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Resumen: Reflexion sobre la Experiencia practica de la redefinicién de un sistema
de gestion documental a partir de la /SO 30307 en una empresa que ha adoptado
un sistema integrado de gestién. Partiendo de una operativa basada en archi-
vos en papel y gestion de grandes cantidades de documentos escaneados, se ha
reorientado la gestion documental hacia la adopciéon del documento electréonico
y la oficina sin papeles. Se ha disefiado un modelo que encaja en el sistema inte-
grado y que ha promovido que la gestién de los documentos se convierta en un
elemento estratégico y factor clave del cambio organizacional.

Palabras clave: Sistemas integrados de gestion, Gestiéon documental, /SO 30300,
Gestion de documentos electronicos, Gobierno de la informacion.

Title: A perfect fit: ISO 30300 and integrated business management systems

Abstract: This reflection is based on practical experience with the redefinition of a document mana-
gement system based on ISO 30301 in a company that has adopted an integrated management system.
Records and documents management is being reoriented from paper files and large quantities of scanned
documents, towards electronic document management and the paperless office. We have designed a sys-
tem that fits perfectly in the integrated system so that the Records Management System becomes a key
strategic element for organizational change.
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El objeto de esta nota es aportar una reflexion
sobre una reciente experiencia de articulacién de
un sistema de gestion de la informacién y los do-
cumentos basada en la Norma I1SO 30300-1 en el
contexto de un sistema integrado de gestion em-
presarial. Se trata de un proyecto innovador en
primer lugar porque dos afios después de la apro-
bacién de la norma son aun muy escasas sus apli-
caciones practicas y, en segundo lugar, porque es
realmente infrecuente encontrar grandes empre-
sas que hayan apostado decidida y firmemente
por un modelo integrado de gestion empresarial.

Sistemas integrados de gestion
empresarial

Conviene aclarar que cuando nos referimos a
sistemas de gestion no hablamos de sistemas TI,
sino de lo que se conoce por sistemas de mana-
gement, un conjunto de practicas orientadas a
gestionar de manera sistematica en las empre-
sas aspectos tales como la calidad, la seguridad
de la informacion, los riesgos, la continuidad del

negocio, la prevencién de riesgos laborales o los
aspectos medioambientales, que se encuentran
estandarizados mediante los principales MSS de
ISO (Management System Standars).

"“Es habitual que en las empresas
coexistan varios de estos sistemas
implantados con poca o ninguna
conexion entre ellos”

Los MSS han tenido una gran aceptaciéon en
las organizaciones ya que facilitan la implanta-
cién de una forma de operar normalizada vy siste-
matica susceptible de ser controlada y verificada.
El estandar que mas aceptacién ha tenido ha sido
histéricamente la ISO 9001 (o familia de normas
de calidad), o la de modelos equivalentes como
el EFQM (Modelo Europeo de Excelencia Empre-
sarial). Su aplicacion ha aportado grandes benefi-
cios a las organizaciones.
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Desde hace mas de una década los expertos
insisten en la necesidad de tender a un enfoque
integral de estos sistemas. Este planteamiento es
l6gico puesto que los distintos MSS comparten
numerosos elementos comunes y multiples siner-
gias. De hecho en esta linea se orientan la directi-
va y procedimientos publicados en 2012 por /ISO/
IEC, que establecen una estructura y diccionario
comun de términos y definiciones para los nue-
vos MSS que se generen. Es de prever que en los
proéximos anos se alineen con esta directiva las re-
visiones de las normas vigentes con anterioridad
a la fecha.

Pero lo que en la teoria resulta bastante evi-
dente, es decir que esta visién integral e integra-
da contribuye sin duda a una mayor eficiencia
organizacional, en la practica dista mucho de ser
real. Lo habitual es que en las empresas coexistan
varios de estos sistemas implantados con poca o
ninguna conexién entre ellos: enfoques y propé-
sitos aislados, politicas diferenciadas, controles y
auditorias independientes, documentacion y re-
gistros separados.

La nueva dimension de la gestion
de documentos en un sistema
integrado

El objetivo inicial del proyecto ha constituido
en la definicion de un programa para avanzar
desde un modelo tradicional de gestion de los do-
cumentos basada en el papel y el escaneo gene-
ralizado hacia una gestién basada en documentos
electrénicos (nativos) y orientada a una politica
de “cero papel”. La empresa, una multinacional
del sector oil and gas, contaba con una sélida
base archivistica y documental con muchos afios
de rodaje, con tecnologias avanzadas pero muy
enfocadas al almacenamiento de documentos di-
gitalizados y con un gran equipo de profesionales
altamente cualificados. La unidad responsable de
la gestién documental jugaba un papel de suma
importancia dentro de la empresa como oficina
de cumplimiento, en un contexto de requerimien-
tos muy estrictos por parte de los organismos su-
pervisores nacionales e internacionales.

La definicion del modelo ha requerido un
analisis de las politicas y estrategias de la organi-
zacién y de sus procesos. Y he aqui que por prime-
ra vez en mas de veinticinco afos de experiencia,
nos hemos encontrado hecho realidad un sistema
integral de gestién. ; Qué significa esto?:

- Unica politica formulada con vision integral
que abarcaba a todos los sistemas “manageria-
les” de la organizacion;

- Unico manual de manuales o compendio en el
que se recogen los principios de todos los sis-
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temas asumidos en torno a las grandes catego-
rias comunes a todos los MSS;

- apoyo decidido de los altos niveles de direccién;

- auténtica orientacion a procesos focalizada en
eliminar las estructuras verticales y “departa-
mentalizadas”;

- procesos de evaluacién y mejora en los cuales
se insertan las auditorias integrales de cumpli-
miento.

”“Se ha definido un modelo sistémico
basado en la ISO 303017 donde la
gestion de los documentos se convierte
en elemento estratégico”

Antes del proyecto, la responsabilidad de la
gestion documental quedaba posicionada princi-
palmente en el &mbito operacional de la empresa,
muy lastrada por un enfoque netamente digitali-
zador y de archivo fisico. La decidida apuesta por
la adopcion del documento electrénico nativo ha
permitido una rflexién profunda sobre el papel
que la gestion de los documentos debia ocupar
en el contexto del negocio y de su evolucion futu-
ra. Esto ha llevado a definir un modelo sistémico
basado en la /SO 30307 donde la gestién de los
documentos se convierte en elemento estratégico
y motor dinamizador del cambio en la empresa.

Este enfoque ha permitido resituar completa-
mente la gestiéon documental en el marco de la
gestion integrada de la empresa contando con el
respaldo y liderazgo adecuados. Hay que sefalar
que la organizacion, por decision expresa, adopta
las normas como buenas practicas a aplicar y sin la
finalidad de certificarse salvo en los casos en que
ello es requerido por terceras partes.
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Los principales logros del modelo propuesto
son:

- Conformar un liderazgo sélido a través de un
Comité con el mas alto nivel de participaciéon
directiva y la adscripcion del liderazgo en ges-
tion de los documentos a un area responsable
de la estrategia y desarrollo de la empresa.

- Incorporar explicitamente el enunciado de la
gestiéon documental en la politica y manuales
unificados de la empresa con el mismo rango
que se tratan otros aspectos como la calidad o
la seqguridad de la informacién.

- Incorporar el programa de actuacién en mate-
ria de gestion de documentos para los proxi-
mos cinco afos en la planificaciéon estratégica
y operativa de la empresa, lo que garantiza la
adecuada asignacion de recursos.

- Vincular la operacion de gestion de los docu-
mentos a la mejora de procesos emprendida
en el ambito operacional. Todos los procesos
deben ir acompafiados de su analisis docu-
mental y de las correspondientes propuestas
de mejora to-be que incluyan las directrices es-
tablecidas para los procesos normalizados de
gestion de los documentos.

- Incorporar la evaluacion del cumplimiento y di-
namica de mejora en el marco de una evalua-
cién integral. En este sentido algunos profesio-
nales del equipo de la gestion documental se

han capacitado como evaluadores integrales.

Conclusiones

Este trabajo ha puesto de manifiesto cémo la
gestion de los documentos bajo el enfoque siste-
matico que propugnan las /SO 30300 es una pie-
za esencial y factor determinante de eficiencia y
competitividad en empresas que apuestan decidi-
damente por la transformacién de sus estructuras
de gestién hacia un enfoque integral por procesos.
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DOCUMENTACION

roresional de la Informacion

El ANUARIO THINKEPI y la revista EL PROFESIONAL DE LA INFORMACION se
encuentran entre los tres primeros puestos de la categoria “Documentacion”
en el Indice h de las revistas cientificas espafiolas segin Google Scholar
Metrics (2008-2012)

2 Revista Espafiola de Documentacion Cientifica 10 12
— -
mep- | 3 Anuario Thinkepi 7 13 |

4 BiD: Textos Universitaris de Biblioteconomia i Documentacio 6 10
5 Anales de Documentacion: Revista de Biblioteconomia y

Documentacion 6 8
6 Documentacion de las Ciencias de la Informacion 5 6
7 |bersid: Revista de Sistemas de Informacion y

Documentacion 3 10
8 Revista General de Informacién y Documentacion | 3 5

http://ec3.ugr.es/in-recs
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