzatiu. Si els documents sén
com un envas que conté informacio i coneixement explicit sobre les practi-
ques de 'organitzacid, és evident que sén una via essencial per a capturar el
coneixement tacit de les persones 1 posar-lo en circulacidé mitjancant 'accés
compartit als documents.

La vinculacié de la gestié de documents amb la gestid de la informacié i
del coneixement queda palesa en la relacié que manté amb la politica 1 es-
trategia 1 els processos de negoci de 'organitzacié. Tanmateix, amb excep-
ci6 d’algun cas aillat, es constata que les organitzacions, quan analitzen els
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seus processos 1 les seves activitats, no tenen en compte que la disponibilitat
il’accés als documents facilita a la direccid i al personal realitzar les seves tas-
ques 1 prendre decisions de manera efica¢ millorant I’execuci6 de les activi-
tats al s1 de I'organitzacid, a més de garantir el compliment dels requisits le-
gals 1 normatius 1 de les politiques de I'organitzacid.

Aixi, si es pren com a punt de partida la visié6 que dona el model EFQM
sobre la gestié de la informacié i del coneixement, es pot comprovar que la
gestié de documents forma part intrinseca del subcriteri 4e. Gestid de la in-
formacié i del coneixement, encara que no es mencioni explicitament. En-
tre les accions que es poden emprendre per a gestionar els recursos d’infor-

macid 1 coneixement, s’enumeren les segiients:

— desenvolupar una estratégia de gestio de la informacio i el coneixement
que doni suport a la politica 1 estrategia de ’organitzacio;

— identificar els requisits d’informacio i coneixement de I'organitzacio;

— recollir, estructurar 1 gestionar la informacié i el coneixement en suport
de la politica 1 estrategia;

— proporcionar a usuaris interns 1 externs un accés adequat a la informa-
ci6 1 coneixement rellevants;

— utilitzar la tecnologia de la informaci6 per a donar suport a la comuni-
cacid 1 informacid interna 1 la gestié del coneixement;

— garantir 1 millorar la validesa, integritat 1 seguretat de la informacid;

— tractar d’adquirir, incrementar i utilitzar el coneixement de forma
eficac;

— generar en 'organitzacié un clima d’innovacié i creativitat mitjancant

Ias dels recursos adequats d’informacid i coneixement.

Com s’ha vist abans, I’enfocament que déna la norma ISO 15489 a la ges-
tié de documents respon clarament a 'aproximacié que fa el model EFQM
a la gesti6 de la informaci6 i del coneixement. En aquest sentit, aquesta nor-
ma hauria de permetre fer visible la gestié de documents dins de les organit-
zacions, a fi de donar-li el pes especific que realment té.

7.3 Desenvolupament d’indicadors per a avaluar els processos
de gestio de documents

El seguiment, medicié 1 anilisi del sistema de gestié de documents ha d’in-
cloure la supervisié del seu rendiment i, per tant, 'establiment d’indicadors
que avaluin tant I’eficicia (grau d’obtenci6 dels resultats planificats) com I'efi-
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ciencia (relacid entre els resultats assolits 1 els recursos utilitzats) dels proces-
sos de gestid de documents. En aquesta linia, el model EFQM d’Excel-len-
cia distingeix els indicadors de rendiment (medicions que utilitza ’organit-
zacid per a supervisar, entendre, predir 1 millorar els resultats d’un procés) i
mesures de percepcid (medicions que s’obtenen de la percepciod de les parts
interessades). La causa de I’evoluci6 dels indicadors de rendiment s’ha de tro-
bar mitjancant I'analisi de les mesures de percepcid (per exemple: una evo-
lucid negativa sobre peérdues 1 extraviaments de documents degudes a una
deficient classificaci6 dels documents pot examinar-se tenint en compte que
el personal que maneja documents desconeix o no aplica el procediment es-
tablert o que no té una formacid apropiada).

En aquests moments es detecta la necessitat d’establir indicadors per valo-
rar els sistemes de gestié de documents 1 han sorgit alguns grups de treball
que han comencant a treballar en aquesta qiiestié. En primer lloc, el Grup
de treball 4 «Indicadors 1 avaluacié del rendiment» del Subcomite 1 «Gestid de
documents i aplicacions» (CTN 50 «<Documentaciéon» ’AENOR). Un altre
grup de treball interuniversitari —format per docents 1 investigadors de la
Universidad Carlos I1I, la Universidad de Extremadura y la Universidad de
Salamanca—, esta desenvolupant un model d’indicador per a la gestié de do-
cuments. També el Grup de treball de Gestié documental 1 arxius del Col-le-
gi de Bibliotecaris-Documentalistes de Catalunya té com una de les seves li-
nies d’actuacid estudiar els indicadors de procés i de resultats que mesurin i
avaluin la gestié de documents a les empreses, amb ['objectiu de mostrar com
aquesta area serveix per a crear valor dins de les organitzacions.

Actualment existeixen models de gestié de les organitzacions o models per
a avaluar serveis o sistemes d’informacié i documentacié que poden servir de

base per a establir esquemes d’indicadors per a la gestié de documents:

— Model EFQM d’Excel‘léncia.

— Balanced Business Scorecard, de Kaplan 1 Norton.

— Retorn de la inversié (Return on Investment, ROI).

— Cost total de propietat (Total Cost of Ownership, TCO).

— Costs basats en lactivitat (Activity Based Costing, ABC).

— Creaci6 del Valor Economic (Economic Value Creation, EVC).

— Model de requisits per a la gestié de documents electronics (MoReq).
— Indicadors de rendiment bibliotecari (ISO 11620, ISO/TR 20983...).

En aquests moments aquest plantejament és incipient 1 encara manca una

proposta estructurada de model d’indicadors per a avaluar un sistema de ges-
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tié de documents. Tanmateix, és important, a fi de fer «visible» davant de la
direcci6 la gestié de documents com a procés de negoci, la necessitat d’esta-
blir indicadors que permetin mesurar i avaluar la seva eficacia 1 eficiéncia,
aixi com calcular el retorn de la inversid, millorar el funcionament del siste-
ma de gestié de documents i aplicar de forma continua mecanismes de apre-
nentatge, innovacid i millora.

8 CoNcCLUSIONS

La norma ISO 15489 serveix de guia 1 proporciona directrius per a orientar
a totes aquelles organitzacions que persegucixen la millora de la seva gestio
documental 1 que volen desenvolupar un sistema de gestié de documents
eficag, eficient i de qualitat. Aquest compendi de bones prictiques de ges-
tié de documents ajuda a planificar la gestié de documents, proporcionant
una visié global que parteix de ’enfocament basat en processos, ja que re-
quereix definir una politica clara al respecte 1 establir directrius i practiques
de gestid dels documents integrades amb els processos empresarials, els pro-
cediments de I'organitzacid 1 la resta dels sistemes de gestié. També propo-
sa una metodologia de treball per al disseny 1 implementacié d’un sistema de
gestid de documents, assenyala els processos que cal definir, des de la in-
corporacié del document fins a la seva disposicié final, 1 estableix els ins-
truments principals de la gestié de documents. Aquesta norma presenta clars
avantatges per a les organitzacions, ptubliques o privades, ja que proposa un
marc per a sistematitzar la gestié de documents alhora que suposa un repte
per als professionals de la gesti6 de la informacid. Un aspecte que cal desta-
car és la seva utilitat per al tractament especific dels documents electronics.
Tot 1 que aquesta norma ha comencat les seves primeres passos al nostre pais,
ja s’estan portant a terme experiéncies que l'utilitzen com a model. Tanma-
teix, seria convenint que es fes més visible la particularitat de la gestié dels
documents dins de I'ambit de la gesti6 de la informacié i del coneixement a
les organitzacions. Una eina molt adient per a posar de manifest la impor-
tancia de la gestié de documents sén els indicadors de rendiment, que per-
metrien concretar el valor que els documents aporten a les organitzacions 1
demostrar com constitueixen un factor d’exit per al desenvolupament dels
processos de negoci.
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