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RESUMEN

En la actualidad los archivos poseen gran importancia en las organizaciones al aseverar la seguridad que tienen
los documentos, de los actos y los hechos ejecutados por las instituciones, como evidencias que les sirven para
establecer sus identidades y cumplir con sus obligaciones sociales. Con este trabajo, se evalu6 a través de la
aplicacion de encuestas la situaciéon existente en las Organizaciones de Administraciéon Central del Estado
(OACE) en el territorio camagiieyano el dominio y el conocimiento de la gestion documental, en las
organizaciones empresariales. Los resultados del estudio sirvieron de base para el disefio de un modelo tedérico
que permita el desarrollo de una cultura archivistica en las organizaciones, para favorecer las habilidades en la
creacion, desarrollo y conservaciéon de la documentacién mediante Sistemas de Gestién de Documentos (SGD).
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ABSTRACT

At the present time the files possess great importance in the organizations when affirming the security that
they have the documents, of the acts and the facts executed by the institutions, like evidences that are good
them to establish their identities and to fulfill their social obligations. With this work, it was evaluated through
the application of surveys the existent situation in the Camagiey territory on the domain and knowledge of the
documental Administration, in the managerial organizations. The results of the study served as base for the
design of a theoretical model that allows the development of a culture archivist in the organizations to favor
the abilities in the creation, development and conservation of the documentation through the SGD in the same
ones.
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INTRODUCCION



Los modelos de gestiéon documental deben responder a los procesos de negocio de las organizaciones y a los
procesos de gestion documental que se lleven a efecto en estas. Ademas, apoyan el analisis de los procesos o
secuencias de las actividades que se realizan para crear un producto o prestar un servicio. Asimismo, deben
valorar los procesos operativos que tienen por objeto asegurar la fiabilidad, la autenticidad, la integridad y la
usabilidad de los documentos. Conjuntamente se tienen que contextualizar de acuerdo con la misién, los
objetivos y el contenido de la organizacion. Para esto se establecen planes, indicadores, guias y metodologias
que estan orientados a apoyar la implantacién de sistemas de gestién de documentos electrénicos.1

La implementacion de los sistemas de gestion documental en las organizaciones deben realizarse sobre bases
archivisticas solidas y en estrecha colaboracidon entre gestores de informacién, archiveros y especialistas en
tecnologias de la informacidon. Segin muestran diversas experiencias internacionales, en muchos casos estos
programas no alcanzan una completa efectividad porque se disefiaron por informaticos e ingenieros que tienen
en cuenta, fundamentalmente, aspectos relacionados con la disminuciéon de los costos de almacenamiento y
conservacion, en un claro desbalance con su objetivo esencial: la recuperacion de la informacién para ser
utilizada por los miembros de la organizacion.

Esta situacion se hace compleja con el acelerado proceso de introduccion de las tecnologias de la informaciéon y
las comunicaciones (TIC), que conllevan enfrentar un nuevo y delicado problema: el acceso y la gestion de la
informacién contenida en los documentos electrénicos, producidos en los méas variados formatos, que pueden
derivar en la aparicion de nuevos “almacenes”, con defectos mucho mas nocivos para las organizaciones que
los de papel, por su caracter virtual.

En la actual sociedad de la informacién, el incremento acelerado de las fuentes y herramientas de la
informacién requieren desarrollar las habilidades de valorar, conocer los recursos y adquirir conocimientos de
las diversas fuentes. Segun plantea Banwden,? se demanda de habilidades légicas y linglisticas para manejar
la compleja tecnologia de la informacién, de forma tal que permita leer, decodificar e interpretar la informacion
electrénicamente obtenida. Para esto se disefian y organizan servicios de alfabetizacion informacional, que
pueden incluir cursos presenciales y on-line, tutoriales, sesiones informativas, guias o manuales de uso de

recursos documentales como catalogos, buscadores o bases de datos. Fernando Avila Diaz (2007)3 refiere que
en Cuba la gestibn documental ha tenido dificultades que no escapan de este accionar diario, entre los que se
pueden citar:

« Desconocimiento sobre materia archivistica, y falta de profesionales altamente calificados en muchos
sectores del pais para enfrentar los retos que se imponen por necesidad. Si se tiene en cuenta que en el
pais los profesionales de archivo proceden de carreras universitarias, mayormente de perfiles
humanisticos, que han debido recibir una formacién empirica, otra gran parte son técnicos con una
amplia experiencia; pero un tanto desactualizados y de espaldas a las exigencias que demanda el actual
auge de la archivistica contemporanea a escala internacional.

* Inestabilidad en el caso de los archivos administrativos, fundamentalmente de las secretarias como
personas mas aptas para realizar la tarea.

e La falta de registro para controlar el préstamo de documentos.

¢ Directivos sin el visto bueno de los encargados de archivos, quienes deciden y determinan coémo guardar
los documentos, o no conocen cOmo estan o deben organizarse los archivos de sus entidades.

e La excesiva demora de muchos organismos, incluido Ministerios en la creacion de normas especificas para
instrumentar, legitimar y hacer funcionar los mecanismos necesarios a la buena salud del Sistemas
Archivisticos Institucionales (SAl).

Bajo estas circunstancias se hace necesario capacitar a los recursos humanos de las diferentes organizaciones
en la importancia de la gestiéon documental para la toma de decisiones. Trabajar con la informacion, hoy en dia
es un reto, pues no es solo poder obtener la informacidén precisa, sino saber identificar las herramientas
basicas que permitan determinar las necesidades de informacion, y evaluar la misma de acuerdo con su
necesidad. En la generalidad de las empresas cubanas, esta informacion se encuentra limitada a dos elementos
importantes: 1) que no existe acceso pleno a todas las fuentes de informacién, lo que invalida un uso eficiente
de esta, y 2) la carencia de una cultura informacional de cémo aprovecharla o manejarla y en el uso eficiente
de la tecnologia, lo que impide determinar que es Util, y a veces no se toma la decision correcta.

Como resultado, existe un cumulo de informacién que no se aprovecha y el avance tecnolégico, las
expectativas y las demandas de uso crecen cada dia. Todo esto genera la necesidad de los usuarios de poder



acceder a servicios y herramientas que les permitan obtener informacion eficiente y actualizada segun las
caracteristicas del trabajo que se desarrolle en su organizacidon. Por esto se hace necesario que en las
empresas se desarrollen estrategias que permitan un uso eficiente y 6ptimo de la informacidon generada, que

haya acceso a las diferentes fuentes a través de medios computarizados.*-°

Con el desarrollo de esta pesquisa, se pretende aportar un material de guia y apoyo al personal que labora en
los archivos de gestidon de las organizaciones, para la confeccion de los diferentes instrumentos de control de
documentos de las oficinas administrativas que incida en el perfeccionamiento de la gestion documental,
tomando como base las normas internacionales, las cuales impulsan los procesos de modernizacién, regulan los
aspectos mas controvertidos y fundamentales (gestién documental, autenticidad, preservacion, eficacia juridica)
y devienen el motor de un cambio trascendental que permite vislumbrar el futuro con un mayor optimismo,
entre las que se encuentra:

e Proporciona una guia sobre cdmo gestionar o administrar los documentos y su relacién con los sistemas
electrénicos para lograr la conservacion de los archivos y sus diferentes soportes. A su vez, explica de
una forma completa la asignacién de responsabilidades que debe definir un organismo en un SGD y la
importancia de realizar la supervision y auditoria de este, normalizar las buenas practicas internacionales
referidas a la gestion documental en base a la norma australiana AS4390. Esta metodologia, conocida

por sus siglas en inglés DIRKS,® se basa en la construccion de practicas de negocio mas eficiente y
responsable a través del disefio y fomento de una buena conservacion de registros o archivos en una
organizacion.

e La Norma Moreq,7 esta disefiada para la gestién de documentos electrénicos de archivo (MoReq) e incide
especialmente en los requisitos funcionales de la gestion de documentos mediante un sistema de gestion
de documentos electrénicos de archivo (SGDEA) y las normativas regulatorias del estado cubano: DL-

265,8 para desarrollar esta en un marco de buenas practicas.
LA LEGISLACION ARCHIVISTICA CUBANA

El Decreto - Ley No. 265 del Sistema Nacional de Archivos de la Republica de Cuba (SNA), instituye las
disposiciones generales para la resguardo del patrimonio documental y las normas y principios que operan la
gestion documental en el territorio nacional, por lo que las organizaciones cubanas deben organizar,
implementar y mantener de manera coherente sus sistemas institucionales de archivo, asi como realizar el
conjunto de operaciones que componen el proceso de control intelectual y material de los fondos a lo largo del
ciclo vital de los documentos, con el logro de la armonizacién de las préacticas archivisticas para la obtenciéon de
servicios adecuados y facilitar asi el acceso y el empleo sisteméatico de los documentos de archivo para la toma
de decisiones por parte de la administracion.

Este Decreto Ley es el mecanismo de integracion y promocién de la cultura en el tema de la gestion
documental en el territorio cubano, cuya finalidad es lograr el desarrollo arménico de las instituciones o
dependencias que lo conforman, para lograr una mayor eficacia en su gestiéon y en la preservacion del
patrimonio documental de la nacién cubana, a partir de la aplicacién adecuada de principios, normas y métodos
comunes que estable la gestion documental.

METODOS

La propuesta de este modelo tedrico se sustenta en el empleo de tres pilares basicos: el disefio conceptual, la
cultura informacional y las herramientas tecnolégicas. Estos tres elementos fueron basados en la Norma
Internacional 1SO 15489 (I, Il) la Metodologia Australiana DIRKS, la Norma Moreq y las normativas
regulatorias del estado cubano DL- 265.

Para la implementacion del modelo se aplicé una encuesta a 42 empresas del territorio camagleyano que se
encuentran en Perfeccionamiento Empresarial, conformada la muestra por 64 de los directivos y especialistas
de la entidad del Grupo Empresarial de la Construccién, de la Delegacién Provincial de la Agricultura y de
subordinacién local de la Asamblea Provincial del Poder Popular. Las variables exploradas en el cuestionario se
enfocan en el conocimiento de las normas y decretos nacionales e internacionales en la implementacion de la
gestion documental. De igual forma se analizé el comportamiento de la organizacioén, el acceso, el uso y la
conservacion de la documentacién administrativa por parte de los directivos y funcionarios de los OACE. Para el
procesamiento de los datos se utilizé6 Microsoft Excel para tabular los datos encuestados.



Se realiz6 un diagnéstico a 42 empresas priorizadas del territorio, con el fin de conocer el estado de la
organizacion de los recursos documentales, para ofrecer posteriormente un modelo que permita a las
organizaciones contar con indicaciones para el mejoramiento y la disponibilidad de estos. La encuesta
elaborada (anexo) tiene en cuenta los criterios y valoraciones de los miembros y directivos de las
organizaciones con respecto a la documentacidn como recurso para la toma de decisiones, los sistemas de
gestion de documentos, la base legal y normativa que rigen los procesos y procedimientos administrativos en
su organizacion hasta la creacion, uso, manejo y conservacion de la documentacion en la entidad. Ademas, se
evalud el comportamiento de los recursos de informacién-documentacién en las organizaciones y los sistemas
de informacién en general.

RESULTADOS

Los resultados de la encuesta (tabla) corroboraron que en las organizaciones existen dificultades para llevar a
efecto la gestién documental. El analisis se realizé a través de tres calificaciones (Si, No, A veces) para los
nueve planteamientos (P) que incluyen las variables exploradas, donde se manifiestan que las respuestas
oscilaron entre No y A veces, donde la respuesta Si fue la menos significativa.

Tabla . Resultado de los planteamientos aplicados en |a encuesta

Preguntas | Si %% Mo % A veces % Total
1 18 | 28,13 | 23 | 35,94 23 35,94 64
2 19 | 29,69 | 20 | 31,2%5 23 35,94 62
3 10 | 15,63 | 34 | 53,13 20 31,25 64
4 10 | 15,63 | 26 | 40,63 28 43,75 64
5 24 | 37,50 2 14,06 31 48,44 64
5 24 | 37,50 | 9 14,06 30 46,88 683
7 16 | 25,00 | 21 | 32,81 27 42,19 64
g8 16 | 25,00 | 23 | 35,94 25 39,06 64
9 34 | 53,13 0 0,00 30 46,88 64

Con este andlisis se mostré que en algunas empresas, a pesar de tener un conocimiento general de la
importancia de estos recursos, no existe suficiente conocimiento y cultura sobre las legislaciones, normas y
decretos necesarios para desarrollar la gestiéon documental en el pais, en relaciéon a la utilizacién de los SGD,
muestran una moderada tendencia a su empleo producto del desconocimiento de los beneficios que reportan
los mismos para llevar a cabo su actividad. En algunos casos directivos manifiestan cierta reticencia a la
inclusidon de un especialista de la informacion capaz de enfrentar el sistema de gestién documental o capacitar
recursos humanos para llevar esta actividad en la organizacién. En la generalidad de los encuestados declaran
tener definido los documentos a evacuar en caso de que se declare una situacién excepcional en el territorio

(Eig. 1).
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Fig. 1. Conocimiento y dominio de la gestion documental en las
empresas encuestadas.

Al reflexionar sobre esta problemaética, y teniendo en cuenta los cambios que en el ambiente actual estan
llevando a efecto las organizaciones en sus concepciones organizativas y de funcionamiento definidos en las
bases generales del perfeccionamiento empresarial, se hace necesario considerar un grupo de acciones que
posibiliten realizar la gestion documental a partir de la gestion por competencias para elevar la cultura
informacional. Por esta razén se propone un modelo de gestion documental para organizaciones cubanas en el
territorio de camagueyano.

El modelo de gestiéon documental (Eig. 2) se realiza a partir de la programacion de cuatro etapas. Cada una
esta estructurada por objetivos a alcanzar, que incluye el diagnéstico de la organizacion, los componentes
tedricos de la gestion documental e identificar y determinar las funciones necesarias para llevar a la practica la
gestion documental (tutoriales y sistema de gestion documental) con el objetivo de lograr en la organizaciéon un
sistema de gestion de calidad y de control interno. Al mismo tiempo, define y propone un grupo de actividades
y herramientas para mejorar el aprendizaje organizacional.
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Fig. 2. Modelo de gestién documental.

ETAPA I. DIAGNOSTICO
Objetivo

Identificar los componentes que distinguen a la organizacién como entidad productora de documentos. Se debe
partir de la identificacién de los profesionales que usualmente existen y generan documentos evidenciales de la
actividad de su organizacion, los cuales deben tener nocién en la organizaciéon y métodos, en sistemas y en
documentacion o archivistica.

Plan de accién

1. Diagnéstico de la gestion documental en la organizacion.



e Objeto social.
e Misién y vision.
* Fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades.
e Estructura organizativa, funciones, atribuciones, tareas y actividades.
« ldentificacion de los procesos y procedimientos que se llevan en la organizacion.
e Forma de organizaciéon de los archivos.
e Criterios para la creacién, conservacion, eliminaciéon de los documentos.
e Estado fisico y formas de acceso a los documentos.
e Soportes en los cuales se conservan los documentos.
¢ Instrumentos de control de la documentacion.
+ Existencia de depésitos de archivos.
Fuentes de informacioén para el diagndéstico organizacional

¢ Resolucién del Ministerio de Economia y Planificacién que aprueba el objeto social, las funciones,
atribuciones y la estructura organica de la institucion.

e Decreto-Ley No. 257 de los Consejos de Direccién de los organismos de la Administracion Central del
Estado, promulgado el 4 de diciembre de 2007, publicado en la Gaceta Extraordinaria 001 el 3 de enero
de 2008.

e DL-281. Del Sistema de Informacién del Gobierno promulgado el 8 de febrero de 2011, publicado en la
Gaceta Oficial Extraordinaria 010 del 23 de febrero de 2011.

¢ Resolucién No. 60 de la Contraloria General de la Republica. Normas del Control Interno promulgada el 1
de marzo de 2011 y publicada en la Gaceta Extraordinaria 013 del 3 de marzo de 2011.

e Normas financieras cubanas.

e Legislacion laboral cubana.

¢ Normativas para el trabajo con los cuadros.

e DL No. 188 para la seguridad y proteccion.

e Ley No. 75 de Defensa.

e Decreto-Ley Seguridad Informatica.

« Otras documentaciones legales, juridicas y normativas que afecten el funcionamiento de la institucién.
ETAPA I1. DISENO

A partir de los resultados del diagnéstico organizacional se determinara la estrategia a seguir para la
implementacion del SGD, mediante la instrumentacién de los componentes del sistema.

Objetivo

Proyectar los componentes del modelo conceptual del Sistema Gestién documental en la organizacién, teniendo
en cuenta cada una de las normativas regulatorias que avalan la funcionalidad de la organizacion para el



desarrollo de sus actividades.
Plan de accion

Componentes del Sistema de gestion documental:

e Subsistema: Sistema Archivistico Institucional (AG, AC, AH).
e Herramientas funcionales: identificacion de los procesos organizacionales, elaboracién del mapa de
procesos, preparacion de la ficha de procesos, control del flujo documental, fase del tratamiento

archivistico.

e Herramientas normativas: legislacion archivistica vigente, manuales de procedimientos administrativos y
reglamentos.

e Herramientas operativas: formacién de usuarios, disefio de un tutorial, disefio de un curso presencial,
asesoria y consultoria.

ETAPA 111. DESARROLLO

Objetivo

Desde un enfoque practico, para que exista una buena gestién de la informacién y el conocimiento
organizacional, las organizaciones deben organizar y conseguir un sistema de gestion documental. Proyectar e
implementar un programa de alfabetizacion informacional que permita elevar la cultura informacional en los
recursos humanos de las organizaciones, en los conocimientos, las habilidades y los valores basicos para el
tratamiento archivistico segin los requerimientos de la resolucién 60, el Decreto-Ley No. 257, DL-281 y otras
documentaciones legales, juridicas y normativas que afecten el funcionamiento de la institucion.

Plan de accién

1. Funciones e instrumentos de control.

e Determinar las funciones, instrumentos de control para los integrantes del SAl: archivo de gestion,
archivo central, archivo histérico.

e Determinar las fases del tratamiento archivistico que se deben aplicar en cada uno de los integrantes del
SAl.

e Sistemas de gestion de documentos electrénicos (SGD): identificar requisitos, funciones, crear el plan
calendario de implementacién del sistema y del manual de procedimiento. Desarrollo de ontologias.

e Elaboracion del manual de procedimiento y reglamento de archivo.

2. Desarrollo de competencias para la gestion documental: cultura informacional: desarrollo del tutorial,
desarrollo del curso presencial, asesoria y consultoria.

ETAPA IV. IMPLEMENTACION

Objetivo

Aplicar el modelo de gestién documental para organizaciones de la provincia de Camagiey (Model GDO. cmg) y
el sistema de gestién de documentos electrénicos, teniendo en cuenta las politicas, normas y procedimientos
que estableceréa la organizacion a partir de los resultados de sus diagndstico para ejecutar las normativas que
aporta la gestiéon documental de forma general e identificar las herramientas tecnol6gicas (SGD) que se aviene

con sus caracteristicas y recursos.

Plan de accién

* Implementar el modelo de gestiébn documental para organizaciones en la provincia de Camagiey (Model
GDO. cmg) teniendo en cuenta las particularidades de la organizacion.



e Implementar el sistema de gestiéon de documentos electrdnicos.

e Medir el impacto del SGD en la cultura corporativa de la empresa.

e Prever la resistencia al cambio: problemas de adaptacion al nuevo entorno.
+ Validar el uso del SGD a través de criterios de especialistas.

e Evaluar la implementacion del SGD en la empresa.

CONCLUSIONES

La revision bibliogréafica permitié identificar aspectos relacionados con la gestion documental en las
organizaciones, teniendo en cuenta elementos basicos de la Norma Internacional 1ISO 15489 (1,11), la Norma
Moreq, la Metodologia Australiana DIRKS y las normativas regulatorias del estado cubano DL- 265. Con la
aplicacion de la encuesta se pudo identificar el conocimiento que poseen los funcionarios y directivos de la
OAEC del territorio camaglieyano acerca de la gestion documental en sus organizaciones, las que sirvieron de
base para confeccionar el modelo propuesto.

El Modelo de Gestién Documental para organizaciones cubanas cumple con los requisitos establecidos en las
regulaciones archivisticas vigentes en Cuba y con las normas internacionales para la Gestion Documental.
Consta de 4 etapas donde se define en cada una los objetivos a alcanzar, esta concebida de forma lineal, las
tareas se pueden llevar a efecto de manera reiterada, parcial o gradualmente, en dependencia de las
necesidades de cada organizaciéon donde se aplique, los cambios que se operen en esta y la gestion de
documentos que se efectle en cada una de estas. Este sirve de base para la implementaciéon de un sistema de
gestion de informacion y del conocimiento.

Este modelo aportara nuevos enfoques a los recursos humanos sobre la importancia de la gestién documental
en las organizaciones en funciéon de la toma de decisiones. Ademas, esta en funcién de elevar la cultura
informacional y la capacitacién de los recursos humanos sobre temas de gestion documental y otras
herramientas de gestién de informacion. También consta con las herramientas necesarias para la confeccion del
cuadro de clasificacion y la tabla de retencién documental de las organizaciones y asi lograr el desarrollo de la
sabiduria, el pensamiento critico y la construccién del conocimiento.

El Modelo de Gestién Documental para organizaciones cubanas es una herramienta de confeccién de los
diferentes instrumentos de control de documentos de las oficinas administrativas, el cual mejorara la eficiencia
en la organizacién, el uso, el mantenimiento, la explotacién y la conservacién de la documentacién generada
por los OACE y el sistema del Poder Popular, porque contaran con un modelo metodolégico, que les permite
trabajar la documentacién que se genera y se ajusta a los recursos materiales financieros, humanos y
tecnolégicos de cada entidad.

Anexo
ENCUESTA

La presente encuesta tiene como objetivo valorar el conocimiento que poseen los directivos y funcionarios de
los 6rganos y organismos de la Administracion Central del Estado acerca de la gestion documental y archivos.

Analice cada una de las siguientes preguntas:

1. ¢Como considera usted el uso de las siguientes bases legales y normativas que rigen los procesos y
procedimientos administrativos en su entidad o de su area de trabajo?

¢ Resolucién del Ministerio de Economia y Planificacion que aprueba el objeto social, las funciones,
atribuciones y la estructura orgéanica de la institucion.

e Decreto-Ley No 257 de los Consejos de Direccion de los Organismos de la Administracion Central del
Estado, promulgado el 4 de diciembre de 2007, publicado en la Gaceta 001 Extraordinaria el 3 de enero
de 2008.
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e« DL-281. Del Sistema de Informaciéon del Gobierno promulgado el 8 de febrero de 2011, publicado en la
Gaceta Oficial 010 Extraordinaria del 23 de febrero de 2011.

e Resolucion No 60 de la Contraloria General de la Republica. Normas del Control Interno promulgada el 1
de marzo de 2011 y publicada en la Gaceta 013 Extraordinaria del 3 de marzo de 2011.

¢« Normas Financieras Cubanas.

e Legislacion Laboral Cubana.

¢ Normativas para el trabajo con los cuadros.
e DL No0.188 para la Seguridad y Proteccion.
e Ley No 75 de Defensa.

e Decreto-Ley No. Seguridad Informatica.

Si No A veces

2. En la organizacion se esta aplicando el Decreto Ley No. 265 del Sistema Nacional de Archivos de la
Republica de Cuba.

Si No A veces
3. En la organizacién existen criterios para la creacion, organizacién y conservacion de los documentos.
Si No A veces

4. Los documentos que se crean en la oficina se realizan sobre los criterios que establece la Resolucion No. 60
de la Contraloria General de la Republica

Si__ No___ Aveces_

5. El especialista de gestién de archivo de su organizacion, facilita la consulta de los documentos.
Si__ No___ Aveces

6. El acceso a los documentos en la organizacién se encuentra establecido, segun la actividad laboral.
Si__ No__ Aveces

7. El control de los documentos en su organizacion se realiza a partir de los instrumentos que propone la
gestion documental.

Si No A veces

8. El sistema de gestién de documentos electrénicos proporciona una adecuada estructuracion,
almacenamientos y accesibilidad de los documentos para la toma de decisiones.

Si No A veces

9. Estan definido los documentos a evacuar en caso de que se declare una situacidon excepcional en el
territorio.

Si No A veces
Observaciones:

Si usted desea expresar algun otro criterio sobre las variables definidas, puede hacerlo a continuacion.
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