Gestion de documentos y
archivos electronicos

Experiencias en la Oficina Bolivia
del Banco Interamericano de Desarrollo

Septiembre, 2009



Sistema integral de gestidon electronica
de documentos y archivo

El proyecto piloto se inicio el ano 2002 en dos
paises de la Region, Peru y Ecuador.

2004 se instala en Bolivia el Sistema de
Administracion de Documentos y Archivos
Electrénicos IDBDocs y SISCOR.




Sistema integral de gestidon electronica
de documentos y archivo

Desde noviembre del 2006 el documento
generado y capturado electronicamente se
convierte en el documento oficial para el
Banco. Pasando el documento en papel a ser
el de referencia.

En diciembre de 2008 llega una version
actualizada o SISCOR3 que permite la
aprobacion electronica del documento.




Sistema de administracion de archivos y
documentos IDBDocs

Permite al personal del BID de la oficina
central y de las oficinas de pais administrar,
compartir, y controlar informacion de manera
electronica.

Es posible guardar, realizar busquedas y
seguimiento a documentos de texto, hojas de
calculo, presentaciones, formularlos
imégenes, mensajes de correo electrénico Y
todo tipo de documentos o archivos.




Sistema de administracion de archivos y
documentos IDBDocs

IDBDocs ofrece integridad para los
documentos. Permite al usuario determinar
quién tiene acceso a los documentos al
otorgar la seguridad hasta el nivel de
documentos.

Los documentos se localizan rapidamente

dado que cada documento tiene un perfil. El

perfil es similar a una tarjeta de catalogo de
hibli
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IDBDocs - Ciclo vital del documento

El objetivo es recibir, crear, capturar,
almacenar y accesar los archivos del Banco
de manera electronica.

Controla todo el ciclo vital del documento.

Se genera el documento electronicamente
/clasifica (informe final/valor permanente)

Se aprueba electronicamente. Puede llevar la
firma digital o no necesariamente
(memorando).




IDBDocs - Ciclo vital del documento

[1 Se envia a archivo.

[l En archivo se revisa la clasificacion y
los datos de los perfiles, se verifica que
los documentos estén debidamente
vinculados o relacionados.

[1 Se archiva electronicamente




Actividades de archivo

Apertura y clasificacion de carpetas
(anualmente/eventos)

Revision de perfiles (ficha catalografica del
documento)

Clasificacion /Reclasificacion de
documentos

Archivo del documento
BUsquedas y recuperacion

CanacitaciAn
\/apabl avivlli




Repositorio de BID — Bolivia

CBODOCS

=0l File Plan
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Perfiles de ingreso de datos de un nuevo
documento y perfil de busqueda
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Etapa de transicion

Transicion del papel al electron

y de una organizacion tradicional a una
organizacion del siglo XXI.

Seguimos con algunas excepciones gue
requieren del papel, sobre todo de
documentos externos, Por ejemplo en los
siguientes documentos:

[1 Carpeta Oficial de Personal
[0 El Comité de Etica
[0 EI Comité de Conciliacion
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Ventajas

Ventajas:

Administracion del
ciclo de vida del
documento

Reduce la necesidad
de archivos de papel

BUsgueda y consulta
por texto completo

Inquietudes:

Intercambio de
correspondencia
electronica

Recepcion de
correspondencia
electronica
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Intercambio de correspondencia

electronicamente

Creamos un casillero
de correo electronico
para recepcionar
correspondencia
electronicamente.

Creamos un acuse de
recibo electronico

Enviamos instructivos
solicitando el envio
de correspondencia
electronicamente.
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(Gracias por su atencion
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