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� Gli standard e la gestione documentale

� Best practice vs standard

� Standard come catalizzatori
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� ISO 15489-1: Parte generale             principi

� ISO/TR 15489-2: Linee guida            implementazione
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dirigenti

� Soggetti specialisti di settore
impiegati

ambito tradizionale
� Oggetti

ambito digitale
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Norma

Definizione politica di gestione documentale
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� determinare TXDOL�GRFXPHQWL�GHEEDQR�HVVHUH�SURGRWWL in 

relazione a ciascuna attività, e TXDOL�LQIRUPD]LRQL�vi 
debbano essere contenute

� decidere in TXDOH�IRUPD�H�VWUXWWXUD�i documenti debbano 
essere prodotti e acquisiti e TXDOL�WHFQRORJLH adottare

� determinare TXDOL�PHWDGDWL debbano essere creati insieme 
al documento e nel corso di processi documentali, e FRPH�HVVL�VLDQR�FROOHJDWL�H�JHVWLWL� in modo permanente

� determinare i UHTXLVLWL�SHU�LO�UHFXSHUR��O
XVR�H�OD�WUDVPLVVLRQH�GHL�GRFXPHQWL, e L�WHUPLQL�GL�FRQVHUYD]LRQH necessari per soddisfare tali requisiti
� decidere FRPH�RUJDQL]]DUH�L�GRFXPHQWL in modo da 

soddisfare i requisiti per il loro uso
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� YDOXWDUH�L�ULVFKL connessi alla mancanza di documenti probanti
� FRQVHUYDUH�L�GRFXPHQWL e renderli accessibili nel tempo per 

rispondere alle esigenze dell’organizzazione e alle aspettative 
della collettività

� FRQIRUPDUVL�DL�UHTXLVLWL�SUHYLVWL da leggi e regolamenti, alle 
norme di riferimento e alle politiche dell'organizzazione

� JDUDQWLUH�FKH�L GRFXPHQWL�VLDQR�FRQVHUYDWL�LQ�DPELHQWL�LGRQHL�H�LQ�FRQGL]LRQL�GL�VLFXUH]]D
� JDUDQWLUH�FKH�L�GRFXPHQWL�VLDQR�FRQVHUYDWL�VRODPHQWH�SHU�LO�WHPSR�QHFHVVDULR o previsto
� LQGLYLGXDUH�H�YDOXWDUH�OH�RSSRUWXQLWj GL�PLJOLRUDPHQWR

dell’efficacia, dell’efficienza o della qualità dei processi, delle 
decisioni e delle attività che potrebbero risultare da una migliore 
modalità di produzione o gestione dei documenti.
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� $XWHQWLFLWj. Un documento è ritenuto autentico quando prova di:

� essere ciò che dichiara di essere
� essere stato prodotto o inviato dal soggetto che appare come il 

produttore o il mittente
� essere stato prodotto o inviato al momento dichiarato.

� $IILGDELOLWj. Un documento affidabile è tale che il suo contenuto 
possa essere ritenuto credibile come rappresentazione completa e
accurata dell’atto o fatto che rappresenta e su cui possono fondarsi 
successivi atti

� ,QWHJULWj. Un documento è integro se è completo e inalterato. 

� 8VDELOLWj. Un documento è usabile se può essere rintracciato, 
recuperato, esibito e interpretato. 
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� I  documenti devono contenere o essere associati ai metadati

necessari per descrivere l’atto di cui sono rappresentazione. In 
particolare, è opportuno che:

� la VWUXWWXUD di un documento (cioè il suo formato e le 
relazioni tra gli elementi costituivi) rimanga intatta;

� il FRQWHVWR giuridico-amministrativo sia evidente nel 
documento;

� i FROOHJDPHQWL tra unità informative, gestite 
separatamente ma combinate insieme per creare un 
documento, siano presenti in esso.
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� ���	��

� ��� ��� ����� . Ha l’obiettivo di stabilire una relazione tra documento, autore e contesto 

giuridico-amministrativo di creazione, collocare il documento e le sue relazioni all’interno del 
sistema, e collegare il documento ad altri documenti.

� ���	��� ��� ��� ��� ���!� . Deve essere effettuata al momento dell’acquisizione del documento nel sistema, 
mediante la memorizzazione di brevi informazioni descrittive e di un identificativo univoco, con il 
fine primario di provare che un documento è stato creato o acquisito nel sistema, ma con la 
funzione secondaria di facilitarne il recupero

� "�# �
�	��� $ � �%� ��� ����� . È un potente strumento di sostegno per le attività di un soggetto produttore, 
che consente di:

& istituire nessi fra documenti
& garantire una denominazione uniforme nel tempo dei documenti
& facilitare il recupero di tutti i documenti relativi a una particolare funzione o attività
& definire livelli di sicurezza e di accesso adeguati per gruppi di documenti
& definire strategie di accesso o di intervento per gruppi di documenti
& distribuire la responsabilità della gestione di specifici gruppi di documenti
& assegnare i documenti
& individuare adeguati tempi di conservazione, eliminazione o trasferimento dei 

documenti
� '(�
)*���+� ��� � ��� �����(�,� ���!��� ��)-����� � . I  documenti dovrebbero essere memorizzati su supporti che 

ne garantiscano l’usabilità, l’affidabilità, l’autenticità e la conservazione per il tempo necessario, 
valutando le caratteristiche fisiche e chimiche dei supporti in relazione al valore dei documenti. 
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� .����	� �	��� ai documenti. Questa funzione dovrebbe essere regolata mediante politiche che 

individuino i soggetti e le condizioni di esercizio di questo diritto, e che dovrebbero essere 
integrate nel sistema. Le limitazioni nell’accesso, stabilite coerentemente con la normativa sulla 
privacy, sulla sicurezza, sulla libertà d’informazione e sulla consultabilità degli archivi, devono 
essere applicate non solo all’utenza esterna, ma anche all’interno dello stesso ente; esse 
dovrebbero inoltre essere imposte per un periodo di tempo definito ed eventualmente modificate 
con il passare del tempo

� /0�������	� ��)*�
�!� � della movimentazione e dell’utilizzo dei documenti all’interno del sistema. Tale 
funzione è necessaria per:

1 individuare azioni in corso
1 consentire il recupero dei documenti
1 prevenire la perdita dei documenti
1 controllare l’utilizzo a fini gestionali e di sicurezza, e mantenere una traccia delle operazioni eseguite 

sui documenti
1 mantenere la possibilità di identificare la provenienza funzionale di ciascun documento in caso di 

fusione o di migrazione di sistemi

� 23�������4)*� ��� ��� ���!�65���# # �,5�� � � � ��� ��� ���!�,$ � ����# � . Dovrebbe essere un processo sistematico e 
periodico svolto nel corso dell’attività da parte dell’ente. Tale attività deve essere effettuata dopo 
avere condotto le operazioni di valutazione in grado di garantire che il documento non è più
necessario alle attività dell’ente, che non c’è alcuna azione in sospeso ad esso relativa e che non 
siano pendenti controversie o indagini che necessitano del documento come prova.
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� ; Registrazione    &
� ; Classificazione  &
� � Tracciamento    '
� � ………………… '
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� Norme ISO

� Norme UNI ISO

� Norme UNI EN
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� Documento articolato in due parti         

possibilità di diverse letture   

� No differenze fra pubblico e privato

� Scalabile
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� Riferimenti culturali e archivistici di area 
nordamericana

� Presenza in ambito italiano di un “modello”
nazionale vincolante
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� Progetto complessivo coerente

� Occasione di approfondimento

� Strumento di riferimento
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