Administracion Electronica de Archivos
El caso del Banco de México

BANCOreMEXICO




Antecedentes

= En el ano 2000, la Junta de Gobierno del
Banco acordd que la informacion fluya de
manera que cualquier empleado que la
requiera pueda obtenerla a través de
Interfaces amigables, siempre que tenga los
permisos adecuados.

= Para logarlo:

— Se elabord un plan que puso enfasis en la
iIntegracion de procesos, y en el uso de
herramientas comunes e infraestructura e
informacion compartidas




Antecedentes

m Se concibid la construccidn de un sistema de
iInformacion institucional, conformado por
distintos sistemas.

m El desarrollo de este sistema de informacion
Institucional requirio la coordinacion entre las
areas para lograr la compatibilidad, mejorar
la conectividad entre los distintos
componentes, y conseqguir el
aprovechamiento de economias de escala.




Antecedentes:

m El plan contemplod seis estrategias:
— Mejorar los procesos institucionales
— Facilitar los flujos de informacion
— Capacitar y motivar al personal
— Mejorar la infraestructura tecnoldgica
— Propiciar un ambiente seqguro
— Fomentar la coordinacion entre las areas




Arquitectura de Informacion

m Para la construccion del sistema de
Informacion institucional y para facilitar los
flujos de informacion, fue necesario el
desarrollo de una “Arquitectura de
Informacion”

La Arquitectura de Informacion tiene los
componentes siguientes:
— Ldgico
— Tecnologico
— Normativo




Arquitectura de Informacion:
Perspectiva Logica: Metadatos

m Los metadatos son caracteristicas de
la iInformacion que sirven para:

dentificarla

—acl
—acl

~acl

itar su busgqueda
itar su administracion
itar el control de su acceso



Arquitectura de Informacion:
Perspectiva Logica: Metadatos

= El uso y definicion de metadatos no estaba
coordinado.

= Se requirio definir un conjunto de metadatos
comunes para lograr una arquitectura de
Informacion unificada.

= Dicha definicidn considero que:

— Las areas deben seguir operando
descentralizadamente para mantener la
eficiencia; y

— La organizacion de la informacion es centralizada
para asegurar su congruencia.




Esquema Previo

Metadatos Metadatos Metadatos

Metadatos

Sistema
C




Arquitectura de Informacion
Perspectiva Logica: Metadatos

m Se logro la identificacion de un conjunto
de metadatos comunes de la
iInformacion almacenada en sistemas
desarrollados descentralizadamente, y
cumplir con la precondicidon para lograr
una arquitectura de informacion
unificada.




Esquema Adoptado

Metadatos comunes (institucionales)

Metadatos Metadatos

Metadatos Metadatos

Sistema B Sistema
C
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Arquitectura de Informacion:
Perspectiva Logica los Metadatos

Institucionales

Tipo de recurso de
Informacion

Titulo

Autor
Clasificacion
Fecha

Folio

Tema
Palabras clave

Descripcion
Formato
Estado

Unidad Administrativa
responsable

m Perfil autorizado
m Ubicacidén

Serie
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Arguitectura de Informacion
Perspectiva Légica: Catalogos
Institucionales

m Si bien, estos valores de los metadatos
proveen informacion util, el usuario que
busca la informacidon no tiene nunca la
certeza de que obtiene lo que esta
buscando, y los responsables de la
administracion y control de acceso
tampoco pueden estar seguros de que
estan haciendo bien su trabajo.
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Légica: Catalogos
Institucionales

Para maximizar los beneficios del esquema de metadatos, es crucial
gue los valores que puedan tomar estén estandarizados.

El uso de catalogos permitio controlar los valores de algunos
metadatos. Lo que facilito el registro, busqueda, administracion de la
informacion.

El Banco definio los metadatos cuyos valores deberan obtenerse de
Catalogos Institucionales.

Para ilustrar los anterior, consideremos que el metadato “Unidad
Administrativa Responsable” puede tener como valores:

— B10 Direccion General de Operaciones de Banca Central

-~ DGOBCB 10

- D.G.O.B.C.

— Dir. Gral de Operac. De Bca. Ctral.

— B10 DG de Operaciones de Banca Central

Resulta evidente lo complejo que puede ser la localizacion y
administracion sin el uso de catalogos
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Légica: Catalogos

Institucionales

m Los valores de los siguientes metadatos se
tomaran de catalogos institucionales:
— Tipo de recurso de informacion
— Tema
— Unidad Administrativa responsable
— Formato
— Estado
— Perfil autorizado
— Clasificacion
— Serie
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Arquitectura de Informacion:
Perspectiva Logica el Metadato Serie

m Serie documental: Conjunto de documentos
asociados al conjunto de actividades especificas de
la misma naturaleza. En el caso del Banco de México
sera el proceso mediante el cual se da cumplimientds
a las obligaciones o atribuciones




Arquitectura de Informacion
Perspectiva Logica: Archivo

m El Archivo esta compuesto de la informacion
y documentacion que genera o recibe el
Banco en el ejercicio de sus funciones:

— La informacion y documentacion que es evidencia
directa de la manera en gque el Banco realiza sus
funciones. Este es el material que debe ser
exhibido en caso de que un auditor asi lo exija; y

— La informacion y documentacion que posee el
Banco gue no puede asociarse directamente al
ejercicio de una funcion, pero que es material de
apoyo y referencia importante.
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Logica: Archivo

La organizacion de la informacion conducira a la
formacion de un archivo que:

Es soporte las operaciones,
Facilita la rendicion de cuentas,

Permite la explotacion de la memoria institucional de
manera amigable,

Es una herramienta que simplifica el trabajo y
fomenta una mayor productividad, permitiendo que el
personal no pierda tiempo obteniendo la informacion
que necesita, que y se concentre en labores mas
Importantes e interesantes desde un punto de vista
profesional.
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Logica: Archivo

m De esta manera, el Archivo, tanto fisico como
electronico, debe tener la siguiente estructura:

[ Banco de México ]

[ Direcciér; General] [ DirecI:ci()n ]

( Serie ] Serie ]
—{ Expediente |
| Documento
Documento
( Documento |
—{ Expediente | .




Arquitectura de Informacidon Perspectiva
Tecnolégica: Vision Estrategica

Fuentes de Informacion

Usuarios internos E Usuarios Externos E 19




Perspectiva Tecnologica

Portal
Seguridad  Motor de Busqueda Personalizacion

Servidor de Aplicaciones

Metadatos

Aplicaciones
Banxico

Vo ) BT

A Dep Inst de Inf
'STOI Ny |

Ll Herramientas -Usuarios Jsuarios
Externd®s

DEVGESS Internos

Joueluj
]9U.lI9lU|




Arquitectura de Informacion

Perspectiva Tecnoldgica: Depdsitos de
Informacion Institucionales

= Los depositos de informacion institucionales son:

Enterprise Resource Planning (ERP) para informacion de
finanzas y recursos humanos

Servidores Sybase para informacion transaccional
DataWarehouse para informacion multidimensional
Sistema de Informacion Econdmica (SIE) para series de
tiempo

Servidores de Rational Unified Process (RUP) para
informacion de desarrollo de sistemas

FileNet para informacion documental
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Normativa

Norma 1SO 15489

§
MoRe(.

2002 < 1S5S0 15489 -1
ISO / TR 15489 -2

\

Gestion de
Documentos de Archivo
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Normativa

La Gestion de Documentos de Archivo
(1SO 15489)

Se encarga del control eficaz y sistematico de
la creacion, de la recepcion, de la
conservacion, de la utilizacion y de la
eliminacion de Documentos de Archivo
(“records”), incluyendo los procesos para la
captura y preservacion de la evidencia sobre
las actividades y transacciones de negocio en
forma de Documentos de Archivo.
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Normativa

Tenemos que identificar los procesos

Proceso:

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interactlan, las cuales transforman elementos de entrada en

resultados”

Entradas >

UT

Insumos

Actividades>

(NORMA ISO 9000:2000)

Salidas >

Wy

Productos
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Arquitectura de Informacion Perspectiva
Normativa

“Etapas de la Gestion de Documentos de Archivo”
1ISO 15489

Creacidon o Recepcion
« Registro
« Uso 0 Consulta

 Disposicion Final
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Gestion de los Documentos de Archivo

Inicia
periodo de
conservacion
Uso en la
A operacion de l
| la UAR i Bajo gestion institucional
R i ‘
© Crear o Transferencia
?’, recibir ; al archivo
= documento Historico
O i
3 Registro
© i
= § Retencion @
o ' o
D Dlsp_osmlon
L ; final @
> Depuracion
controlada
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Arquitectura de Informacion
Perspectiva Normativa

Sistema de Gestion de Documentos
de Archivo

El conjunto de elementos (personas,
meétodos y recursos tales como
iInformacion e infraestructura) que
Interaccionan para controlar eficaz y
sistematicamente la creacidn, recepcion,
conservacion, utilizacion y eliminacion
de los Documentos de Archivo.
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Elementos de un Sistema de Gestidon
de Documentos de Archivo

Recursos, Métodos de
equipos, trabajo,
instalaciones, procedimiento,

informacion, ¢Con qué?
materiales

Ambiente Requlatorio



Arquitectura de Informacion
Perspectiva Normativa

El objetivo de la Gestion de Archivos en
el Banco de México

Lograr que la informacion fluya para
quien lo requiera, siempre y cuando
tenga los permisos, por medio de
herramientas amigables.
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Arquitectura de Inf

ormacion

Perspectiva Normativa:

- 7
FaYa)

Documentac

"“Ndrmas Administrativas
Metadatos

Manuales de Procedimiento de
Operacion

Politicas en Materia
de Informacion del
Banco de México

Regulan la creacion y uso de
documentos

MPO Control de Archivo de
Concentracion
Regula la custodia temporal

MPO para supervisar la calidad de
los Metadatos

MPO para grupos de acceso

Regula los derechos y acciones de
los usuarios sobre documentos
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Beneficios del SIGA

Se logro una mayor eficiencia en la gestion de
archivos.

Se estandarizaron las actividades de gestion de
archivo.

Se inicid el un esquema de trabajo con enfoque de
procesos.

Se identificaron los documentos que son realmente
necesarios, permitiendo una mayor eficiencia ya que
se tienen identificada la informacion util y los
documentos que la contienen.

Se mejoro la coordinacion entre las areas al tener
definido los documentos que generay maneja cada
una, evitando asi la duplicidad de archivo ya que se
conoce la ubicacion de dichos documentos.
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Beneficios del SIGA

Se documentaron y difundieron las politicas y criterios en
materia de gestion de archivo.

Se logré un mayor compromiso de todo el personal del
Banco de México.

Se reconocio laimportancia de las actividades que cada
uno de los miembros del Banco de México realiza.

Se impartio capacitacion al personal para desarrollar
habilidades en el manejo de sistemas con tecnologia para
una gestion de documentos.

Se reforzoé la cultura de calidad y de mejora continua al
tener una base de referencia para comparar las mejoras
alcanzadas.
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Situacion Actual

Se deben incorporar cambios a la regulacion actual,
asi como nueva legislacion sobre la gestion de
archivos:

— Ley de transparencia

— Auditoria Superior de la Federacion

— Ley Federal de Archivos

Se requiere certeza en los registros gque proporcionan
evidencia del proceso.

Se delega completamente en los usuarios la toma de
decisiones acerca de los registros.

— No se asegura la ejecucion de una politica de retencion de
registros

— No se cuenta con sistemas informaticos que implementen
una politica de administracion de registros

— Se requiere definir la politica de retencion para cada Serie
Documental
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Situacion Actual

= Explosion en la cantidad de informacion institucional.
— Mayor volumen y nuevos tipos de registros
— Requerimientos obligatorios de retencion de registros

= Incremento en el costo de encontrar la informacion e
Incremento de la posibilidad de litigios .

= Muchos registros no son destruidos.

— Innecesarios costos de almacenamiento que podrian ser
evitados

= Muchos registros son destruidos o perdidos antes de
tiempo.
— Podria ocasionar problemas legales
— Costoso recrear la informacion
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¢ Deben los usuarios realizar la
gestion de registros?

Carga extra de trabajo y perdida de productividad.
— Ley de los pequeios numeros

Politica de gestion de registros aplicada de manera
Inconsistente y no obligatoria .

Probabilidad de errores.

— No todo el contenido sera declarado o almacenado en el
lugar correcto.

Informacion del proceso no capturada o incompleta.

Gestion automatica de registros, minima intervencion
del usuario.
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Objetivo siguiente: Cero-interaccion
del usuario

= Gestion automatica de registros, minima
Intervencion del usuario

= Definidas las politicas de gestion de
registros, se reduce la carga —y potencial de
error- asociada con la intervencion manual

del usuario.

= Las politicas se definen en el cuadro de
disposicidon documental

= Posibilidad de integrar la gestion documental
con la gestion automatizada de asuntos o
Procesos.
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Objetivo siguiente: Cero-interaccion
del usuario

Cero Click




Casos de éxito

m Gestion de Compras ERP-FileNet

m Gestion de documentos de personal
Peoplesoft — FileNet

m Sige — FileNet: Aplicacion para flujos de
trabajo, que permite automatizar tareas

y registro de documentos “heredando
Metadatos”
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