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Componentes activos del records continuum

El individuo y su

€5pdcio = 1. Creacion

*El grupo de trabajo = 2. Incorporacion

[_a organizacion o

. = 3. Gestion
entidad
_ = 4. USOy
a sociedad en un CONSerVACion
entorno local,
autonomico,
nacional, etc.
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Una constelacion normativa

1SO 15489-2

ISO 15489

MoReq

1SO 23081
metadatos

Evaluacién



|_a nueva normativa

1ISO 15489-1 RECORDS MANAGEMENT PART. 1
GENERAL, 2001

Principios
Componentes de Gestion de documentos

Resultados

ISO 15489-2 RECORDS MANAGEMENT PART 2
GUIDELINES, 2001 (TR)

Metodologia para lograr los resultados



Alcance de la norma

Creacion,
incorporacion,
mantenimiento y
control
de un SGD

Documentos de archivo
en todo tipo de soporte

Base documental
ISO 9000 y
AS 4390

Aplicacion a todo tipo
de organizaciones.
Asignacion de
responsabilidades
Generales




Sectores que incluye la gestion de
documentos de archivo

o “Gestores de los
documentos” (archiveros)

e Usuarios

 Politicas (conjunto
asignado)

e Delegaciones de autoridad
y distribucion y asignacion
de responsabilidades

* Procedimientos

=)



Sectores que incluye la gestion de documentos

‘: wm  * Directrices,
> Instrucciones y otros

documentos

e Documentos utilizados
para la gestion y
rediseno de sistemas

o Software y Hardware
e Documentos de archivo




Parte 2 Guia practica

Estructura

1 Campo de aplicacion o alcance

2 Politicas y Responsabilidades

3 Estrategia, disefo e implantacion
4 Métodos de archivo y de control
5 Control y auditoria

6 Formacion

ANexos

Bibliografia



Ubicacion en el ciclo de gestion

Ciclo PDCA * ANALISIS

Identifican
Acciones objetivos
Mejora correctoras y |de calidad
preventivas Planifican obje
tivos de C.
Planificar la mejora :
continua Al P Asignan
Responsabilidades
Andlisis de datos Realizacion del
Control de no D producto/servicio
conformidades Asegurar
Medicidn 1
Control iy y metodologias y normas
seguimiento de Gestion de
procesos, Recursos

servicios, etc.

Evaluacion Disefo




FASES PARA LA PLANIFICACION, DISENO,
PUESTA EN MARCHA'Y CONTROL DE UN PGD

Etapa A Etapa B EtapaC =P E
Encuesta =P Analisis de™Tldentificacion
 preliminar actividades De requisitos
Etapa D
Evaluacion g
Sistemas
existentes
H

Analisis e identificacion de requisitos




FASES PARA LA PLANIFICACION, DISENO, PUESTA

EN MARCHA Y CONTROL DE UN PGD

Etapa E

c ——pldentificacion

de
estrategias

—

Etapa H |

Control del
sistema

Etapa F
Disefo
del sistema

A

Etapa G
Implantacion

Estrategias, diseio, implantacion y control




Procesos

Archlvo

g-

Organizacion

QlIncorporacion de documentos
dRegistro (establecimiento de metadatos)
3 Organizacion légica para la recuperacion:
clasificacion e indizacion

QClasificacion para la seguridad y acceso
AValoracion de documentos
QAlmacenamiento

3 Trazabilidad

3 Disposicion (ejecucion del calendario de
conservacion)

d Documentacion



Instrumentos de trabajo PRINCIPALES

dPlan de clasificacion
basado en las actividades
del organismo (criterio
funcional)

dCalendario de
conservacion

dClasificacion para la
seguridad y el acceso




Instrumentos de trabajo ESPECIFICOS

dTesauros

dGlosario de términos
empleados

3 Otros vocabularios
controlados (listas de
autoridades)



Instrumentos de trabajo NO ESPECIFICOS

J Registro de la legislacion, normativa y
codigos de mejores practicas

3 Informe de analisis y gestion de riesgos

3 Inventario de Descripcion y de Perfiles
de Puestos de Trabajo (responsabilidades,
delegaciones de poder, tareas, recursos,
capacidades y habilidades)

3 Inventario de fichas de habilidades y
necesidades formativas



Auditar en la normativa 1SO 15489

Control y auditoria
Auditoria de

conformidad
Auditoria de evidencia
Medidas de

rendimiento 4







Formacion

CAPITAL
HUMANO

Organizacion

dEXigencias de un
programa de formacion

dPersonal a formar

AdFormacion para los
profesionales de la gestidn
de documentos

dMetodos de formacion

dEvaluacion de la
formacion



Teécnicas para un nuevo método de gestion del
conocimiento de archivos

B Técnicas de gestion

B Técnicas para asumir la planificacion
estratégica

g Teécnicas de recogida y analisis de
datos

Técnicas de redaccion, presentacion

y defensa de documentos de trabajo

B Técnicas de Comunicacion — Formacion
y Aprendizaje

B Técnicas de auditoria 7




