| ntegracion de la
administracion de ar chivos en
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BANCOreMEXICO



Organizacion del Archivo del
Banco de México

m La organizacion del Archivo Institucional refleja la estructura
organizacional del Banco y las funciones de cada una de sus unidades.

m Asi, la primera gran agrupacion corresponde a las unidades
administrativas que dependen directamente del Gobernador o de la
Junta de Gobierno, cuyas atribuciones estan especificadas en los

Articulos del Reglamento Interior.

m Alinterior de cada una de las secciones (unidades administrativas), la
documentacion esta organizada en "series documentales” constituidas
por el conjunto de documentos que se generaron como resultado de
las actividades asociadas a una funcion especifica.



Tenemos que identificar los procesos

Proceso:

“Conjunto de actividades mutuamente relacionadas
0 que interactuan, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados”

Entradas
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(NORMA ISO 9000:2000)
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Salidas

g

Productos




Gestion de un proceso y generacion
de documentos

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 cumplimiento*
a las obligaciones o atribuciones



Gestion de Documentos de Archivo:

El conjunto de elementos (personas, metodos y recursos tales como informacion
e infraestructura) que interaccionan para controlar eficaz y sistematicamente la
creacion, recepcion, conservacion, utilizacion y eliminacion de los Documentos
de Archivo (soporte fisico y electronico)

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

m Creacion o Recepcidn
m Registro

® Resguardo

m Consulta

m Acceso

m Disposicion final



Gestion documentos y expedientes en la Oficina de Administracion
de Fideicomisos Culturales

Actividades:

Registro

Resguardo

Consulta

Acceso

Disposicion
final

Tipo de Archivo

Tramite

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Continua

En la Unidad
administrativa

No participa

Concentracion

Custodia

Plazo definido por la
unidad

Garantiza
condiciones de
preservacion

Esporadica

Definido por la
Unidad
administrativa

Identifica y prepara
documentos cuya
custodia ha
concluido

Historico

Garantiza
condiciones de
preservacion

Esporadica

Publico

Definido por la
Oficina de Archivo
Historico (valoracion
y dictamen)



Gestion de Documentos en el Archivo Institucional

Recurso de
informacion
(documento)

Origen:

Ley de

transparencia:

Ciclo de vida

Activo

El proceso: son
evidencia de su
cumplimiento o

ejecucion.

Tienen valores:
Legal;
Administrativo; e
Informativo.

Reservado,
confidencial o
publico.

Semi activo

Los archivos de
tramite.

Tienen valores:
Legal;
Administrativo; e
Informativo.

Reservado,
confidencial o
publico.

Historico

Archivo de
Concentracion.

Tienen valores:
Informativos.

Publico.



Elementos de un Sistema de Gestion de
Documentos de Archivo

Responsabilidades

cQwen” l=l

equipos, trabajo,
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Gestion de Documentos en el Archivo Institucional

Tipo de archivo

Origen:

Administracion:

Custodia y
preservacion:

Disposicion final:

Responsabilidades

Tramite

El proceso: son
evidencia de su
cumplimiento o

ejecucion.

Unidad
administrativa

Unidad
administrativa

No

Concentracion

Los archivos de
tramite.

Unidad
administrativa

Archivo de
Concentracion

No

Historico

Archivo de
Concentracion.

Coordinacién de
Archivos

Archivo Historico

Si
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Tipo de archivo

Normatividad
General:

Normatividad
Especifica:

Gestion de Documentos en el Archivo Institucional

Métodos de trabajo

Tramite Concentracion Historico

Norma para Organizacion, Acceso, Publicacion y Gestion de la

Informacion
Manuales de Manual de control Manual de procesos
procedimientos de del Archivo de técnicos
operacion del Concentracion

proceso

Normas que regulen
el proceso
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Gestion de Documentos en el Archivo Institucional

Tipo de archivo

Origen:

Administracion;

Repositorio:

Recursos, aplicaciones o instalaciones

Tramite

El proceso manual o
automatizado con el
sistema de gestion o
por aplicaciones
capaces de registrar
con metadatos

Control propio, o
Sistema de control
de archivos fisicos y
electronicos

Unidad
administrativa
(fisicos)
Administrador de
documentos
(electrénicos y
registros)

Concentracion

Los archivos de
tramite.

Sistema de control
de archivos fisicos
y electronicos

Archivo de
Concentracion
(fisicos)
Administrador de
documentos
(electroénicos y
registros)

Historico

Archivo de
Concentracion.

Sistema de control de
archivos fisicos y
electronicos

Archivo Historico
(fisicos)
Administrador de
documentos
(electrénicos y
registros)



La gestion documental no debe
interferir con la gestion del proceso

Cero Click




