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EL GOBIERNO INTEGRADO DE LA
INFORMACION



Information Governance Reference Model (IGRM)
Linking duty + value to information asset = efficient, effective management
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El sistema invisible
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El sistema de gestion documental ...

Es lo que hace que los Y lo hace de manera ...
documentos de una
rganizacion n... :
organizacion sea e Fiable
* Integra
* Fiables

e Obediente (conforme)

* Autenticos  Global (exhaustiva)

* Integros e Sistematica

e Usables (accesibles) (perdurable)



...'Declaring a document to be a record”...

Documento

Relacionado con su contexto
y vinculado a otros
documentos

eFiable
eAuténtico

Ubicado en un entorno
controlado que permite que
sea gestionado
adecuadamente

e|ntegro
eUsable (accesible)
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Paso 1: ubicar (contextualizar) Paso 2: actuar (predeterminar)

(%]
© Quién lo puede ver y
o . = cpe e Acceso y uso
Clasificar y describir @ modificar y
o
(%)
% Cuanto tiempo y coémo Conservacion y
i se debe conservar eliminacion
Mapeo
de
procesos ——
(%]
©
2
Mapeo 'g Quién lo debe ver = ———Publicidad y reutilizacién
de e
<
agentes )
(%)
o Como se debe proteger —— Vitalidad y seguridad
&
[
AN g -
Mapeo Mapeo S
de series de datos f= Qué forma debe tener —— Formato y estructura
<
o
pys .
0 Cémo se debe tramitar —— Bl y_can_a’l ge
oo tramitacion
[

Jordi Serra Serra - Asociacion de Archiveros de Navarra - Pamplona, 7 de Marzo de 2014



Planteamiento ontologico

RIC-CM
CIA/ICA (EGAD)

Agent

Function Record Mandate

Agent
Occupation
Position

Mandate
Docum. form

Function Record set
Activity Record comp.

Date

Concept/Thing Place
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Implantacion del sistema

/ Politica de gestion documental

Mapa de series documentales \
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Qué ambitos forman parte
del gobierno de la informacién

Gestion
documental
Privacidad (RIM)

( Legal ‘ Auditoria
'\\ (eDiscovery) /7 | (compliance)

, Y gestion
/ Tecnologiasde y de

la Informacidn
procesos!

Jordi Serra Serra - | CIGIA - 3 Noviembre 2017 - Albergaria-a-Velha (Portugal)




Los procesos en la organizacion

e n e M
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Estandares de modelaje y parametrizacion

* Unified Modeling Language (UML)

* Business Process Modeling Notation
(BPMN)

e XML Process Definition Language (XPDL)



Business Process Management (BPM)

e Business Process Management (BPM) is a means
to study, identify, change and monitor business
process.

Implantacion
tecnologica

Analisis y

mejora
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Business Process Management (BPM)

Lean &
Six Sigma

Analisis | : Implantacion
BIsY Modelaje plantat
mejora | ¥ tecnolodgica




El vinculo con la gestion documental

Indicar cémo debe
tratar el sistema
las evidencias
identificadas

' Identificar las
evidencias
Analisis y mejora l equivalentes a
documentos vy fijar
sus caracteristicas

Modelaje e

implantacion
tecnologica

N

4 I

Dentro de unos procedimientos

homogéneos de gestion documental, y de
acuerdo con una politica conjunta para

toda la informacién de la organizacion
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Aportaciones documentales

A la definicidn del procedimiento (BPM/Aplicacio
e Identificacion del sustrato documental (evi
* Definicion y mejora del circuito documental

Identificar

Agrupaciones!
A la definicion de funciones de gestor documental(DM)
e Criterios de clasificacion (identificacion de series)
e Criterios de descripcidon y herencia de metadatos
* Representacion de las entidades supertipo (expediente-documento)
 Normalizacién documental (tipos vinculados a las fases del procedimiento)

* Procedimientos de gestion de documentos integrados en los procedimientos de
negocio

A la definicion de funciones de gestor documental (RM)
* Ciclos de vida y politicas de retencidon y preservacion
* Definicion del régimen de acceso y proteccion de datos
e Definicion de riesgos (caracter vital)

A la definicidon del sistema de archivo permanente
* Procedimiento de generacion del paquete de informacion de transferencia
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EL SUSTRATO DOCUMENTAL DE LOS
PROCESOS



Las agrupaciones documentales "naturales”

Fondo

Subfondo

Serie documental

Unidad documental compuesta

Unidad documental simple
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Las agrupaciones documentales: niveles

Nivel
organico
Subfondo

vae.I Unidad documental compuesta
funcional

Unidad documental simple
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Clasificacion vs. Agrupacion

Clasificacion Agrupacion

Fondo

FunCién Subfondo

Unidad documental compuesta

Transaccion

| |

| |

Actividad | seriedocumental |
| |

|

[ Unidad documental simple
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Clasificacion vs. Agrupacion: MoReq2010

classify

,l, inheritance l
l l l l -
AXA XA KA IS

Record Record Record Record Record
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Las agrupaciones documentales
como resultado de los procesos de trabajo

Procedimiento de subvencidn por convenio

Ciudadanofa Senvicio de Subvenciones Asesoria Juridica Semvicio de Gestion Econdmica

Fondo

Subfondo

Serie documental

—or Unidad documental compuesta
Justca asing (expediente)

% Unidad documental simple
(documento)
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Las agrupaciones documentales
como resultado de los procesos de trabajo

Procedimienta de subvencion por convenio

Ciudadanofa Semvicio de Subvenciones AsesoriaJuridica Sewicio de Gestion Econdmica

Fondo

Subfondo

Serie documental

—or Unidad documental compuesta
Justca asing (expediente)

% Unidad documental simple
(documento)
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Las agrupaciones documentales
como resultado de los procesos de trabajo

Frocedimiento de subve ncidn por convenio

Ciudadanofa Semvico de Subvenciones Asesoria Juridica Semvicio de Gestion Econdmica

Fondo

Subfondo

-

Serie documental

—or Unidad documental compuesta
Justca asing (expediente)

% Unidad documental simple
(documento)
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Las agrupaciones documentales
como resultado de los procesos de trabajo

Frocedimienta de subvencidn por convenio

Ciudadanofa Semvicio de Subvenciones Asesoria Juridica Semvicio de Gestion Econdmica

Fondo

Subfondo

Serie documental

— Unidad documental compuesta
Justca asing (expediente)

% Unidad documental simple
(documento)
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Las agrupaciones documentales
como resultado de los procesos de trabajo

Frocedimiento de subvencion por convenio

Ciudadanofa Semvicio de Subvenciones Asesoria Juridica Semvicio de Gestion Econdmica

Fondo

Subfondo

Serie documental

—

— Unidad documental compuesta
Justca asing (expediente)

% Unidad documental simple
(documento)
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Las agrupaciones documentales
como resultado de los procesos de trabajo

Procedimiento de subvencidn por convenio

Ciudadanofa Senvicio de Subvenciones Asesoria Juridica Semvicio de Gestion Econdmica

Fondo

Subfondo

Serie documental

—or Unidad documental compuesta
Justca asing (expediente)

% Unidad documental simple
(documento)
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1 Procedimiento = 1 expediente?

No, por la procedencia Pero ahora...

Tramitacion
del pago de
una factura

Tramitacion
del pago de
una factura

J

Expediente de Expediente de Expediente
la Unidad de la Unidad de del pago de la
Compras Contabilidad factura J
7 o,
"
Acceso de |a Acceso de |la

Unidad de Unidad de
Compras Contabilidad

Serra, Jordi. "A.3 Fundamentos de gestién documental; Las agrupaciones documentales". Material docente del
Madster en Gestion Documental e Informacion en las Empresas. Universidad de Barcelona, octubre de 2011.
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¢ Expediente electronico unico?

Procedimiento de subvencian par convenio

Ciudadanofa

‘Semicio de Subvenciones

Asesoria Juridica

Solicita
subvencian

Firma <

convenio

—
Ejecuta
actividad y
justifica gastos

—

CUADRO DE CLASIFICACION

A. Gestion de subvenciones

A.1. Gestidn de subven. por convenio
A2 [.]

B. Legislacion y asuntos juridicos
B.1. Elaboracion de convenios
B.2.[...]

C. Gestion de los recursos econdmicos
C.1. Gestion de los gastos
C.2.[..]

Navarra - Pamplona, 7 de Marzo de 2014

Serra Serra, Jordi. "Una interpretacion metodoldgica de la norma ISO 15489
para la implantacion de un sistema de gestién de documentos". En: Jornadas
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5 de Junio de 2013.




1 Procedimiento = 1 expediente?

éQueé tipo de
relacion
preferimos?

. ¢Cuadl es mas
comun?

on de lectura competencial y de proc

Tramitacion
de
subvenciones

Tramitacion
de pagos

=

Expediente de Relacion dslxpsch)egczela
la subvencion funcional Pag
factura
Y, &,
. = | — 1
Acceso de la Acceso de la Acceso de la Acceso de la
Unidad de Unidad de Unidad de Unidad de
Compras Contabilidad Compras J Contabilidad
! J S

Serra, Jordi. "A.3 Fundamentos de gestion documental; Las agrupaciones documentales". Material docente del
Mdster en Gestion Documental e Informacion en las Empresas. Universidad de Barcelona, octubre de 2011.
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Tipos de relaciones

Estructurales (funcional)

De continuidad (antecedente/consecuente)
De derivacion (primaria/secundaria)

De dependencia (relacionada/recapitulativa)

De contenido

retacion metodoldgica de la norma I1SO 15489 para la
de documentos". En: Jornadas Ibéricas de
strumentos. Lisboa, 4y 5 de Junio de 2013.




LA MEJORA Y AUTOMATIZACION DEL
SUSTRATO DOCUMENTAL



Restricciones

e No realizaremos analisis de valor de las
actividades del procedimiento. Actuaremos
unicamente sobre el circuito documental.

e No modificaremos la interaccion con los
agentes externos. Actuaremos unicamente
sobre el sustrato de los agentes del
procedimiento primario (back-office).



Fase 1: descripcion

e |dentificar y categorizar el sustrato
documental del procedimiento.

Diagramar el procedimiento

Derivar el circuito documental

|dentificar acciones sustantivas (esenciales)
Agrupar en series documentales

|dentificar 6rganos competentes

LS S

Caracterizar las series documentales



* MocC

Fase 2: optimizacion

ificar el circuito documental para que

cum

ola los requisitos de serie primaria.

Analizar los documentos esenciales de las series

primarias e identificar inconsistencias relativas a:

1. Completitud
2. Originalidad

Modificar el circuito documental
Modificar el diagrama del procedimiento



Requisitos documentales de terminacion
de un procedimiento (serie primaria)

Que se hayan documentado todas las acciones
(sustantivas) de la tramitacion.

Que esta documentacion esté recogida en un solo
expediente logico original.

Que este expediente esté custodiado por la
unidad responsable de la tramitacion.

Que los documentos estén en el soporte
adecuado para su futura disposicion.

Serra, Jordi. "A.3 Fundamentos de gestién documental; Las agrupaciones documentales". Material docente del
Madster en Gestion Documental e Informacion en las Empresas. Universidad de Barcelona, octubre de 2011.



Fase 3: deshibridacion

 Modificar el circuito documental para eliminar
la hibridez.

e Analizar la homogeneidad de los formatos y destinos de
las series, e identificar los documentos a modificar

 Modificar el formato y destino de todas las instancias
de cada documento afectado

 Modificar el diagrama del procedimiento



Fase 4.1: automatizacion a
modelo docucéntrico

 Modificar el circuito documental incorporando
un gestor documental.

1. Incorporar el gestor documental como destino de los
documentos esenciales (expediente compartido)

Suprimir las redundancias documentales esenciales (copias)
Sustituir los documentos de envio por mensajeria implicita
Modificar el diagrama del procedimiento

Lo e

Parametrizar el gestor documental y de procesos



La tramitacion en papel y ofimatica
(hibrida) sin sistema de soporte

Productor Productor Productor Productor

Subfondo Subfondo Subfondo Subfondo
1.1 1.2 1.3 2.1
Actividad Serie Serie Serie Serie
111 121 131 211
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La tramitacion 100% electronica
con sistema de soporte (privado)

Productor Productor | Productor Productor

rSubfondo rSubfondo Subfondo
1 2 I 1.3 2.1

\ J \ S

Accés a Accés a
111 I ]l

\. 7 . S

Subfondo

Serie
111

Actividad
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La Tramitacion 100% electronica
en sistema colaborativo

Productor Productor | Productor Productor

Fondo 1 Fondo 2

\ J \ J

rSubfondo rSubfondo rSubfondc‘
I 12 I 1.3 2.1

\ J \ S

Acceso a Acceso a Acceso a
I 111 I 111

\. 7 . S

Subfondo

Serie
111

Actividad
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Modelos de automatizacion de flujos

4'\ Data/message based
l// (datacéntrico)
N\ .

e \Viajan documentos | e Viajan datos, a través de

(objetos) formularios y mensajeria
e Definicidn funcional a (email/SOAP)

través del circuito e Definicion funcional a

documental través de la matriz de
e Expediente Unico variables

compartido e Repositorio de datos uUnico
e Duplicidad de o integraciones (EAI)

informaciones e Dato unico reutilizable

\ N\ 7
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Fase 4.2: automatizacion a
modelo datacéntrico

 Modificar el circuito documental para que sea
en lo posible datacéntrico.

1. Incorporar un sistema de informacion como destino de los
documentos esenciales

Substituir por datos los documentos esenciales que sea posible

Elaborar la matriz de variables de informacion de todos los
documentos constituidos por datos

Modificar el diagrama del procedimiento
5. Parametrizar el sistema de informacion



El panorama de entidades a gestionar se ha
hecho mas complejo...

Datos
estructurados
(enlazados)

Datos
estructurados
(transaccionales)
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s¢Documento o dato? Dos modelos

Docucéntrico Datacéntrico

e QOrientado al documento- e QOrientado a los datos.
objeto.

 Basado en la gestion de  Basado en la gestién de
ficheros. cadenas de bytes.

e Autenticacion por firma e Autenticacion por pista de
electrénica o equivalente. auditoria o metadatos.



El concepto de expediente

Unidad organizada de documentos agrupados
por estar relacionados con el mismo tema,
actividad o transaccion. (ISAD-G)

No es un simple contenedor.
Es una entidad con significacion propia.

Es al mismo tiempo un recurso para su gestion.



Documento
(esencial)

Estados del expediente

Documento
(de enlace)

Contenedor

Documento
(esencial)

Documento
(esencial)

Documento
(de enlace)

Documento
(esencial)

Documento
(de enlace)

Y sigue...
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Estados del expediente

Contenedor

Documento Documento Documento Documento | Documento
1/5 2/5 3/5 4/5 5/5
(esencial) (esencial) | (esencial) | (esencial) (esencial)
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Los tipos documentales (clases)

Tipo de Nivel de
contenido definicion
'Componentes

transversales
Expedientes P
Componentes
Serie especificos

o — — = — R

Documentos

. . Transversal
o evidencias




La herencia de atributos

Biblioteca

+cargarhlateriales))
+ocargarPersonasi )

¢

Material Parsona

HipoMaterial ; String HipoPersana ; String

-oodigo : String Prestamo -nombre ;- Siring

-autor : String * 1 |oodigo: Sting 1 1 lapelido : String

-itulo © String Hd : String -ooirea @ String

-anio : Integer HechaSalida @ String Helefono - Integer

-status ; String -fechaRegreso : String Frumbibros ; Integer

+altaMaterial() +euatal) Fadeudn | Dauble

+hajaMaterial(] +HlevarMaterial()

+cambichaterial() +dejarMaterial()

£y i
Libro Revista

-editorial - Siring Alumno Profesor
+altaMaterial() +allaMateriali) Lmatricula - Integer CnumEmpleado | [nteger
+ba;ah.l_latanal[} +hajar'.’_latanal|{;| | levarbdateral]) levariateral])
+cambiohatenal() +cambicMaterial() +dejarMaterial{) +dejarMaterial()
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Creacion de subtipos documentales
v herencia de atributos

Expediente Expediente de

Expediente

. con gasto subvencién

Expediente

Clasificacion P H H

J Productor P H H

Numero P H H

. Fecha inicio P H H
Expediente

con gasto Fecha cierre P H H

Interesado P H H

Importe inicial P H

. Importe final P H
Expediente

de Convocatoria P

subvencion Objeto b
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La eleccion del supertipo determina
el modelo de implementacion

List
element
v/ g ) J

Folder Document

Expediente

J/
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La eleccion del supertipo determina
el modelo de implementacion

) . \
System System ]
| ]
¢ A ™ - | ~ p ) |
SysObiject ltem List item
| ] [ |
‘ ~ 1 N ‘ ‘ - ‘ | p ‘ R
Folder Document Virtual Folder Document Document
document set
\ J \ 1§ | J
? ?

&

)
U Expediente ]

&

)
U Expediente ]
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