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Gestion de archivos ...
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Los documentos en papel eran
organizados en ficherosy
carpetas

Losficheros que debian ser
retenidos eran catalogadosy
gestionados manualmente por
los profesionales

Los ficheros voluminosos se
guardaban en microfimes para
ahorrar espacio de
almacenamiento

Los registros importantes eran
almacenados a menudo lugares
de custodia




Gestion de archivos actual: multiples formatos

* Gestion documental * Documentos capturados por escéaner (Imaging)
* Procesos de negocio ¢ Emails, documentos de SAP (Archiving)
* Sistemas de ficheros / Difer entes * Flujos de Datos (COLD)
repositorios
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La funcion archivistica: custodia de archivos, BM(*
activos ymapa documental P )4

* Laarchivistica actual y futura se presenta como un hibrido de
conservacién tanto de la documentacién en papel como de la
conservacion de los documentos electrénicos

* Dadala complejidad de la documentacion y procesos en la que se ven
inmersas las organizaciones, la funcén archivistica se convertird en

depositaria del mapa documental de las organizaciones

e Escrucial que la fundén archivistica esté dotada de herramientas
adecuadasy de espedificaciones o normativas marco que asistan y
faciliten el desarrollo de estas tareas.
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Componentes de un sistema ERM

» Declaracion de objetos como “documentos de archivo” —inmutables
* Cuadro de clasificacion — dasificacdén perdurable en el iempo

* Atributos especificos (metadata)

* Normas de conservaciény gestion de transferencia e eliminacion

* Seguridad: niveles, accesos, auditoria

* BlUsqueda y recuperacion

* Infomes

* Gestion de objetos fisicos
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EMC: Solucién flexible HML"
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EMC: Gestion unificada de archivo fisico y digital *

| Interfaz de cliente Gnica

- Cuadro de clasificacion hibrido
Busqueda Unica

Resultados unificados

Informes hibridos

El mismo modelo de datos
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Solicitud y gestion de préstamos

— Gestién de préstamo ydewolucion de
objetos fisicos

— El responsable de archivo controlala
localizacion de los activos através de
RPM S i

— El usuariorealiza la salicitud
directamente sobr e el objeto

— Herramienta de i nfor mes de préstamo
para el responsable de archivo

— Posibilidad de revocar un pr éstamo
— Transmisién de préstamos
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Informes y auditoria
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Estrategias para abordar

el despliegue de la gestion
electréonica de archivos

EMC Documentum
Caso practico




Primer paso: BM(*
¢sdoénde comienza la gestion de archivos? SumFintna

* Enlasorganizaciones actuales la gestion de archivosy la gestion de
procesos estan muy relacionadas
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Actividades para implantar un sistema de ERM

: ] . THE U.5. NATIONAL ARCHIVES & RECORDS ADMINISTRATION

* Determinar el alcance del ERM

— ldentificar qué son documentos de archivo yqué no:
= Clave de la funcion archivistica

— ldentificar los tipos yfor matos: email, ofimaticos, for mularios, contenido web, papel,

faxes, etc...

— Determinar c6mo, cuéntos y por quién pueden ser creados o recibidos los registros
= Funcién denegocio, acchivistica y de sistemas

— Revisar | os sistemas existentes para determinar:
= Qué sistemas crean ocontienen registros
= Qué tipos de registros son
= Qué funciondidades de RM ofrecen
= Qué sistemas seran integrados o migrados
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Actividades para implantar un sistema de ERM

o e THE U5 NATIONAL ARCHIVES & RECORDS ADMINISTRATION

* Revisar la infraestructura / arquitectura de IT
— El sistema ERM debe ajustarse a lainfraestructura existente yser incorporado ala
arquitectura “horizontal” de la organizacién

— Qué debe ser revisado
= Lared, servidores y software
= La seguridad
= Aplicaciones de usuario

— Aqué nivel sera administrado
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Actividades para implantar un sistema de ERM HML"

* 3 e THE U.5. NATIONAL ARCHIVES & RECORDS ADMINISTRATION

* Revision de los estandares existentes
— Representanideas probadas y mejor es practicas
— Identificar como se adaptan a nuestras necesidades: S6lo sonun punto de partida
— Algunos estandares a revisar son:
= Internationa Standar ISO 15489-1
= Model Requirements for the Management of Eletronic Records (MoReq)
Department of Defense (DOD) 5015.2 y 5015.4

= Victoiian Electronic Records Standards (VERS)
= Especificaciones y guias de entidades archivisticas locaes
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Actividades para implantar un sistema de ERM

iy q S THE US. NATIONAL ARCHIVES & RECORDS ADMINISTRATION

» Disefiar o trasladar el Cuadro de Clasificacién
— Especificar como son organizados los r egistros
— Trabajar enla definicion del mapa documental

* Disefar los calendarios de conservacion y eliminacién
— Determinar dénde y cuanto tiempo se retienenlos documentos yqué se hace con
ellos al final del periodo de conser vacion

» Definir las politicas de seguridad y auditoria

* Crear y distribuir una guia para uso del RM
— Atodoslosniveles dela organizacién
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Direccao-Geral de Arquivos/Torre do Tombo _HML"

» La direccién general de archivos de Portugal maneja grandes volimenes de
informacion dentro de su operativa diaria

* El proyecto SIARQ (marzo 2005) surgi6 para estructurary definir la base
documental de la organizaciény agilizar los procesos documentales

¢ Dentro de este proyecto la organizacién cre6 diversas equipos de trabajo
encargados de:

Identificar, caracterizary
modelar procesos de
negocio davesy definirlas
reglas para el manejo y
gestién de los documentos
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Direccéo-Geral de Arquivos/Torre do Tombo

e Segunda fase (marzo 2007 — diciembre 2008)
— Implementacién ydespliegue de Records Management de Documentum.
— Objetivo principal: adecuacién a la es pecificaci 6n MoR eq y automatizacion de las
tareas de gestion documental y de archivos

* Clavesparalaeleccién de Documentum:

— Flexbilidad de la herramienta
— Capacidad de adecuacion alas especificaciones yrecomendaciones de MoR eq
— Inclusién de capacidades de digitalizacion de documentos (Captiva)

* El proceso de implementacdén

— Ventajas Visibles desde el inicio
= Todos los documentos residen en e sisiema y no hay riesgo de pérdida
= Agilizacion de los procesos documentaes
= Agilizacion de tareas administrativas de clasificacion y expurgo
= Transparenciapara los usuarios

— Breve shockinicial para los usuarios:
= Pérdida dela nocidn fisica delos documentos
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Estrategias futuras

¢ Introduccién de nuevas funcionalidades

Integracién con el correo
* Mayor explotacion de las herramientas de reporting y de monitorizacion

* Adaptacion del sistema para facilitar la consulta de los archivos desde
organizaciones e instituciones externas.

TORRE DO FOMBO
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