Transformacion del Archivo de
Concentracion: el caso del
Banco de M éxico

BANCOreMEXICO



Gestion de Documentos de Archivo: El conjunto de elementos
(personas, métodos y recursos tales como informacion e infraestructura)
gue interaccionan para controlar eficaz y sistematicamente la creacion,
recepcion, conservacion, utilizacion y eliminacion de los Documentos de
Archivo (soporte fisico y electrénico)

Gestion institucional
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El proyecto de Archivo Instituciona
Acciones (2006 -2008)

m Acclones:

— Adecuacion de la Infraestructura
» Logica
 Informatica
* Almacenamiento

—Adecuaciones del modelo operativo

 Definicion del modelo operativo (enfoque de
servicio)

* Integracion con los archivos de tramite
* Integracion con el Archivo Histoérico



Adecuacion de la Infraestructura
L 6gica

m Registro a cargo de la unidad administrativa
— Fecha de Baja
— Acceso
— Clasificacion
— Tema
— Unidad administraba responsable
— Autor
— Tipo de documento
— Proceso que lo genera (Serie documental)

— Ubicacion (en la unidad o en Archivo de
Concentracion)



Adecuacion de la Infraestructura
L 6gica

= Identificador Unico para el contenedor
— Ficha de registro de documentos o expedientes
— Ubicacion topografica del contenedor

= [nventarios
— Registros
— Contenedores
= Registro de Movimientos
= |dentificador de la infraestructura

m Catalogo de contenedores (caja, archivero,
bateria, etc)



Adecuacion de la | nfraedructura
| nforméatica

= Desarrollo e implementacion de sistema de Control
de Archivos Fisicos y Electrénicos (CAFE)
— Control de contenedores
— Ubicacion
— Reportes
m Desarrollo del Sistema de Gestion, registro y
automatizacion de los servicios de archivo
— Solicitud de custodia de documentos
— Devolucion de documentos
— Digitalizacion
— Consulta
— Reportes



Adecuacion de la | nfraestructura
Al macenamiento




Adecuaciones del modelo operativo
Definicion del modelo operativo (enfoque de
SErviClo)
= Las unidades administrativas administran sus recursos desde el dia de
registro hasta la fecha de baja
— Son responsables de:
* Registro
» Custodia en el archivo de tramite
* Preservacion
« Control de acceso
= La unidad de Servicios de Archivo en el archivo de concentracion ofrece:
— Custodia de documentos registrados
« El inventario se controla con alta y bajas (No existe préstamo)
— Consulta (segun el acceso definido por puesto funcion)
— Digitalizacion de documentos registrados
— Valoraciéon de documentos

= Se normo la gestion de documentos y se definieron responsabilidades

m La unidad de Servicios de Archivo supervisa las condiciones de
preservacion en los archivos de tramite



Adecuaciones del modelo operativo

Integracion con los archivos de tramite

Reorganizacion de expedientes
— Registro y organizacion de los expedientes

— ldentificacidon de documentos semi-activos, historicos y
depuracion.

— Valoracion y dictaminen

Instalacion del CAFE en las archivos de tramite
reorganizados

Reporte del CAFE sobre fechas de vencimiento y
automatizacion de las solicitudes de custodia
(documentos fisicos)

Automatizacion de la concentracion de los archivos
electronicos



Adecuaciones del modelo operativo
Integracion con el Archivo Histérico

» Flujo de trabajo de control identificacion de material
gue cuya fecha de vencimiento es proxima

= Verificacion de las fichas de registro

= Valoracion:

— Sl existen causas de reserva (valores legales,
administrativos o contables) del material se mantienen el
Archivo de Concentracion

— Si sOlo contiene valores informativos, se transfiere al Archivo
Historico

— Se ajustan la ficha de registro (clasificacion y unidad
administrativa responsable)



Proyecto del Archivo Ingtitucional
Archivo de Tramite (unidades administrativas)

Reorganizacion de expedientes en las unidades: apoyar a las
unidades administrativas en el registro y control de sus
archivos, en especial de la documentacidn generada antes del
2005

Objetivo en el proyecto: Asegurar la gestion de documentacion
no activa (registro) y facilitar su ingreso al Archivo de
Concentracion

Implementacion del sistema de Control de Archivos Fisicos y
Electronicos en las unidades

Normatividad: NAI Gestion de los Documentos de Archivo: En
consulta con la Gerencia de Normatividad

Capacitacion para el Banco (objetivos secretariales)



Proyecto del Archivo Institucional

Archivo de Concentracion

m Estabilizar operacion y control del acervo en custodia:

— Levantamiento de inventario general y elaboracion de instrumentos
de basicos control (24,000 cajas cuya unica referencia es la
unidad generadora, en 10 afios no se actualizaron las referencias);

— Programa de depuracion del acervo recibido (poco mas de 4,000
cajas con fechas vencidas, depuracion de 3,000 paquetes sin
fechas de vigencia)

— Reingenieria del proceso: Requerimientos para el servicio de
custodia temporal (registro en el administrador de documentos);

— Automatizacion de gestion de solicitudes (SIGE).
m Diagnostico de las condiciones de preservacion:

— Deteccion de debilidades: control de temperatura y humedad,;
control de filtraciones de agua; exceso de luz, exposicion a agentes
contaminantes y fauna nociva; medidas de proteccion (trafico de
personal ajeno, inadecuado equipo contra incendio).

= Disefnar e implementar el Sistema para el Control de los
Archivos Fisicos y Electronicos:

m Documentacion del proceso de operativo: MPO Control del
Archivo de Concentracion.



Proyecto del Archivo Institucional

Archivo de Historico

= Requerimientos de Infraestructura: Compra e instalacionde la
estanteria requerida para el archivo con el fin de reubicar en Aviacion
Civil el Archivo Historico;

= Reubicacion: Evitar el deterioro por humedad y facilitar los trabajos de
clasificacion con metadatos (quedan pendientes por clasificar poco
mas de 2,000 cajas);

m Integracion de procesos con el Archivo Historico: Se integro el
procesos de disposicion final del Archivo de Concentracion y de
valoracion del Archivo Historico (integrar la informacion validada de los
inventarios actualizados, para con ello, identificar la informacion
historica que sera clasificada);

® Incluir Metadatos al inventario del Archivo Historico:

— Integrar a la plataforma del administrador de documentos y del CAFE al
Archivo Historico; y



Alcance

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

— Sea soporte documental de las operaciones del
Banco;

— Fundamente la toma de decisiones:

— Facilite la rendicion de cuentas y las acciones de
transparencia;

— Garantice la gestion documental (registro,
resguardo, consulta y disposicion final);

— Contribuya a garantizar la continuidad operativa; y
— Permita la creacion de la memoria institucional:



Transformacion del Archivo de
Concentracion



Aspecto del almacén de documentos,

mobiliario e insumos en Aviacion Civil
(2004)




Inicio de trabajos de preparacion
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Traba;_' 0s de instalacion de baterias y
reubicacion controlada del acervo
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Trabajos de instalacion de bateriasy
reubicacion controlada del acervo
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1  Acondicionamiento del area de oficina




Aspecto dd areade oficina para d
personal de las oficinas de Archivo
de Concentracion e Historico




Aspecto de la consultarealizada
por personal de laDGAL.




Aviacion Civil
Aspecto del area de consulta




