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REsSuM

La norma ISO 15489, Information and docu-
mentation - Records management estableix els
principis generals per a la gestié dels docu-
ments a les organitzacions i proporciona una
metodologia per al disseny i implementacié
d’un sistema documental. Aquesta norma esta
emparentada amb les normes de la familia ISO
9000, que defineixen els requisits per a la im-
plantacié de sistemes de gesti6 de la qualitat i
que promouen I'adopcié d’un enfocament ba-
sat en processos. La gesti6 documental és un
procés de suport transversal i orientat als clients
(tant interns com externs). Per aquesta rao, els
procediments de gestié6 documental formen
part del sistema de processos d’una organitza-
ci6 i afecten I'empresa en el seu conjunt.

La norma ISO 15489 planteja la necessitat de
establir politiques i designar responsables. Es
fonamental que les organitzacions estableixin,

documentin i mantinguin politiques, procedi-
ments i practiques de gestié documental i es-
pecifiquin les atribucions de les unitats encarre-
gades de dur a terme cada funci6 o activitat.
L'aplicacio de I'esquema de la «piramide docu-
mental» per donar forma escrita a aquests pro-
cediments i directrius ens resultara de gran uti-
litat, ja que ens permet concretar els elements
més especifics a partir d’uns principis generals.
Per tal de dur a terme un programa de gestio
documental que doni suport a les activitats de
I’organitzaci6 i compleixi amb I’entorn legal i
normatiu, aquesta norma proposa un seguit de
principis. A més, defineix els processos i con-
trols documentals que s’han de tenir en comp-
te en el disseny i implementacié d’un sistema
de gestié documental, ja sigui un sistema do-
cumental basat en paper, electronic o mixt.

PARAULES cLAU: Norma ISO 15489, Gestié documental, Enfocament basat en processos, Gestio
de la qualitat, Disseny i implementacié de sistemes documentals.

Una norma per a la gestié documental

La norma ISO 15489, Information and documentation - Records management és el pri-
mer projecte internacional de normalitzacié que intenta analitzar sistematicament els
meétodes de treball de la gestié documental i definir uns requisits comuns. El seu pro-
posit és orientar a les organitzacions publiques o privades en el disseny i implementa-
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ci6 d’un sistema documental, amb independéncia de la grandaria de I'empresa, del ti-
pus d’organitzacio o de les tecnologies utilitzades.

En la primera part (ISO 15489-1 (2001), Part 1: General) es tracen els principis ge-
nerals per a la gestié dels documents a les organitzacions. La segona part (ISO/TR
15489-2 (2001), Part 2: Guidelines) és un informe técnic que proporciona una metodo-
logia per a la implementacié conforme als principis definits en la primera part.

Aquesta norma s’aplica a la gestié dels documents, en tots els suports i formats,
creats o rebuts per una organitzacié en el desenvolupament de les seves activitats. Es
descriuen els requisits dels sistemes de gestié documental, tant sistemes en paper/ma-
nuals com sistemes electronics, i es defineixen les caracteristiques dels documents.
Tanmateix, es déna molta importancia als processos de gestio dels documents digitals
(captura, registre, emmagatzematge...), de forma que la ISO 15489 es complementa
amb I'especificacio MoReq (Model requirements for the management of electronic re-
cords). Aixi, per exemple, la norma detalla I'is de metadades o I'aplicacié de sistemes
de classificacié per als documents digitals.

En la norma ISO 15489 s’especifiquen tots els aspectes que han de contemplar-se
per tal d’engegar un programa de gestié documental:

— beneficis de la gestié documental,

— entorn normatiu,

— politica i responsabilitats,

— principis dels programes de gestié documental,

— caracteristiques d’un document,

— caracteristiques i funcions dels sistemes documentals,

— metodologia de disseny i implementacié d’un sistema documental,
— processos i controls de la gestié documental.

La gestié documental com a procés

La norma ISO 15489 esta emparentada amb les normes de la familia ISO 9000, que de-

fineixen els requisits per a la implantacié de sistemes de gestio de la qualitat i que pro-

mouen I'adopcié d’un enfocament basat en processos. Per tal d’aplicar un sistema de

processos és necessari identificar els processos de gestio i les seves interaccions, pla-

nificar-los i posar-los en practica sota condicions controlades per a aportar valor.
Habitualment es distingeixen tres tipus de processos:

a) processos de direccio (o estrategics): determinen la politica i els objectius que han
d’assolir-se i es situen sota la responsabilitat directa de la direccié de I'empresa;
b) processos de realitzacio (o principals): intervenen directament en la realitzacié del
producte i/o la prestacio del servei creant un valor afegit perceptible pel client;
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c) processos de suport: proporcionen els mitjans necessaris per a la posada en
practica dels processos de realitzacid; no tenen una repercussio directa en la
produccid i prestacié del servei pero son imprescindibles per al funcionament de
I’organitzacio.

Des del punt de vista de I'’enfocament basat en processos, la gestié documental es
situa dins el marc dels processos de suport, entenent-lo com un procés que es relacio-
na i interactua tant amb els processos de direcci6 i realitzacié, com amb la resta dels
processos de suport.

L'establiment i sistematitzacid d’aquest procés té com a finalitat assegurar que es
dona als documents I'atencid i la proteccid adequades, incrementant alhora I'eficacia i
I'eficiéncia de la resta de processos. | és precisament per aquesta vinculacié intrinseca
de la gestié documental —i de la produccié documental en si mateixa— amb tots i ca-
dascun dels processos que es duen a terme a qualsevol organitzacid, que la gestié do-
cumental pren dues caracteristiques essencials que cal d’observar a I’hora de dissenyar
un sistema de gestié documental eficag i eficient:

a) La gestié documental és un procés transversal, que implica diferents persones i
unitats de les organitzacions. Es tracta d’un procés de suport que, a diferéncia
d’altres, té repercussio sobre la globalitat de I'organitzacio, i interactua amb la
resta de processos amb una temporalitat continua (des de I'origen fins al final
d’aquests processos), garantint que es proporciona evidencia de les activitats du-
tes a terme per I'organitzacio i, alhora, que es preserven els documents originats
per aquestes activitats.

Aquesta caracteristica de transversalitat atorga al disseny i manteniment de
qualsevol sistema de gestié documental una gran rellevancia respecte a com de-
finim I’engranatge de les diverses activitats que es duen a terme a I’'organitzacio,
ja que exigeixen d’una capacitat d’analisi endogena i exdgena i d’una definicié
exacta de les persones i unitats on es creen, manipulen i transmeten els docu-
ments. Aquesta analisi, a més, ha de ser correctament transmesa a totes les uni-
tats de I’organitzacio, garantint que totes les persones implicades saben amb
precisié els documents que han de crear i mantenir a partir de les dades i els do-
cuments que reben.

b) La gestié documental és un procés orientat al client, atés que és un procés diri-
git a satisfer les necessitats i expectatives de les persones que utilitzen els docu-
ments a tots els nivells de I'organitzaci6. El sistema de gestié documental, entés
des d’un punt de vista de vinculacioé total amb el sistema general de gesti6 de
qualsevol organitzaci6, ha de prendre una orientacié doble: la de la perfeccid
técnica (eficacia i eficiéncia en el seu funcionament) i la de la qualitat (assolir les
expectatives marcades per als nostres clients interns —I’organitzacié—, pero
també per als clients i proveidors d’aquesta organitzacio). El sistema de gesti6
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documental ha de repercutir directament en un augment de la satisfaccio interna
de I'organitzacio a la que serveix, aixi com en la percepcio de la qualitat, directa
o indirecta, que els clients i proveidors externs tenen de la mateixa.

El sistema de gestié documental, a I'igual del sistema de gesti6 de la qualitat, pre-
tén augmentar I'eficacia i I’eficiéncia de les activitats d’una organitzacio, establint pro-
cediments organitzatius que afecten I'empresa en el seu conjunt i que manquen de
sentit si es plantegen Unicament a nivell departamental. També fomenta I’establiment
d’una comunicacié oberta —basada en informacié fidedigna recolzada per docu-
ments— amb els clients i proveidors externs i entre els distints nivells de I'organitzacio.
D’altra banda, serveix de suport directe al principi de «participacié del personal»,
doncs les millores introduides involucren a tots els membres de I'organitzacié.

La implantacio d’un sistema de gestid basat en processos és incompleta si no té en
compte com un aspecte essencial dels processos de negoci la gestié dels documents,
ja que I'eficacia de qualsevol sistema de gestié depen en gran part de I'eficacia del sis-
tema documental corresponent.

Politiques i estratégies de la gestié documental

En tant que la gestié documental és un procés clau d’una organitzacio és precis fixar un
marc d’actuacio. Per aquesta rad, la norma ISO 15489 insisteix en la necessitat de establir
politiques i designar responsables. A fi de donar suport a la gestid, complir amb I'entorn
normatiu i legal i agilitar la prestacié de serveis, cal que les organitzacions estableixin, do-
cumentin i mantinguin politiques, procediments i practiques de gestié documental.

Resulta atil aplicar el que s’anomena «piramide documental» en els sistemes de
gesti6 de la qualitat, ja que permet anar concretant els elements més especifics a par-
tir d’uns principis generals. La estructura d’aquesta piramide es descriu en UNE 66925
IN Directrices para la documentacion de sistemas de gestion de la calidad (equivalent
al informe técnic ISO/TR 10013). D’aquesta manera, s’estableixen tres nivells:

a) politica de la gesti6 documental y els seus objectius;
b) procediments documentats;
c¢) instruccions de treball.

Cal definir unes linies estrategiques d’actuacié i uns objectius a mitja i llarg termini (ni-
vell estratégic: per que?, cap a on?) de la qual es derivaran uns procediments (nivell or-
ganitzatiu: que es fa? qui fa que?) que es concretaran en instruccions de treball que indi-
quen detalladament la forma de realitzar una tasca concreta (nivell del terreny: com?).

També és fonamental definir clarament les responsabilitats i les atribucions i donar-
les a conéixer a tota I'organitzacid, de forma que estigui clar qui és la persona o unitat
responsable de dur a terme cada funcio o activitat.
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La norma ISO 15489 destaca els punts basics que ha d’incloure un programa de
gestié documental i que serveixen com a directrius per a la seva implantacio:

a
b
c
d
e
f

assenyalar politiques i normes,

assignar responsabilitats i atribucions,

establir i promulgar procediments i directrius,

proporcionar una linia de serveis relacionats amb la gestio i Us dels documents,
dissenyar, implementar i administrar sistemes especialitzats de gestié documental,
integrar la gestié documental en els sistemes i processos empresarials.

Principis dels programes de gestié documental

A fi de donar suport a les seves activitats i complir amb I’entorn legal i normatiu, les em-
preses han de crear i mantenir documents auténtics, fidedignes i utilitzables i protegir
la seva integritat durant el temps que siguin necessaris. Aixo implica que les organitza-
cions han d’establir i dur a terme un programa de gestié documental global que, se-
gons la norma ISO 15489, inclou:

a) determinar quins documents cal crear en cada procés de negoci i quina informa-
cio han de contenir aquests documents;

b) decidir el suport i el format en qué han de crear-se i capturar-se els documents i
quines tecnologies s’empraran;

¢) determinar quines metadades han de crear-se amb el document i al llarg dels
processos documentals;

d) determinar els requisits per a recuperar, utilitzar i distribuir documents entre els
diferents processos de negoci i quant de temps han de conservar-se per a satis-
fer aquests requisits;

e) decidir com organitzar els documents de forma que es faciliti la seva utilitzacio;

f) valorar els riscos que suposaria no disposar de documents que evidenciin o jus-
tifiquin una activitat;

g) preservar els documents i fer-los accessibles a mitja o llarg termini per a complir
els requisits del negoci i les expectatives de la comunitat;

h) complir amb els requisits normatius i legals, les normes de qualitat, prevencio i
medi ambient aplicables i la politica de I'organitzacio;

i ) assegurar que els documents es conserven en bon estat i en un entorn segur;

j ) assegurar que els documents es conserven Unicament durant el temps en qué es
necessiten o sén requerits;

k) identificar i avaluar oportunitats per a millorar I'eficacia, I'eficiéncia i la qualitat
dels processos com a resultat d’una millor creacié o gestié dels documents.
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Processos i controls de la gestié documental

Hi ha un seguit d’operacions que cal tenir en compte amb independeéncia del suport
dels documents (paper/electronic).

Tanmateix, els sistemes basats en paper contenen metadades (autor, data, titol...)
sobre els documents que sovint estan implicits i poden ser deduits per qualsevol que
utilitzi els documents. En els documents en paper I'estructura del document no neces-
sita ser especificada ja que és evident per a I'usuari. A més, el context en que s’ha pro-
duit el document pot suposar-se per la seva localitzacio fisica i la seva col-locacié junt
amb altres documents.

Els documents electronics no contenen aquestes metadades de forma implicita, de
manera que els metodes per a capturar els documents necessiten fer explicits aquests
elements. Per aixo, en els sistemes documentals electronics, les operacions de captu-
ra, classificacid, accés i disposicioé final dels documents normalment s’efectuen en el
moment en qué es crea el document.

Els processos i controls documentals que cal definir en dissenyar i implementar un
sistema de gesti6 dels documents son els segilients:

Determinar els documents que s’han de capturar en el sistema documental

En primer lloc, cal establir quins documents han de formar part del sistema documen-
tal, basant-se en la identificacio de les funcions i activitats de I'organitzacid, les neces-
sitats i expectatives de la gestié documental i I'analisi dels requisits legals.

Es tracta de definir els diferents tipus de documents o expedients que gestiona una
empresa, enumerant i examinant els processos empresarials i les transaccions que s’e-
fectuen i quin tipus de documentacio es genera en cada cas.

Una caracteristica basica que dificulta la identificacié dels documents electronics es
la seva naturalesa dinamica: poden ser creats per diferents usuaris, existir en multiples
versions i estar vinculats a altres documents.

Cada tipus de document hauria de:

— estar produit per una activitat concreta,
— ser el resultat d’un mateix procediment,
— tenir una estructura i un contingut informatiu homogenis,
— identificar-se clarament amb un nom breu pero complet.

Determinar quant de temps es conserven els documents

Una vegada que s’han identificat els diversos tipus de documents cal decidir el perio-
de durant el qual ha de conservar-se cadascun d’ells.

Aquesta és una operaci6 basica en el disseny del sistema d’arxiu i té una doble fi-
nalitat:
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— conservar lainformacié que evidencia les activitats i les decisions passades i pre-
sents de I'organitzacid, complint amb els requisits legals;

— eliminar, el més aviat possible i de forma segura i sistematica, els documents que
ja han perdut la seva utilitat i que manquen de valor legal i fiscal.

El resultat final d’aquesta operacio es plasma en el pla de conservacio (retention
plan) o taules d’avaluacid i tria. En aquest instrument s’especifica la destinacié que es
donara a cada tipus de document i, si s’escau, en quin termini s’ha de procedir a la se-
va eliminacié. Per tal d’establir els periodes de conservacio cal tenir en compte el que
esta estipulat en les disposicions legals, consultant a experts si existeixen dubtes sobre
els valors legals dels documents.

Captura dels documents

La captura és el procés pel qual es determina si un document ha de ser creat i conser-
vat. El proposit de la captura es establir una relacié entre el document, la persona o uni-
tat que I’ha creat i el context en qué s’ha produit, situant el document en relacié amb
altres documents dintre del sistema de gestié documental.

En un sistema documental en paper, la captura es realitza habitualment en col-locar
fisicament un document dintre d’un classificador o carpeta que conté un titol. Aquest
agrupament permet connectar un document especific amb altres documents d’una for-
ma determinada. Afegir papers a una carpeta (capturar el document) suposa un procés
en que es situa deliberadament un document en particular dintre d’una sequéncia de
documents predefinida i coneguda.

En canvi, en els sistemes documentals electronics els documents es capturen en un
procés més premeditat, similar al registre. En capturar un document s’han de capturar
també les metadades associades a aquest document de forma que es descrigui el con-
text en qué s’ha produit, el seu contingut i la seva estructura (format electronic).

Aquest procés de captura implica I'assignacié de metadades explicites al docu-
ment. Per aix0, s’hauria d’establir un procediment per a guardar els documents elec-
tronics que inclogui:

a) una adequada denominacio, identificaci6 i descripcié dels documents;

b) una ordenacié dintre d’una estructura logica —un sistema de directoris electro-
nics o carpetes— que faciliti el seu Us;

¢) la seva relacié amb altres documents.

Registre

La finalitat del registre és evidenciar que un document ha estat creat o rebut, a més de
facilitar la seva posterior recuperacio. El procés de registre formalitza la captura d’un
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document. Exemples habituals son el registre de la correspondéncia o el registre de las
factures.

En un sistema d’arxiu en que s’utilitzen processos de registre, un document s’ha
d’enregistrar en el moment de la seva captura, es a dir, quant entra a formar part del
sistema. Fins que el registre no ha estat efectuat no pot tenir lloc cap altre procés do-
cumental que afecti al document.

En enregistrar un document cal assignar-li un identificador exclusiu i realitzar una breu
descripcié. El procés de registre ha d’especificar com a minim la segtient informacio:

a) un identificador Unic,

b) la data del registre,

¢) un titol o una descripci6 abreujada,

d) I'autor (persona, unitat o organitzacio).

Classificacio

La classificaci6 és el procés mitjancant el qual s’'identifiquen i es divideixen en catego-
ries les activitats de ’'empresa i els documents que generen. Permet agrupar en carpe-
tes i caixes d’arxiu —o en directoris electronics— els documents, facilitant el control,
I'accés i I'aplicacié de la disposici6 final dels documents.

El pla de classificacio (classification plan) o quadre de classificacié és un instrument
clau per a la implantacié d’un sistema de gestié documental i la base sobre la qual es
recolzen la resta dels elements del sistema.

Una vegada que s’han determinat els distints tipus de documents que han d’inte-
grar-se en el sistema de gestié documental, s’elabora un esquema que els classifica i
els estructura en grups. Aquest esquema ha de proporcionar una visié general de tots
els processos clau de I'empresa. Normalment els plans de classificacié es codifiquen
mitjangant nombres o codis. Un codi de classificaci6 indica «I'adreca» d’un tipus de do-
cument, de forma que facilita la recuperacié dels documents en especificar la seva ubi-
cacio en el sistema d’arxiu.

El informe técnic ISO/TR 15489-2 proposa una série de requisits a tenir en compte
quan s’elabora un pla de classificacio:

a) Els plans de classificacio deriven la seva terminologia (els noms que designen les
classes de documents) de les funcions (primer nivell) i les activitats (segon nivell)
de I'organitzacio, no dels noms de les seves unitats o departaments.

b) Son especifics per a cada organitzacié i proporcionen un mitja de comunicacié
consistent i estandard per tal de que les diferents unitats de I’organitzacié com-
parteixin la mateixa informacio.

¢) Son jerarquics i van del concepte més general al més especific, és a dir, de la fun-
cio principal a la transaccio especifica.
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d) Es composen de termes no ambigus que reflecteixen els usos de I'organitzacio.

e) Es composen de suficients classes i subclasses per tal d’incloure totes les fun-
cions i activitats de I'empresa.

f) Es composen de classes discretes o mutuament excloents.

g) Es creen consultant als productors dels documents.

h) S’actualitzen per a reflectir canvis en les necessitats de I'empresa i per a assegu-
rar que I'esquema de classificacio reflecteix els canvis en les funcions i les activi-
tats de I'organitzacio.

Emmagatzematge i maneig

La decisi6 de capturar un document implica la intencié d’emmagatzemar-lo. Un em-
magatzematge apropiat ha d’assegurar la usabilitat, exactitud, autenticitat i preserva-
cio dels documents durant tot el temps en que s’hagin de necessitar.

Es important concretar els suports d’emmagatzematge, el seu maneig i un sistema
d’instal-lacio eficient abans de la creacié dels documents. La seleccié de les opcions
d’emmagatzematge hauria de tenir present I'accés, els requisits de seguretat i les con-
dicions fisiques d’arxivatge, a fi de protegir els documents d’accessos no autoritzats,
perdues, destruccid, robatoris o desastres. Els documents que sén particularment cri-
tics per a I'organitzacié poden requerir métodes addicionals de proteccié, com la du-
plicacid, per tal de salvaguardar la informacié imprescindible i continuar les activitats
de 'empresa en cas de desastre.

Hi ha un seguit de factors que cal considerar al seleccionar les opcions d’emmagat-
zematge i maneig dels documents:

a) volum i ritme de creixement dels documents;

b) Gs dels documents;

c) seguretat dels documents i limitacions d’accés;

d) caracteristiques fisiques dels documents (pes, espai requerit, controls d’humitat
i temperatura, requisits de preservacio fisica particulars de cada suport...);

e) freqiiencia amb que es recuperen els documents (els documents als quals es pre-
veu accedir més sovint requeriran un accés més senzill i una major facilitat d’em-
magatzematge);

f) cost relatiu de les opcions d’emmagatzematge dels documents;

g) necessitats d’accés (emmagatzematge on-site vs. emmagatzematge off-site).

L'emmagatzematge de documents en suport electronic precisa plans i estrategies
addicionals per a prevenir la seva pérdua:

a) establir un sistema de copies de seguretat (backup) que ha d’incloure un calen-
dari de copies de seguretat, multiples copies en una varietat de suports, localit-
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zacions d’emmagatzematge disperses per a les copies de seguretat i rutines de
recuperacioé rapida de la informacié continguda en les copies de seguretat;

b) definir processos de manteniment per a prevenir el deteriorament dels suports:
pot ser necessari copiar els documents a versions més recents per a evitar I'ero-
si6 de les dades;

¢) definir processos de migracio o conversié de les dades, ja que I'obsolesceéncia del
maquinari y el programari pot afectar la llegibilitat dels documents electronics.

Accés

En alguns casos, pot ser necessari establir directrius formals que regulin a quines per-
sones esta permes accedir als documents i en quines circumstancies, sobre tot si s’em-
magatzemen documents que contenen informacié personal o comercial sensible i exis-
teix, al respecte, una legislacio especifica que contempli la privacitat de les dades.

L'accés restringit als documents, per necessitats de I’'organitzacioé o perqué aixi ho
estipula la normativa vigent, deu assegurar que Unicament aquelles persones amb les
atribucions pertinents poden consultar, modificar, capturar o eliminar determinats do-
cuments.

Assignar drets i restriccions d’accés és un procés similar a la classificacié. S’han de
categoritzar els documents de conformitat amb els diferents nivells d’accés permesos
i delimitar les persones que estan autoritzades. Es convenient elaborar un instrument
formal, I’esquema de classificacié de seguretat i accés als documents, que identifiqui
els drets dels usuaris i el regim de limitacions aplicable als documents.

Tragabilitat

El control del «tragat» o recorregut que segueix el moviment i I'Gs dels documents en
un sistema de gestié documental és necessari per a:

a) identificar tasques encara no resoltes o pendents;

b) fer possible la recuperacié dels documents;

¢) prevenir la pérdua dels documents;

d) mantenir un control de les operacions documentals (captura o registre, classifica-
cio, indexacio, emmagatzematge, accés i Us, migracio i conservacio o eliminacio);

e) identificar I'origen dels documents quan ha hagut una transferéncia de docu-
ments en paper 0 una migracié de documents electronics.

El circuit dels documents deuria estar documentat per a assegurar que poden ser
localitzats quan siguin necessaris. Els mecanismes de seguiment i control dels docu-
ments poden enregistrar el identificador (codi ) del document, el titol, la persona o uni-
tat que posseeix el document i la data de I'operacio.
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Aplicar la disposici6 final

Les taules d’avaluaci6 i tria fixen la disposicio final de cada tipus de document. L'apli-
cacio de la disposicio final hauria d’efectuar-se mitjangant una rutina sistematica en el
transcurs de les activitats corrents de I'organitzacio.

Quan la disposici6 final suposa la destrucci6 fisica dels documents, incloent-hi la so-
breescriptura o la supressio dels documents electronics, cal respectar els segiients prin-
cipis;

— L'eliminacié ha d’estar sempre autoritzada.
— Els documents relacionats amb un procés judicial o investigacié en curs no s’-
haurien de destruir.
_ La destruccié dels documents s’hauria d’efectuar de forma que es preservi la con-
fidencialitat de les dades personals o financera que puguin contenir.
— Totes les copies i duplicats, incloent-hi cOpies de seguretat, dels documents que
han estat autoritzats d’eliminacié també s’haurien de destruir.

Documentar els processos de gestié documental

Documentar significa posar per escrit que s’ha de fer i com s’ha de fer. La documenta-
ci6 que descriu els processos de la gestié documental ha d’orientar-se a les necessitat
legals, organitzatives i técniques de I'empresa. Les responsabilitats i les atribucions so-
bre els processos documentals s’han de detallar clarament.

Aquesta operaci6 implica redactar el manual de la gestié documental, un document
que defineix els procediments escrits i els documents operatius (instruccions de treball,
formularis...) relacionats amb el sistema d’arxiu. La formalitzacié per escrit de les prac-
tiques documentals permet assegurar que tot el personal actui amb criteris homogenis
i sense incerteses, i que un empleat nou o que canvia de lloc de treball sigui operatiu
més rapidament.

Conclusions

La gestié documental és un procés de suport transversal que abasta totes les arees d’u-
na empresa i que requereix d’una politica i uns objectius a mitja i llarg termini. Els pro-
cediments de gestié documental no poden ser quelcom aillat siné que formen part del
sistema de processos d’una organitzacié. En aquest sentit, és important que el sistema
de gestié documental i el sistema de gestié de la qualitat avancin en paral-lel, per tal
d’integrar I’organitzaci6 i gestié dels documents en les activitats diaries.

La norma ISO 15489 serveix de guia i proporciona directrius per a orientar a totes
aquelles organitzacions que persegueixen la millora de la seva gestié documental i que
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volen desenvolupar un sistema documental eficag. Aquesta eina ajuda a planificar el
sistema d’arxiu i la gesti6 dels documents i a reduir els riscs que tenen el seu origen en
una visi6 parcial dels processos documentals. També proposa una metodologia de tre-
ball per al disseny i implementacié d’un sistema documental, ja sigui un sistema basat
en paper, un sistema electronic o un sistema mixt.
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