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Resumen

Se analiza la actualizaciéon de la norma ISO 30301 sobre los requisitos para un
sistema de gestion de documentos electronicos. L.a norma es mas visible debido a

que es certificable, como lo demuestran las empresas que la han adoptado.
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Abstract

The update of the ISO 30301 standard on the requirements for an electronic
document management system is analyzed. The norm is more visible because it is

certifiable, as evidenced by the companies that have adopted it.
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1. Introduccion

El pasado mes de noviembre se publicé la nueva edicién de la norma UNE
ISO 30301: 2019 Sistemnas de gestion para los documentos. Requisitos (UNE 2019),
que es el equivalente idéntico de la norma ISO que se publicé en el mes de

febrero del mismo afio.

Esta norma sustituye a la norma publicada en el afio 2011 (UNE 2011). En
estos ocho afios, la experiencia en la aplicacion de la norma, asi como el
proceso de confluencia con las otras normas de sistemas de gestién, se han
traducido en mejoras en el texto y en la organizacién de conceptos (Wiggins,
2014). Las primeras reacciones recibidas (Kelechava, 2019) sobre la nueva
edicion son muy positivas, especialmente en el entendimiento de los
requisitos, que permiten un mejor funcionamiento de la implantacién y de los

procesos de auditoria sobre la misma.
2. La experiencia en la implantacion de la norma

Las normas de sistemas de gestion son instrumentos de la alta direccion da las
organizaciones para dirigir las mismas en base a un apolitica y unos objetivos.
Sin embargo, como pasa con otras normas de sistemas de gestién, son los
profesionales de cada area los que proponen, apuestan y trabajan en la
implantacion de estas normas. En la mayor parte de las organizaciones que
han implantado la norma nos encontramos con profesionales de la gestion de
documentos que trabajando conjuntamente con la alta direcciéon han llevado a

cabo la implantacion.
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No siempre estas implantaciones acaban en una certificaciéon externa, que es
lo que hace la norma mas visible, pero ya vamos conociendo algunos casos
(no hay wun registro oficial conjunto de entidades certificadas) que
curiosamente no responden a patrones comunes. Sin salir de nuestras
fronteras, nos encontramos Universidades Publicas como la Universitat de
Lleida, La Universidad Publica de Navarra (UC3M, 2019) o la Escola Superior
de Arxivistica y Gesti6 Documental ESAGED (Alberch et al, 2014);
empresas privadas como IECISA, Magma Cultura o Servicios de digitalizacion
y catalogacion SL (SDC), y organismos publicos como la Autoridad Portuaria
de Baleares (Palma, 2016 y APB, 2019). Estas organizaciones ya certificadas
segun la edicion de 2011 tienen dos afios para adaptarse a la nueva edicion,
pero seguramente muchas hagan el recorrido antes ya que la edicién de 2019
presenta muchas ventajas con respecto a la anterior, y la transiciéon sera

bastante facil.

Uno de los puntos siempre reclamados por las personas que se adentran en la
implantacién de la norma 30301, es su relacién con la norma UNE ISO
15489:2016 Gestion de documentos Conceptos y principios (UNE,2016) . En este
sentido, la nueva version presenta la novedad de estar totalmente alineada con
la estructura y conceptos de la norma 15489, para que la relacién que siempre

existio sea cada vez mas patente y transparente. De esta forma:

La identificaciéon y valoracion, elemento clave de la norma ISO 15489, se
encuentra entre los requisitos del capitulo 4.1 — Compresiéon de la
organizacién y su contexto, con un sub capitulo 4.1.2 Requisitos de gestién de
documentos. Estos requisitos se entienden en una doble vertiente, los
documentos que la organizaciéon debe crear, capturar y gestionar y también los

requisitos de como debe crearlos, capturarlos y gestionarlos.

La organizaciéon de los requisitos operativos de gestion documental que se
describen en el Anexo A de la norma 30301 siguiendo los mismos nombres de

los capitulos/subcapitulos de la ISO 15489:

e Requisitos relacionados con los procesos de gestion de documentos.
Estos procesos que se realizan cuando se opera con los documentos

son: la creacién, la captura, la clasificaciéon y la indizacion, el
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almacenamiento, el uso y la reutilizacion, la conversion y la migracion, y

la disposicion.

e Requisitos relacionados con los instrumentos de gestion de
documentos. Estos instrumentos se utilizan para llevar a cabo los
procesos mencionados anteriormente. Los instrumentos sobre los que
se establecen requisitos son: los cuadros de clasificacion, los esquemas
de metadatos, las reglas de accesos y permisos y los calendarios de

consetrvacion.

e Requisitos relacionados con las aplicaciones de gestion documental, que
se utilizan para gestionar los documentos y llevar a cabo los procesos

de gestiéon de documentos.

Todos los requisitos del Anexo A de la norma ISO 30301, incluyen la
referencia al requisito anterior para facilitar la implantacién de esta version de
la norma a las organizaciones que ya han implantado la versién anterior. Sélo
existen dos requisitos nuevos: uno se refiere a como gestionar versiones de
documentos que asi lo requieren, y otro referido a las condiciones que deben
cumplirse en procesos de conversion y migracion de documentos

electronicos.
3. La confluencia con otras normas de sistemas de gestion

La estructura y el texto de los requisitos comunes a todas las normas de
sistemas de gestion (que ahora se encuentra en el anexo L de las directivas de
ISO) ha sido completamente alineado con la traduccién consensuada al
espafiol. Dado que la anterior version de la ISO 30301 (2011) se publico
antes de la inclusién en las Directivas de ISO (ISO/IEC, 2019) del texto
consolidado comin a todas las normas de sistemas de gestién, habia algunos
parrafos que debfan ser modificados. También posteriormente a su
publicaciéon como UNE se consensué con otros paises Latinoamericanos
como se traducirfa ese texto al espafiol y existfan algunas traducciones a
modificar. El resultado es que en esta versiéon se expresan los requisitos

exactamente de la misma forma que las versiones actuales de normas como la

UNE ISO 9001 (UNE, 2015), 14001 (UNE, 2015) o 27001 (UNE, 2017).
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Esto debe facilitar enormemente la implantacién conjunta con otras normas
de sistemas de gestién, un escenario muy comun entre las organizaciones que

han implantado o planean implantar la norma.

Los efectos de estos cambios se han traducido en primer lugar, siguiendo la el
mismo camino que las demas normas de gestién, en una norma menos
prescriptiva y mas flexible. Los requisitos exigibles en una auditoria se han
reducido en una cuarta parte (de 129 a 98 requisito). Las normas de sistemas
de gestion son ahora mucho menos rigidas en la existencia de procedimientos
documentados, entendiendo que las organizaciones determinan el tipo de
documentacioén a generar por el propio sistema de gestiéon y la forma que va a
adoptar para ser util. La idea es acabar con la mala practica que confunde la
implantacién de una norma de sistema de gestién con la redaccion de la

documentacion del sistema.

4. ¢Como queda la serie de normas UNE ISO 303007

La UNE ISO 30301 se incluye en una serie de normas sobre los Sistemas de
gestion para los documentos que atn no han sido actualizadas, y que, por lo

tanto, todavia siguen vigentes.

e TLa norma UNE ISO 30300: 2011. Sistemas de gestion para los documentos.
Conceptos y vocabulario (UNE, 2011), cuyas definiciones siguen aplicando
al entendimiento de la ISO 30301, aunque esta incluya en su propio
texto las definiciones comunes a todos los sistemas de gestiéon. Esta
norma se prevé actualizar a mediados del afio 2020 su utilizacion a

todas las normas y productos sobre gestion de documentos.

e La norma UNE ISO 30302: 2015). Sistemas de gestion para los documentos.
Directrices para la implantacion (UNE, 2015, que puede seguir siendo
utilizada como una guia para la implantacion de la version de 2019 de 1a
30301, teniendo en cuenta las novedades anteriormente expuestas. Esta

norma se adaptara a la nueva version en los proximos dos anos.
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