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RESUMEN

La gestion de documentos, resulta una oportunidad de alto valor para cualquier
organizacion, ante la necesidad de ejercer la toma de decisiones y acometer procesos de la
administracion, basados en la evidencia documental, con la garantia de una mayor
transparencia y credibilidad. En tal sentido el presente trabajo, tiene como objetivo el
diseflar un sistema de gestion documental para la empresa SERCONI, mediante la
utilizacion del Modelo para la Implementacién de la Gestion Documental. Para ello se
utilizan métodos y técnicas que permiten caracterizar la empresa y diagnosticar la gestion
documental a través de un analisis tedrico. Como resultado se obtiene el disefio del
Sistema de Gestidon Documental que constituye el factor fundamental para la organizacion

de la documentacion.

Palabras Clave: gestion documental; SERCONI; sistema de gestion documental.



ABSTRACT

The management of documents is an opportunity of high value for any organization, given
the need to exercise decision making and undertake management processes, based on
documentary evidence, with the guarantee of greater transparency and credibility. In this
sense, the present work has as objective the design of a document management system for
the company SERCONI by means of the use of the Model for the Implementation of the
Document Management. Whit this aim, methods and techniques are used to characterize
the company and diagnose document management through a theoretical analysis. As a
result, the design of the Document Management System is obtained, which is the

fundamental factor for the documentation is organization.

Keywords: document management; SERCONI; document management system.
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INTRODUCCION

Con el advenimiento de la era de la informacion y el conocimiento, se han producido
cambios que impactan en el desarrollo de las sociedades, mediante la utilizacion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones en todas las esferas de la vida, con

notable repercusion en lo econémico, social, politico, cientifico-técnico y empresarial.

Debido a esto, durante los ultimos afios las organizaciones han convertido a la informacion
en uno de los recursos mas importantes para la toma de decisiones. Si la informacién no es
gestionada eficientemente y no esta disponible para su utilizacion en el momento oportuno,
puede perder todo o gran parte de su valor. Por ende, resulta indispensable lograr una
gestion eficaz de la informacion y los documentos en la organizacion contemporanea; que
se traduzca en un mejor uso, comunicacion y distribucion entre los miembros que la

utilizan.

En la actualidad las organizaciones tienen la necesidad de llevar a cabo procesos de
planeacion, organizacion, direccion, control y ejercer la toma de decisiones basada en la
evidencia documental y no en la intuicién y la improvisacién. Esto se logra mediante la
gestion de documentos la cual garantiza la transparencia, la conservacion de la evidencia

de las actividades e integridad de los documentos a lo largo del tiempo que se requiera.

La Gestibn Documental se considera una actividad necesaria que surge desde tiempos
remotos y constituye una herramienta que interviene en las diferentes areas administrativas
y funcionales de una organizacion. Es soporte interno del trabajo diario, la toma de
decisiones y la formacién del patrimonio de la organizacién. Dentro de sus funciones y
atribuciones se encuentran la de custodiar, recuperar y conservar la documentacion

generada por la institucion.

Varios autores han definido la gestion de documentos entre ellos, Cruz (2008) considera
gue es el conjunto de tareas y procedimientos orientado a lograr una mayor eficacia y
economia en la explotacion de los documentos por parte de las administraciones. En este
sentido, Mena (2010) refiere que la gestion documental es el conjunto de operaciones y de

técnicas, integradas hoy en dia en la gestion administrativa general, basadas en el analisis



de la produccién, la tramitacion y los valores de los documentos que se destinan a la
planificacion, el control, el uso, la conservacion, y la eliminacion o la transferencia de los
documentos a un archivo, con el objetivo de racionalizar y unificar su tratamiento y

conseguir una gestion eficaz y rentable de los mismos.

En la actualidad la gestion documental es estudiada internacionalmente, debido al
incremento de informacion y a su importancia estratégica en el desarrollo de las
organizaciones. El volumen de informacion que se genera diariamente se ha convertido en
un problema para lo cual se requiere del uso de pautas metodoldgicas, herramientas,
meétodos y modelos que contribuyan a que la informacion sea gestionada eficientemente en

funcién de dar cumplimiento a los objetivos y estrategias de las organizaciones.

En Cuba la gestién de los documentos constituye un elemento de interés estratégico en el
sector empresarial que tiene reflejo en el cumplimiento de los Lineamientos de la Politica
Econdmica y Social del Partido y la Revolucion como parte del proceso que lleva a cabo el
pais, para la actualizacién del modelo econémico cubano. La gestion de documentos, se
inserta dentro de las bases del perfeccionamiento empresarial, en la necesidad de creacion
0 mejoramiento de los sistemas de informacién interna, cuyo propésito se centra en el logro

del fortalecimiento de las empresas del sector estatal, reflejado en el Decreto 281/2007.

El sistema empresarial cubano se enfrenta a un excesivo volumen de documentos, que se
generan diariamente —en ambientes internos y externos- y a la ausencia de politicas y
estrategias en materia de gestion de los documentos, desconocimiento de las normas
nacionales e internacionales, carencias de instrumentos metodolégicos que permitan la
articulaciéon e implementacion de manera adecuada y efectiva, la no existencia de registros
para el control, actualizacion y acceso a los documentos, carencia de trabajo colaborativo
en la elaboracion de documentos, no se definen los flujos de trabajo, numerosos procesos
administrativos, su manejo en diferentes formatos, envejecimiento rapido de la informacion,
no llega a los usuarios que la necesitan en el momento oportuno, por lo que se evidencia
las debilidades en la administracion de documentos, lo que imposibilita su gestion y control.
(Ruiz, 2016).



Este autor en el propio afio desarrolla un modelo de gestion documental para la empresa
estatal cubana, en respuesta a las exigencias de la actualizacion del modelo econémico
cubano actual. Propiciando la articulacion de las actividades propias de la organizacion en
torno a procesos, orientados a obtener los resultados previstos y a satisfacer las

necesidades y expectativas.

Una de las empresas que se encuentran en perfeccionamiento acorde al modelo
econdmico cubano es la Empresa de Servicios Técnicos de Computacion, Comunicaciones
y Electrénica para la industria del Niquel “Rafael Fausto Orején Forment” (SERCONI)
creada por la Resolucién 125 de 1996 del Ministro de Economia y Planificacion. Integrada
por actividades afines, Comunicaciones, Computacion, Instrumentacion y Automatica. Parte
del éxito de la empresa depende de la buena gestion de los documentos; lo que garantiza
la mejora continua de su desempefio, orientado al manejo correcto y oportuno de la

informacion.

Por esta razén se plantea como situacion problémica: la empresa SERCONI no cuenta
con un sistema de gestion documental, para el adecuado tratamiento a los documentos de

archivo que generan, los cuales son fieles exponentes de las actividades que realizan.

Problema de investigacién: ¢ Cémo favorecer la gestion de documentos en la empresa de
SERCONI?

Objetivo general
Proponer un sistema de gestiéon documental para la empresa de SERCONI.
Objetivos especificos

1. Analizar los fundamentos tedricos sobre la gestibn documental en el sector
empresarial.
Diagnosticar la gestion documental en la empresa SERCONI.

3. Disefar el sistema de gestion documental mediante el modelo para la gestion de

documentos en el sistema empresarial cubano (MOPIGD) en la empresa SERCONI.



Idea a defender:

Si se disefia un sistema de gestion documental teniendo en cuenta el modelo MOPIGD en
la empresa de SERCONI permitird elevar la eficacia, eficiencia y transparencia de los
documentos de archivo.

Métodos de investigacion:

Métodos teobricos:

» Historico - logico: permiti6 conocer los fundamentos tedricos-conceptuales
relacionados con la gestion documental, sus antecedentes y tendencias actuales
que sienta la base de la investigacion.

» Andlisis-sintesis: para la construccién del marco teorico sobre gestion documental,

asi como la identificacion documental de la empresa SERCONI.

Métodos Empiricos:

» Observacion: el empleo de la observacion participativa durante las visitas e

intercambio con los trabajadores de la empresa SERCONI.

» Andlisis documental: su empleo permite la revision de las series documentales de la
empresa SERCONI, la consulta de fuentes bibliograficas, revistas, colecciones y

valiosos trabajos.

» Entrevista estructurada: permitié conocer el estado actual de la gestion documental

en la empresa objeto de estudio.

Estructura Capitular:

La investigacibn se estructura en: introduccién, dos capitulos, conclusiones,

recomendaciones, bibliografias y anexos.

En el capitulo 1 se presentan la gestién de documentos, los documentos como objeto de la
gestion documental, las normas y estandares en la gestion documental. Se presentan los
referentes conceptuales de los sistemas de gestion documental, y la gestion de

documentos en la gestion empresarial.



En el capitulo 2 se realiza una breve caracterizacion de la Empresa SERCONI. Se
diagndstica la gestion de documentos en la empresa SERCONI, donde se reflejan las
debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades y como resultado se disefia el sistema

de gestion documental para la empresa de SERCONI.



Capitulo I: La Gestion Documental: Aspectos tedricos

La gestiobn de documentos existe desde que comenz6 a introducirse la escritura, ya que
surge a partir de la necesidad que tenia el hombre para comunicar, documentar y
salvaguardar sus hechos como evidencia. Esta informacion recogida en diversos soportes
es conocida como documento; elemento que constituye la materia prima mas valiosa de los
archivos. Entonces aparece el archivo, convirtiéndose en el lugar a través del cual se le
otorga confiabilidad y credibilidad a los documentos de archivo, lo que marcé el valor y el
papel de los archivos como evidencia y memoria continua de la vida de la sociedad.
(Llanso, 1993).

1.1La gestion de documentos

La gestion de documentos no es una tarea naciente, se sitda a inicios de los afios treinta
del siglo XX en los Estados Unidos de Norteamérica como resultado del hacinamiento de
documentos de forma desorganizada existentes en los organismos gubernamentales. En
1950 se decreta legalmente y se institucionaliza la Ley Federal de Archivos la cual
concedio al Archivo Nacional la responsabilidad por los documentos de valor permanente,
es decir, escritos auténticos de ese estado, asi como de la administracion de documentos

desde su fundacién hasta su expulsion o traspaso.

Segun el Diccionario de Terminologia Archivistica (1992) el término gestion de documentos
o “records management”, es definido como el area de la gestion administrativa general
encargada de conseguir economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y

seleccion de los documentos.

Sin embargo la norma ISO/TR 15489-1, 2001 define la gestibn de documentos como el
area de gestidon responsable de un control eficaz y sistémico, de la creacion, la recepcion,
el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos, incluidos los procesos para
incorporar y mantener en forma de documentos, la informacion y prueba de las actividades

y operaciones de la organizacion.

Ponjuan (2005), considera que la gestion documental es un proceso administrativo que

permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida, la informacion



registrada que crea, recibe, mantiene o utiliza la organizacion en correspondencia con su

mision, objetivos y operaciones.

Para Cruz (2006) la gestion de documentos es el conjunto de tareas y procedimientos
orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacién de los documentos por

parte de las organizaciones.

Por otra parte, Mena (2008) considera que la gestibn documental es el conjunto de
operaciones y de técnicas, integradas hoy en dia en la gestion administrativa general,
basadas en el analisis de la produccién, la tramitacién y los valores de los documentos que
se destinan a la planificacion, el control, el uso, la conservacion, y la eliminacion o la
transferencia de los documentos a un archivo, con el objetivo de racionalizar y unificar su

tratamiento y conseguir una gestion eficaz y rentable de los mismos.

Segun Bustelo y Garcia (2008) la gestion documental corporativa es un elemento clave
para mejorar la eficiencia y eficacia del trabajo interno de la organizacion, es considerada
como la manipulacion eficiente de todo el volumen de contenidos en formato electronico
gue generan las organizaciones y tiene como principal objetivo la reduccién de costos,

espacio y obtener acceso inmediato a toda la informacién que se requiera.

A partir de lo referido en el Decreto Ley 281/2011. Del sistema de informacion del gobierno,
reflejado en la Gaceta Oficial No.10 Extraordinaria del 2011, la gestiéon documental resulta
el conjunto de principios, métodos y procedimientos tendentes a la planificaciébn, manejo y
organizacion de los documentos generados y recibidos por las organizaciones; desde su

origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.

Por lo tanto se puede considerar a la gestion documental como area de la administracion
responsable de los documentos desde su creacion hasta su destino final, que sirven de

evidencia de las acciones de la organizacion.
Por consiguiente, la gestién de documentos persigue los siguientes objetivos:

1. El disefio normalizado de los documentos.



2. Evitar la creacion de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de versiones

caducadas.
3. Simplificar los procedimientos.
4. Controlar el uso y la circulacion de los documentos.

5. Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su adecuada explotacion

al servicio de la gestidon y de la toma de decisiones.

6. La conservacion y la instalacion de los documentos a bajo coste en los archivos

intermedios.

7. Valorar, seleccionar y eliminar los documentos que carezcan de valor para la gestion y

para el futuro.

8. Asegurar la disponibilidad de los documentos esenciales en situaciones de crisis 0

emergencia. (Cruz, 2006)

1.1.1 Los documentos como objeto de la gestién documental

El vocablo documento ha sido definido por numerosos autores, segun la norma ISO/TR
15489-1 (2001) un documento debe reflejar correctamente lo que se comunico o decidio o
la medida que se adoptd, ser capaz de satisfacer las necesidades de la organizacién a la
gue esta vinculado y poder ser utilizado para rendir cuentas, se agrega metadatos
necesarios para documentar una determinada operacién, o estar permanentemente ligado

0 asociado a dichos metadatos, como se sefala:

1. la estructura de un documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones

existentes entre los elementos que lo integran, deberia permanecer intacta;



2. el contexto en el que el documento de archivo fue creado, recibido y utilizado deberia
quedar patente en el mismo (incluido el proceso de negocio del que la operacion forma
parte, la fecha y hora de realizacidn y los participantes en la misma);

3. la vinculacion existente entre documentos simples, que se mantienen separados y se
combinan para dar lugar a una unidad documental, deberia permanecer siempre

presente”

Etimolégicamente segun el Diccionario de Terminologia Archivistica, (1992) la palabra
documento procede del término latin documentum, derivado del verbo docere (ensefar),
algo que instruye sobre algo que ensefla del mismo modo se alude a diploma, carta,
relacion u otro escrito que ilustra acerca de algun hecho, principalmente de los historicos; y
en otro percepcion, escrito en el que constan datos fidedignos o susceptibles de ser

empleados como tales para probar algo.

El Decreto Ley 265/2009 del Sistema de Nacional de Archivos de la Republica de Cuba,
define documento como el medio en el que se registra o por el que se trasmite informacion
en cualquier soporte y que en sentido general contiene la expresion del trabajo de creacion

humana en formato impreso o no impreso.

Los documentos constituyen valiosos instrumentos para la defensa y continuidad de
cualquier organizacién, por lo que requieren ser gestionados adecuadamente atendiendo a
sus procesos y actividades. Constituyen un arma competitiva e indispensable para el
desarrollo de la empresa, por lo que es preciso su proteccidn, custodia, almacenamiento y

tratamiento.

Es una realidad que mucha informacion valiosa que fluye en las instituciones se trasmite
informalmente, de forma oral, por intercambio entre las personas; asi como también de
forma electronica, mediante la cual la mayoria de ella se pierde; sin embargo los
documentos, cualquiera sea su soporte, aunque el papel es el mas cominmente aceptado

son indispensables para hacer valer las acciones de las organizaciones.



1.1.2 Importancia de la Gestion Documental

La informacion veraz puede solucionar problemas que podrian acarrear pérdidas
considerables a las organizaciones en cuanto a documentos. Es de ahi la importancia de la

gestion documental, la cual es capaz de:

> Evitar la pérdida de la documentacion, ya que todos los documentos estan
integrados e identificados en un unico sistema.

> Evitar la pérdida de tiempo en la recuperaciéon de la documentacién y permite el
control de acceso y de seguridad de la informacién, impidiendo que personas no
autorizadas accedan a los contenidos.

> Establecer la colaboracion entre los diferentes 6rganos de la empresa para una
Optima gestion del propio sistema.

» Mejorar la seguridad, al ofrecer la posibilidad de definir permisos de acceso a los

documentos.

1.2Normas y estandares en la gestion documental

Cuando se estudia la gestion documental resulta necesario hacer una revision vy
descripcion de los estandares basicos, normas, documentos de trabajo e informes técnicos
establecidos y desarrollados por organismos internacionales y entidades nacionales

aceptados y divulgados para esta area de la investigacion.

Las normas y estandares internacionales, determinados por la organizacion internacional
de estandarizacién, (ISO), resultan determinantes en la gestion de documentos. La ISO se
compone por expertos y comités técnicos, nativos de diferentes sectores que necesitan
estandarizar procesos y ofrecen procedimientos, normas e informes técnicos de alto
reconocimiento internacional entre ellas las dirigidas a la gestion documental, los que se
consideran de obligada consulta. A continuacion se representa el sistema de norma ISO y

su relacion con la gestion de documentos. (Ver Anexo 1).

1.2.1 Normas con enfoque a nivel operativo

En 1995 los Archivos Nacionales de Australia confeccionan una norma nacional para la gestion de

documentos, la AS 4390- Records management y en 1997, se muestra la propuesta de arreglo de
10



esta norma como norma ISO. En 1998 se crea el Subcomité TC 46 / SC 11 que en 2001 culminara

las dos secciones de la norma.

ISO: 15489 crea principios fundamentales de la direccion de los archivos y los elementos para el
disefio de un sistema de gestién para éstos, tales como la investigacion preliminar para el analisis
de las funciones y los documentos que se derivan de las mismas, la evaluacién de los sistemas
existentes y la identificacion de las necesidades particulares tales como politicas, normas, asi como

recomendaciones para su disefio e instrumentacion.

En el 2006 la Asociacién Espafiola de Normalizacion y Certificacion (AENOR), presentdé UNE ISO
15489: 2006 la traduccion de la metodologia para el disefio e implantacién de sistemas de gestion
documental. Esta metodologia, se inspir6 en la norma DIRKS Australiana proviene del inglés:
Designing and Implementing Recordkeeping System, (Disefio e implementacion de sistemas para el
almacenamiento y mantenimiento de documentos), la cual fue desarrollada como una guia por el

Archivo Nacional de Australia.

La norma DIRKS al igual que la ISO 15489:1-2 disefio e implementacién de sistemas de
documentos, detalla la gestién de documentos como el area de gestion responsable de un control
eficaz y sistematico de la creacién, recepcién, mantenimiento, uso y disposicién de los documentos,
incluidos los procesos para incorporar y mantener, en forma de documentos, la informacion y

prueba de las actividades y operaciones de la organizacion.

ISO- 23081: 2006: norma internacional sobre los metadatos para la gestion de documentos. Define
un esquema de metadatos, un perfil de aplicacion, y un esquema de codificacién. Documento de

alto nivel que incluye principios y cuestiones de implantacion. EstA compuesta por tres partes:

» Parte 1: 1ISO 23081-1:2008 Principios. Informacion y documentacion. Procesos de

gestion de documentos. Metadatos para la gestion de documentos.

» Parte 2: ISO/TS 23081-2:2008 Informacion y documentacion. Procesos de gestion
de documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Elementos de

implementacion y conceptuales.

» Parte 3: ISO/TR 23081-3:2011 Information and documentation - Managing metadata
for records self-assessment method. En fase de traduccion al espafiol como norma

UNE (titulo provisional: Verificacién de la evaluaciéon de la gestion de metadatos).
11



ISO/TR 26122:2008: Informacion y documentacion. Andlisis de los procesos de trabajo
para la gestion de documentos. Es un informe técnico que determina las precisiones e
instrucciones de trabajo para la creacion, captura y control de documentos. Describe y

analiza como funciona en un contexto empresarial.

ISO/TR 13028:2011: Informacion y documentacion. Directrices para la implementacion de

la digitalizaciéon de documentos.

ISO- 16175: 2011: establece los principios y precisiones funcionales para los documentos

en ambiente electronicos de oficinas.

1.2.2 Normas con enfoque a nivel estratégico

La serie de normas ISO 30300 en el 2011, sistema de gestion para los documentos,
supone la alineacién de las técnicas y los procesos documentales con la metodologia de
los sistemas de gestion. La serie 30300 incluye el analisis y estandarizacion de las normas
relacionadas con la gestion de documentos. Desde su nocidn su principio primordial fue la
integracion, estableciendo politicas y objetivos de gestion documental, que ayuden a las

organizaciones en la implantacién de otros sistemas de gestion.

Las Normas ISO han progresado en las series relacionadas con la gestion de documentos;
la serie de normas ISO 30300: 2011 aparece con una vocacion integradora con los
sistemas de gestion, basandose en el uso de un vocabulario comdn y la existencia de una
politica y objetivos documentados y de procedimientos que describen los diferentes

procesos en un sistema de gestion.

A su vez las normas ISO 30302, 30303 y 30304 se encuentran en desarrollo y aportan
mayores beneficios, pues evolucionan hacia el nivel estratégico, incorporan la auditoria y
certificacion, la guia de implementacién y de evaluacion de los sistemas de gestion de
documentos. La ausencia de algunas de estas normas de la familia ISO 30300, en especial
la ISO 30302 (Sistemas de gestion para los documentos— Implementacion) representa un

desafio e incentivo para el desarrollo de la investigacion pues esta se propone definir un
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modelo para la implementacion de la gestion de documentos en la empresa cubana,

alineado a nuestro marco normativo y a los estandares internacionales.

La ejecucion de la serie de normas, garantiza a las organizaciones que se cree, se gestione
y se haga asequible durante todo el momento que se demanda informacion fidedigna y
integra de las acciones realizadas dentro de un sistema de gestion, estableciendo un
enfoque consecuente y verificable sobre los procesos de la documentacion de otros
sistemas de gestion, constituyendo un marco de evaluacion para las fases de control de los
sistemas de gestion, que contribuirhA a la mejora continua del desempefio de la

organizacion.
1.2.3 Tratamiento de Normativas en Cuba

En el pleno normativo cubano existen disposiciones generales relacionadas con la gestion
de documentos y la informacién como decretos ley, resoluciones, politicas, indicaciones y
lineamientos de caracter nacional, de obligatorio cumplimiento por los subsistemas
informativos del Gobierno Central, Organismos de la Administraciéon Central del Estado
(OACE), de las administraciones locales del Poder Popular y del resto de las entidades
empresariales y presupuestadas del pais, que gestionan informacion relevante para el
Gobierno. (Tarea Perfeccionamiento, 2011).

Con la actualizacion del Modelo Econdmico Cubano se perciben modificaciones en la
gestibn publica y empresarial, mediado por nuevas politicas publicas, normativas y
disposiciones, que compulsan al sector empresarial, a la toma de decisiones mas

adecuadas y necesarias.

Para ello resulta preciso disponer de evidencia documental que haga mas cristalina la
gestion y que permita aprovechar las oportunidades de inversiébn y mercado que se
presentan. Como parte de las estrategias acogidas en el pais, en relacién al fortalecimiento
de las empresas del sector estatal, se viene aplicando, cambios en el sistema empresarial,
gue se manifiestan con la puesta en practica del modelo de Perfeccionamiento

Empresarial.
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En las bases del perfeccionamiento empresarial se hace resefia a la necesidad de
formacion o perfeccion de los sistemas de informacién y documental, a través del Decreto
281/2014. Reglamento para la Implantacién y Consolidacion del Sistema de Direccién y
Gestion Empresarial Estatal, en el Capitulo XVII, relacionado con el sistema de
informacién, en el que se expresa la direccion de la empresa tiene la obligacion de
disponer, en todo momento, de la informacion que le resulte verdaderamente Gtil para dirigir
y tomar decisiones. Del mismo modo se han creado decretos ley, regulaciones, entre otras
disposiciones, encaminadas a organizar, formar y archivar el patrimonio documental de la
nacion, en este aspecto este marco regulatorio determinado contempla para su

cumplimiento a todas las empresas existentes en el pais.

El desarrollo de las tecnologias de informacion en la nuestro pais ha tenido como resultado
la reformulacion de estatutos vigentes para asegurar una adecuada conservacion,
proteccién de la informacién y documentacion. En estos momentos la informacién, los
documentos y su gestion desempefian un papel protagdnico en el proceso de actualizacién
del Modelo Econdémico de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucién,
resultan elementos necesarios que testifica la realidad material de la gestion en las

organizaciones.

Para el desarrollo y funcionamiento del sistema de informacién del gobierno se han

definidos los siguientes principios para el manejo y tratamiento de la documentacion:

a) La relevancia, oportunidad y calidad de la informacion que se gestiona y, en particular,

su veracidad;

b) La responsabilidad de los jefes, con respecto a la gestion de la informacion relevante

gue poseen sus entidades subordinadas;

c) Registrar solo una vez la informacion relevante, posibilitando ademas su ulterior

verificacion;

Estos se amparan en diferentes exigencias y normativas que se presentan a continuacion

Figura 1.
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fortalecimiento del sistema de direccion y gestion

Decreto 281, 252/2014. Sobre la continuidad y
empresarial cubano

Indicaciones de organizacion No. /13.
Para la organizacion de los sistemas de
informacion de los érganos, OACE y las
administraciones locales de las
provincias de Artemisa y Mayabeque.
Enero/2013

Ley No. 714/1960. Sobre la conservacion,
organizacién, control y consulta de los
documentos que forman parte de
patrimonio documental de la nacion

Resolucion No.60 Normas del Sistema

Lde Control Interno. Guia de la seguridad y proteccion de la

Autoevaluacion General. Junio de informacién oficial

Decreto Ley No0.199/1999. Sobre J
2012

los Archivos de la Republica

Decreto Ley 221/2001. De
de Cuba

de Informacion del Gobierno de la
Republica de Cuba

[Lineamientos de la Politica Econémica y

[Decreto Ley No. 281/2011 Del Sistema

Marco Legal
E=  Gestion
Documental

Social del Partido y la Revolucién. VI
Congreso del PCC abril/2011

Indicaciones generales para organizar los
sistemas informativos de los 6rganos y
organismos de la administracion central
del estado. Diciembre/2011

Nacional de Archivos (Entidad
desaparecida en la
actualidad)

Creacion de la Direccion J

Decreto 25, 252y ﬁapitulo VII. Capital
281/2007 Sobre la umano

Lineamientos para la conservacién de las continuidad y CaPitUh;X- Gestion de la
fuentes documentales CITMA/2009 ;ortaleclgmebnto del Innovacién
i6 iti istema de Direccién y Capitulo XVII. Sistema de
Resolucion 41/2009. De la politica de 2007 Sistema de Gestion it

archivos y conservacion de la

Empresarial Cubano (Bases
documentacion/Sistema Nacional de P {

Capitulo XIX.
Metodolégicas para el RIE

Comunicacion

Archivos

Perfeccionamiento
Politica Nacional de Informacion 2009 Empresarial)
{IDICTIZOO‘) L
Decreto Ley No. 265/2009 Del Sistema
Nacional de Archivos de la Republica de Cuba

[Ley No. 107/2009. De la Contraloria General

de la Republica
{Decreto 281/2009

Figura 1: Marco legal de la gestion documental establecido en Cuba. Fuente: Ruiz, 2016

Estas bases normativas establecidas; -tanto para el correcto funcionamiento del
perfeccionamiento empresarial, como para la gestibn de las empresas-; reconocen la
gestibn de documentos, como un elemento que otorga, credibilidad y transparencia
administrativa, que permite rendiciones de cuenta responsables y garantiza el proceso de

toma de decisiones, basado en la evidencia.
A continuacion se presenta un analisis de las principales normativas:

Leyes:

» Ley No. 714: Con el fin de facilitar el desenvolvimiento, desarrollo e incremento

futuro del archivo nacional, se aprueba en 1960: cuyo propdsito persigue la
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conservacion, organizacion, control y consulta de los documentos que forman parte

de patrimonio documental de la nacion.

» La Ley 107 De la Contraloria General de la Republica de Cuba, en el Articulo 13 y
19. Solicitud de informacién y expediente de las acciones de control, se refiere a la
rendicion de cuentas basada en la evidencia documental. Para tales efectos las
entidades “estan obligadas a habilitar un expediente que contenga los documentos
donde se muestren los resultados de las acciones de control realizadas, en el que
incluyan los planes de accidén adoptados para erradicar las infracciones”, siendo la
gestién de documentos un componente indispensable para los procesos de auditoria
y control de las empresas. En el Capitulo X, Articulo 79 de la misma ley, se refiere
de manera muy clara a la obligatoriedad de definir los procesos, subprocesos y
actividades en cada unidad organizativa, identificar los riesgos asociados, puntos
vulnerables, objetivos de control y establecer sistemas que garanticen la
confiabilidad y oportunidad de la informacién, los que constituyen las bases para el
disefio, implementacion, perfeccionamiento y verificacion del sistema de control
interno de cada organizacién, lo que obliga a las instituciones a ejercer la gestion de

documentos.

Decretos Ley:

» Decreto Ley 221/2001 de los archivos de la Republica de Cuba: se establecen las
normas y principios que rigen la actividad archivistica nacional, se crea el archivo
nacional, el sistema nacional de archivos, se definen, establecen las funciones y
atribuciones de las instituciones que lo integran. Todo ello con el objetivo de registrar
toda la documentacion existente en el pais publica como privada, que por su valor
histérico, constituya patrimonio documental de la nacién, garantizando su

conservacion y preservacion a lo largo del tiempo.

> Decreto Ley 265/2009 Del Sistema Nacional de Archivos de la Republica de Cuba:

en su Capitulo 1, Disposiciones generales articulol, establece las disposiciones
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generales para la proteccion del Patrimonio Documental de la Nacion, asi como las

normas y principios que rigen la Gestion Documental en el territorio nacional.

» Decreto Ley 199/1999 del sistema para la seguridad y proteccion de la informacion
oficial: comprende la clasificacion y desclasificacion de las informaciones, las
medidas de seguridad con los documentos clasificados, lo concerniente a la
seguridad Informatica, la proteccion electromagnética, criptografica, servicio cifrado y
el conjunto de regulaciones, medidas, medios y fuerzas que eviten el conocimiento o
divulgacién no autorizados de esta informacién. Esta ley resulta de obligatorio
cumplimiento para todas las entidades del sector empresarial y estan representada

por las Oficinas para el Control de la Informacion Oficial Clasificada (OCICs).

» Decreto Ley 281/2011 del Sistema de Informacién del Gobierno: Capitulo I. Articulo
3, se refiere a que este sistema esta compuesto por todos los sistemas informativos
del pais con alcance nacional y en su Articulo 4, establece la composicion del
sistema, el que esta integrado por los sistemas informativos del Gobierno Central, de
los organismos de la Administracion Central del Estado, de las administraciones
locales del Poder Popular, y del resto de las entidades empresariales y

presupuestadas del pais, que gestionan informacion relevante para el Gobierno.

Las disposiciones generales de este decreto, expone en el articulo 11: la informacion
relevante del Gobierno; es el conjunto de datos, incluidas las estadisticas oficiales, que son
imprescindibles para la direccion en todos los niveles. Como principio, se genera en forma
regular y periddica, definiéndose de antemano los procedimientos, atribuciones y
obligaciones relacionadas con su obtencion, registro, presentacion y periodicidad. Y se
define el concepto de gestion documental como el conjunto de principios, métodos y
procedimientos tendentes a la planificacion, manejo y organizacion de los documentos
generados y recibidos por las organizaciones; desde su origen hasta su destino final, con el

objeto de facilitar su utilizacién y conservacion.

Decretos:
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» Decreto 281/2014: Sobre la continuidad y el fortalecimiento del sistema de direccion
y gestion empresarial cubano, en esta actualizacion se incluyen las nuevas

regulaciones de desarrollo de las organizaciones empresariales.

Resoluciones, politicas, lineamientos, indicaciones:

La Resolucion No. 60. Normas del sistema de control interno (Contraloria General de la
Republica, 2012), establece las normas y procedimientos estructurados sobre la base de
una adecuada organizacion, que prevean las funciones y responsabilidades de cada area,
expresando el como hay que hacer y quién debe hacerlo, determinando la responsabilidad
de cada uno de los integrantes de la organizacion, estableciendo de forma obligatoria que
se deje evidencia documental, de quién y cuando efectia cada una de las operaciones en
los documentos y registros. Destacando la necesidad de disponer de informacién oportuna
y fiable y necesidad de la proteccién y conservaciéon de los datos, documentos y reportes
gue sustenten el cumplimiento de objetivos y evidencias de las actividades de las

entidades, con mecanismos de retroalimentacion y la rendicidén transparente de cuentas.

Esta resolucion hace énfasis a la obligatoriedad de la aplicacion del componente de
informacion y comunicacién, segun intervencion realizada por la contralora general de la
republica, Bejerano (2014), en la implementaciéon de la resolucidon los componentes en que
menos se ha avanzado son: prevencion de riesgos, informacion-comunicacion y
supervisién-monitoreo, refiere sobre la importancia de disponer de una adecuada, oportuna
y sistematica preparacion, informacién, comunicacion y elevar la conciencia en las
organizaciones en cuanto a la gestion de la documentacion como valor probatorio ante los
actos y actuaciones de las entidades, que contribuya a la lucha contra indisciplinas,
ilegalidades y manifestaciones de corrupcion, que garantice la trazabilidad y el respaldo de

la informacion.

De igual manera, la gestion de los documentos se inserta en los andlisis de los
lineamientos (2, 4, 7, 11,30, 34, 36, 47, 67, 110, 131, 178, 179, 182, 218, 223, 226, 253 y
258), de la Politica Econémica y Social del Partido y la Revolucion, aprobados en el VI

Congreso del Partido Comunista de Cuba.
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Los resultados del estudio legislativo realizado reconoce la existencia de un marco
normativo reflejado en leyes, decretos ley, resoluciones, lineamientos y politicas que
ofrecen respaldo a la gestion de documentos en el pais, no obstante se evidencia la
existencia de una gran dispersion en las regulaciones para alcanzar la integracion y
establecer la gestion de documentos como un proceso integrado, existiendo una dicotomia
entre la gestion de documentos de caracter historicos-culturales y administrativos. También
se reconocen carencias de normativas metodologicas que indiquen el qué y como hacer
con respecto a la gestion de documentos gerenciales, resultando una necesidad para el
sistema empresarial cubano. Se indican aspectos generales que se deben tener en cuenta,
sin embargo no incluye los aspectos técnicos que permitan estandarizan y aplicar la gestion

de documentos en el sistema empresarial.

Teniendo en cuenta el estudio de los estandares internacionales, las normativas cubanas y
los sistemas de gestion documental existentes la autora considera que el modelo que a
continuacion se muestra contribuye al perfeccionamiento empresarial por tanto fue
escogido precisamente porque tributa al sector empresarial cubano donde se emerge el

caso de estudio.

1.2.4 Modelo para la Implementacion de la Gestion Documental (MOPIGD)

El Modelo para la Implementacién de la Gestion Documental esta estructurado por un
conjunto de componentes: objetivo, premisas, principios, enfoques y elementos normativos.
Su implementacion exige una metodologia o procedimiento que responda a las exigencias
y particularidades del mismo. Asi como se determinan las variables, dimensiones e

indicadores que fundamentan el modelo.
Objetivos del modelo:

Contribuir a la organizacién, control y gestion de las actividades y documentos que posee la
empresa y que garantice la transparencia, trazabilidad de las decisiones y reconocimiento
de su responsabilidad, basada en la evidencia, de modo tal que puedan someterse a
procesos de auditoria y certificacion, que permitan instaurar la mejora continua y se inserte

a nivel estratégico dentro de las empresas.
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Premisas del modelo:

Estrategia, organizacién, calidad y tecnologia; constituyen los puntos de partida y
elementos basicos para la implementacion de un sistema de gestion de documentos; que
tenga en cuenta los requisitos de la organizacién, que forme parte de la estrategia
empresarial, que tribute a la elevacion de la calidad y toma de decisiones basadas en la

evidencia y se apoye en las tecnologias para su correcta implementacion y gestion.
Principios que soportan el modelo de gestién documental:

» Compromiso de la alta direccion: establece el compromiso que ejerce la alta
direccién con respecto a los proyectos de gestion de documentos, de igual manera

incorpora y comunica al personal las estrategias de direccion.

» Participacion de los empleados: es la capacidad que la empresa ejerce sobre sus
miembros con el objetivo de que todos los empleados se sientan comprometidos,

identificados y vinculados a los proyectos de gestion de documentos.

» Gestion por procesos: establece una visién global de la organizacién, permite la
identificacion del funcionamiento de las actividades que interactdan y se vinculan
con el sistema de gestion de documentos en torno a la obtencion de los resultados
previstos. Identifica las actividades que se establecen para la gestion de documentos

y se relacionan los flujos de trabajo con la documentacion.

» Mejora continua: tiene en cuenta la supervision y revision del sistema de gestion de
documentos, ofrece la posibilidad de implementar mejoras, atendiendo a las
necesidades de la organizacion y al desempefio del sistema. Identifica las no
conformidades e incorpora mejoras continuas que permitan elevar la efectividad del

sistema de gestion de documentos.

En el modelo se concibe la gestion de documentos con un enfoque basado en procesos,
estableciendo como procesos estratégicos (calidad y estrategia organizacional); ya que
tiene en cuenta los principios de la calidad: el liderazgo; compromiso de la alta direccion;
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enfoque a procesos y la mejora continua. Establece como procesos clave (el sistema de
gestibon de documentos), el que esta compuesto por los subprocesos o etapas:
(incorporacion, registro, clasificacion, asignacion de acceso y seguridad, disposicion,
almacenamiento, uso y trazabilidad y disposicion final), que permiten establecer y
homogenizar la gestion de los documentos alineado a los procesos empresariales y como
procesos de soporte tiene en cuenta tecnologia, recursos y humanos e infraestructura,

como requisitos de apoyo indispensables para el establecimiento del sistema.
Consta de 4 etapas cada una con los elementos principales a contemplar:

Etapa 1. Diagnostico de la gestibn de documentos: esta etapa tiene como finalidad
proporcionar una vision general de las funciones y actividades que realiza la empresa, que
permita identificar los problemas, oportunidades, objetivos, analisis y determinacion de los

requerimientos relacionados con la gestion de los documentos.

Etapa 2: Disefio del sistema de gestion de documentos de la empresa: resulta el principal
objetivo del eje de desarrollo (sistema), define la arquitectura del sistema y el entorno
tecnoldgico que le va a dar soporte de conjunto con la especificacion detallada de sus

componentes.

Etapa 3: Implementacion del sistema de gestiébn de documentos de la empresa: El objetivo
de esta etapa consiste en implementar la estrategia y disefio que se ha establecido, de
manera que se pueda identificar y aplicar de forma sistemética el plan global que se ha
definido. Este plan aporta en su conjunto una vision integral que engloba los diferentes
componentes que se han establecido para el sistema (procesos, procedimientos, individuos

y tecnologia).

Etapa 4: Evaluacion y mejora: Este proceso le facilita a la empresa identificar las fallas y
problemas que afectan el desenvolvimiento eficaz del sistema. Por lo que resulta necesario

gue la organizacion defina su plan de autocontrol y autoevaluacion del sistema.

Es importante decir que en la investigacion se desarrollé las dos primeras etapas del

modelo.
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1.3Los sistemas de gestiéon documental

Un sistema de gestion de documentos se ocupa de la direccion y el control de la
organizacion en lo relativo a los documentos, ya que la creacion y gestion de documentos
es parte integral de las actividades, procesos y sistemas de la empresa. Su éxito depende
en gran medida a la estrategia de implementacion y mantenimiento que contemple la

mejora continua y la atencion a las necesidades empresariales.

El sistema de gestion de documentos dirige y controla la empresa con el propdsito de
establecer la politica y los objetivos en relacién con los documentos y alcanzarlos. Tiene en
cuenta los requisitos de la empresa, garantiza su creacion, gestion y accesibilidad sobre las
actividades de la organizacion por el tiempo que sea necesario, su implementacion

proporciona trasparencia y trazabilidad de las decisiones.

Segun Mena (2005) los objetivos de todo sistema de gestion de documentos que se

implante en las organizaciones deben estar dirigidos a:

a) Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos. Cada individuo sabe qué
documentos tiene que guardar, cuando, como y donde. Ademas, sabe como encontrar en

poco tiempo los documentos adecuados cuando los necesita.

b) Facilitar que la informacién se comparta y se aproveche como un recurso colectivo,
evitar que se duplique, evitar fotocopiados innecesarios, evitar dobles grabaciones de

datos, etc.

c) Conservar la memoria de la organizacién mas alla de los individuos que trabajan en ella
y poder aprovechar el valor de los contenidos en los que queda plasmada la experiencia,

evitando empezar de cero sobre aspectos en los que ya hay experiencia acumulada.

Para el buen funcionamiento de un sistema de gestion de documentos resulta necesario
vincular por una parte las (normas, pautas metodolégicas, guias practicas, regulaciones de
la organizacion, diagnosticos organizacionales, procesos, flujos de informacion, entre
otros), ya que permiten establecer la arquitectura logica del sistema y por otra tener en

cuenta el estudio de la tecnologia y sistema de gestibn a emplear como componentes
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fisicos que permitan estructurar todos los requerimientos y etapas contempladas en las

normas.

Caracteristicas de los Sistemas de Gestion Documental segun (Cruz, 2006):

1. Fiabilidad: capacidad de operar de forma regular y continua de acuerdo con

procedimientos formales, esto es:

a) Capturar rutinariamente los documentos en el &mbito de las actividades que cubre.
b) Organizarlos de forma que reflejen los procesos de actividad de la entidad.

c) Protegerlos de alteraciones o eliminaciones no autorizadas.

d) Funcionar como fuente primaria de informacién sobre las acciones contenidas en los

documentos.

e) Proporcionar facil acceso a todos los documentos relevantes y a sus respectivos

metadatos.

2. Integridad: capacidad de llevar a cabo medidas de control sobre aspectos tales como
acceso, verificacion de usuarios, autorizaciones de destruccion y seguridad, para prevenir

acceso, destrucciones, alteraciones o extracciones de documentos no autorizadas.

3. Conformidad: con los requisitos derivados de las actividades, del entorno normativo y de
las expectativas de la comunidad en la que actla la organizacion. El personal que crea los
documentos tiene que comprender la influencia de esos requisitos en las actividades que
desarrollan. Esta conformidad debe ser regularmente valorada y los documentos de dichas

valoraciones conservados como pruebas.

4. Exhaustividad: capacidad de gestionar los documentos resultantes de la serie completa

de actividades de la organizacion.
5. Sistematica: en la creacion, mantenimiento y gestién de los documentos.

Los sistemas de gestion de documentos, posibilitan a las organizaciones los siguientes

beneficios en su implementacion:
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» Acceder oportunamente a la informacion. Depdsito de documentos electronicos en

formato original.
» Organizar grandes volumenes de informacion

» Mantener los flujos adecuados de informacion en la organizacién. Workflow para la

edicion los documentos.
» Soportar la integridad y seguridad de la informacion.
» Clasificacion de documentos.
» Buscador de documentos y de su contenido.
» Control y gestion de los flujos de trabajo.
> Diferentes niveles de acceso.

» Control e historico de versiones.

1.4 La gestion de documentos en la gestién empresarial

En los actuales escenarios la gestion empresarial alcanza un protagonismo en el desarrollo
econdémico y productivo de las sociedades, contexto en el que predomina el uso y empleo
de las nuevas tecnologias, de ahi que las organizaciones han incorporado nuevos
conceptos para su gestion. Se ha impuesto la necesidad de disponer de adecuadas
infraestructuras de comunicacion y de sistemas de informacién que les permitan obtener
los datos necesarios con el fin de conseguir un conocimiento real y suficiente del entorno

gue incide en los procesos de planificacion y toma de decisiones.

En la actualidad en torno a la generacion de informacion y documentacion proveniente del
ambiente interno y externo, lo que evidencia la necesidad de su correcto uso, comunicacion
y distribucion entre los miembros que la emplean. Las organizaciones deben reconocer que
si la informacion no es administrada eficientemente y no esta disponible para su utilizacién
en el momento adecuado, puede perder todo o gran parte de su valor ante el proceso de
toma de decisiones, de ahi la importancia de su gestion. (Ruiz, 2008).
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En relacion con lo anterior, el Decreto Ley No. 265/2009 establece que las organizaciones
tienen la responsabilidad de crear su sistema institucional de archivos, enmarcado en las
actividades de la gestion documental, de ahi que sea parte esencial para control interno de
la organizacion, por ser este un proceso integrado y extendido a todas las actividades
inherentes a la gestion. Por lo tanto no se puede ver por separados la gestion documental y
el control interno pues son aristas fundamentales ya que cada una responde y controla las

actividades realizadas por los individuos.

Los documentos de archivo, debidamente custodiados y conservados, contribuyen a las
buenas practicas del control interno, por cuanto constituyen evidencia de la gestién

administrativa en el cumplimiento de las funciones asignadas y los resultados alcanzados.

El Archivo Nacional de la Republica de Cuba, ha afiadido en los objetivos para su
aplicacion en el Sistema Nacional de Archivos habilitar, dentro de la disciplina archivistica,
la concertacién de la relacion entre la Gestion Documental y el Sistema de Control Interno,
lo que en la practica significa asociar en el desarrollo de los procesos y métodos de trabajo,
lo establecido en el Decreto Ley No0.265/09 “Del Sistema Nacional de Archivos”, y la
Resolucién No.60/11 “Normas del Sistema de Control interno”, bajo un enfoque integrador

de utilidad para las administraciones.

Segun Bustelo (2013), en los nuevos modelos de negocio, la gestion de la documentacion
se perfila como un componente estratégico de primera magnitud, un verdadero

componente de la estrategia de una organizacion.

Los ultimos tiempos han sido testigo de una segunda revolucion tecnolédgica a causa de la
integracion de diversas disciplinas y los sistemas de informacion en la estrategia
organizacional, factor basico para el logro de nuevas ventajas competitivas, acorde a la
tendencia, las empresas han implementado en sus estructuras organizativas el
Administrador de Sistemas de Informacion (Chief Information Officer (CIO), Inteligencia

Empresarial o Inteligencia de Negocios (Bussines Intelligence).

Ante este panorama, es necesario que las empresas cambien su orientacidon hacia

enfoques innovadores que integren y complementen las capacidades existentes y a la vez
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desarrollan nuevas estructuras. La gestion de documentos determina el éxito empresarial,
constituye un factor importante para mejorar la eficiencia de las organizaciones y sus
procesos. Se requiere ir a la busqueda de nuevas formas organizativas que permitan

gestionar la informacion contenida en los documentos. (Ruiz y Bodes, 2014)

La gestion de los documentos en las empresas con apoyo de las tecnologias (Enterprise
Records Management), permite manejar de forma integrada todos los documentos que
entran, salen y circulan por las organizaciones. La nueva concepcion de los sistemas
documentales es mas corporativa que departamental, donde los aspectos organizativos
constituyen el aspecto mas critico especialmente en las primeras fases de implantacién de

los sistemas de gestion documental.

Por otra parte Ruiz, (2016) discurre que el nuevo paradigma de la gestion de los
documentos en la empresa se dirige al empleo de soluciones, tecnologias y procedimientos
integrados que se ajusten a los modelos, estrategias y procesos de la empresa, mediante
una correcta gestion, garantizando la fiabilidad, integridad, seguridad y acceso a la

documentacion durante todo el tiempo que se requiera.

Seguidamente el autor considera que aungue existe el archivo nacional como érgano rector
de la gestion de documentos y archivos en el pais, los aspectos regulatorios emitidos por
esta institucion estdn mas enfocados a los aspectos, histérico-culturales con el fin de la
conservacion del patrimonio de la nacion, sin embargo otras entidades han evolucionado
mas en estos temas, debido a la exigencia del pais en incorporar estos aspectos en el

sector empresarial y otras instituciones gerenciales.

Tal es el caso de la Ley 107/2009 de la Contraloria General de la Republica de Cuba y la
Resolucién 60/2011, en las que se contemplan los aspectos de la gestion de documentos y
de informacién gerenciales, las que son consideradas como invariantes y tienen un caracter

obligatorio en su implementacion.

Segun la Resoluciéon No. 60/11, emitida por la Contraloria General de la Republica de
Cuba, con el objetivo de establecer normas y principios basicos del Sistema de Control
Interno, el Control Interno se define como el “proceso integrado a las operaciones con un
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enfoque de mejoramiento continuo, extendido a todas las actividades inherentes a la
gestion, efectuado por la direccion y el resto del personal; se implementa mediante un
sistema integrado de normas y procedimientos, que contribuyen a prever y limitar los
riesgos internos y externos, proporciona una seguridad razonable al logro de los objetivos
institucionales y una adecuada rendicién de cuentas”. También plantea que los 6rganos,
organismos, organizaciones y entidades al disefiar e implementar el sistema de control
interno, en toda su estructura administrativa hasta la base, tienen en cuenta el
cumplimiento de los principios basicos de: legalidad, objetividad, probidad administrativa,
division de funciones, fijacion de responsabilidades, cargo, descargo y autocontrol; con las

caracteristicas generales de que sea: integral, flexible y razonable.

El sistema de control interno estd conformado por medidas o acciones que respaldan el
mejor funcionamiento de la institucién, por lo que su proposito fundamental es propiciar la
eficiencia general de su trabajo. La conformacién del sistema en cinco componentes, y la

esencia de cada uno de ellos asi lo propician, los componentes identificados son:

Ambiente de control.

Gestion y prevencion de riesgos.

>
>
» Actividades de control.
» Informacion y comunicacion.
>

Supervision y monitoreo.

Estos componentes, que interactian entre si y se corresponden con los principios basicos y
las caracteristicas generales, estan estructurados en normas, cuya enunciacion,
implementacion y cumplimiento, quedan evidenciados en los documentos que se generan,
en las oficinas por las personas que llevan a cabo las actividades del control interno, en
correspondencia con las funciones de las unidades organizativas que integran la estructura
de la institucion, de ahi que la gestion documental esta presente en cada uno de los

componentes.
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CAPITULO |l. Disefio del Sistema de Gestion Documental para la
empresa de SERCONI

2.1 Caracterizacion de la Empresa de Servicios Técnicos de Computacion

Comunicacion y Electrénica para la industria del Niquel (SERCONI)

La Empresa de Servicios Técnicos de Computacion, Comunicaciones y Electronica para la
industria del Niquel “Rafael Fausto Orejon Forment” (SERCONI) fue creada por la
Resolucién 125 del cuatro de marzo de 1996 del Ministro de Economia y Planificacion,

consolidandose como empresa el 1 de octubre del 1996.

Integrada por actividades afines a la Comunicacién, la Computacion, la Instrumentacién y la
Automética, que existian dentro de las diferentes entidades del Grupo Empresarial
CUBANIQUEL.

Con la incorporacion de estas especialidades, también se amplié el mercado y actualmente
se dedica a realizar proyectos integrales para la automatizacion industrial, fabrica cualquier
tipo de termoelementos y oferta una gama completa de los servicios de Comunicaciones,

Automatica, Informatica, Instrumentacion, Electrénica, Internet y Correo Electrénico.
En este momento cuenta con 217 trabajadores.

SERCONI posee certificado: el Sistema de Gestién de la Calidad por la Norma ISO
9001:2008 por la Oficina Nacional de Normalizacion y la Oficina Lloyd’s Register. El
Sistema de Gestion de los Recursos Humanos y el Sistema de Seguridad y Salud

Ocupacional.
Objeto Empresarial:

» Brindar soluciones integrales y servicios técnicos a equipos y sistemas de

Informéatica, Telecomunicaciones, Automatizacion e Instrumentacion.
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» Comercializar a personas juridicas insumos, partes, piezas y equipos de
computacion, telecomunicaciones, automatizacion e instrumentacion, tanto

producida como adquirida.

» Brindar servicios de metrologia industrial, asi como de suministro de Internet a través
de los suministradores publicos autorizados y de correo electrénico, aplicaciones de

sistemas de gestion organizacional.
Mision:

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes, ofreciendo servicios de
informatica, automatizacion, comunicaciones y metrologia industrial al Grupo Empresarial
CUBANIQUEL vy otros clientes que asi lo requieran, distinguiéndose por la calidad y precios

competitivos, contando para ello con un Capital Humano altamente profesional.
Vision:

Ser lideres en la calidad e integridad de los servicios y los productos de nuestra razén
social en el Entorno de la Organizacion. Contamos con altos niveles de competitividad y
desarrollo, con un Capital Humano capacitado, motivado y estimulado que responde a las

expectativas de nuestra responsabilidad social.
Productos y Servicios que ofertan:
Servicios Ofimaticos y Telematicos:
» Disefio, desarrollo, instalacién y puesta en marcha de Software.
» Operacién, mantenimiento y actualizacién de Software, captacion e impresion.

» Soporte Técnico e Instalacion, mantenimiento y reparacién de equipos de sistemas

de Computacion, ofimatica, audio y video y alquiler de equipos de computacion.
ISP para el Grupo Empresarial:
» Correo electronico.

> Internet.
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» Servicios telematicos en general.
» Administracion del nodo central de la intranet Cubaniquel.
» Servicio de hosting.
» Servicios de Automatizacion.
Ingenieria y disefio de sistemas de automatizacion:

» Disefio, desarrollo, fabricacion, programacioén, montaje, ajuste y puesta en marcha
de equipos y sistemas de automatizacion y control de instrumentacion en plantas y

procesos.

» Instalacion y configuracién del sistema de supervision y control EROS.
» Asesoria técnica en trabajos de automatizacion.

» Disefio de circuitos impresos.

» Instalacion de sistemas de pesaje electrénico EROS.

» Desarrollo de Software de aplicacion para la automatizacion a solicitud.

» Soluciones integrales de averias en los sistemas de control e instrumentacion

instalados en plantas de procesos.
Servicios Metroldgicos:

» Mantenimiento y reparacidén de instrumentos y sistemas de medicidn, electrénicos,

neumaticos y digitales.

» Inspeccion, calibracion y aseguramiento metroldgico para equipos y sistemas de

medicién electrénicos, neumaticos y digitales.
Servicios de Telecomunicaciones:
» Nuevas instalaciones de equipos y/o sistemas de telecomunicaciones.

» Ingenieria, estudio y proyectos de telecomunicaciones.
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>

>

Administracion de sistemas de Comunicaciones.

Ajuste y puesta en marcha, montaje, mantenimiento, reparacion y programacion de
Equipos y o sistemas de Telecomunicaciones: (teléfonos, pizarras telefonicas,

equipos de radiofrecuencia, intercomunicadores, fax).

Programacion y Administracion de Sistemas de Comunicaciones Empresariales,

Licencias, Legalidad, etc.
Mantenimiento a instalaciones de cables Multipares y de Fibra Optica.
Mantenimiento a cableado estructurado.

Mantenimiento a intercomunicadores.

Fabricacion de Termoelementos:

>

>

Fabricacion de todas las gamas de termopares (B,S,K,J,N,R).
Fabricacion de termo resistencias PT 100, PT 1000 y otras.

Venta de equipos indicadores de temperatura, controladores de temperaturas
PID y ON/OFF.

Comercializar cables de compensacion, convertidores de temperaturas, software e

interfaces afines a estos.

Comercializar manémetros, termémetros bimetalicos de expansion y de contactos

eléctricos.

Principales Proveedores:

>

>

CEXNI

CIMEX MAYORISTA MOA, SANTIAGO, HABANA

» AUSA MOA, SANTIAGO, HABANA

>

COPEXTEL NACIONAL
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» TECNOMATICA

Principales Clientes:

» EMP. CMDTE, ERNESTO GUEVARA

» EMP. DE SERVICIOS NICAROTEC

> GRUPO EMPRESARIAL CUBANIQUEL
» AZCUBA

» OBE (Organizacién Basica Eléctrica)

2.2 Diagnéstico de la gestion de documentos en la empresa

La etapa de diagndstico se realiza con la finalidad de proporcionar una vision general de las
funciones y actividades que realiza la empresa, donde se identificaron los problemas,
oportunidades, y requerimientos relacionados con la gestién de los documentos a partir de
la aplicacion y procesamiento de las técnicas utilizadas. Constituye una herramienta de
gran valia que proporciona a los directivos una vision general de las fortalezas y

debilidades de la organizacién respecto a la gestién de documentos.

Para la realizacion del diagndstico se tuvo en cuenta la entrevista estructurada (ver anexo

2) en la cual se resume en los siguientes parametros:

» Organigrama organizacional: En el organigrama de la empresa no se tiene
delimitado la existencia de otras unidades funcionales o administrativas con enlace a
la empresa, a pesar de que 2 areas de esta radica una en Nicaro (Empresa de
Servicios Nicarotec) y la otra la Empresa Ernesto Che Guevara. (Ver Anexo 3)

» Procesos: La empresa tiene concebido todos los procesos por areas, es decir la
estructura que debe llevar dicho proceso y donde se realiza teniendo en cuenta su

caracteristica.

» Control interno: Poseen un plan de control interno, donde el cuarto componente que

es Informacion y conocimiento tiene incluido el Manual de Identidad Visual y Manual
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de Informacion. Se rigen por la Resolucion 60/11 Normas del sistema de control

interno (Contraloria General de la Republica de Cuba).

Capacitacion: Existe un plan de formacion continua para todo el personal de la
empresa a todos los niveles segun las necesidades competentes.

Procesos de la gestion de documentos: El flujo informativo de la empresa no esta

estructurado.

Cuadro de clasificacion: la empresa no posee cuadro de clasificacion para tipificar la

documentacion que se gestiona.

Tabla de retencion de documentos: No conocen que tiempo deben estar los

documentos segun su edad.

Tablas de valoracion documental: La empresa no lleva a cabo los procesos de

valoracién de los documentos.

Inventario de tecnologia: La empresa posee una infraestructura tecnologica muy
buena con 2 torres para el trabajo de archivo o sea los documentos de las areas, no
tienen proyectos de digitalizacion, documentos en formato digital y procedencia
(diferentes divisiones y direcciones que se encuentran en la red), no existen

aplicaciones informéticas para la gestion documental.

De los resultados derivados del diagndstico se realiza un andlisis para determinar el

posicionamiento en la estrategia empresarial de las empresa estudiada, con respecto a la

gestién de documentos.

Para dicho andlisis se emplea la metodologia Matriz de Balance de Fuerzas, mas conocida

por sus siglas DAFO, también conocida como FODA o por sus siglas en inglés, SWOT, que

se centra en la definicion de las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas,

respecto a la implementaciéon de la gestiébn de documentos en el sistema empresarial, con

miras establecer estrategias tendientes a construir sobre las fortalezas, eliminar las

debilidades, aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas, acordes con los

objetivos y politicas formulados.
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El resultado de la matriz DAFO destaca que la empresa estudiada en relacion con la

gestiébn de documentos se encuentran en una estrategia de supervivencia (Cuadrante V),

tendiendo a la estrategia defensiva (Cuadrante 1ll). (Ver Anexo 4)

Como resultado del diagnéstico se identificaron las debilidades, amenazas, fortalezas y

oportunidades referentes a la gestion de documentos con el proposito de establecer

objetivos estratégicos. En esencia se reconoce que:

El andlisis interno de la empresa muestra:

Fortalezas:

>

Cultura organizacional.

» Aplicacion de la gestion por procesos.

>

Gestion de documentos alineado a objetivos empresariales.

Debilidades:

>

>

>

No empleo de sistema de gestion documental.

Politicas para la gestién de documentos.

No existencia de cuadro de clasificacion.

No existencia de politicas para la depuracién, destruccion o expurgo.
No existencia de regulaciones y normativas para la gestion documental.
No existencia de tablas de retencion.

No existencia de aplicaciones informéticas.

No existencia de los flujos de informacion.

No existencia de procedimientos 0 manuales para la gestion de documentos

El andlisis externo de la empresa comprende:
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Oportunidades:
» Sistema empresarial en proceso de transformacion.
» Reflejado en el decreto Ley 107/ 2009. Contraloria General.
» Se contempla en el Decreto Ley 60/2011. Sistema de control interno.
» Certificacion por normas internacionales.
» Evidencia documental.
Amenazas:
» Cambios tecnoldgicos.
» Empleos de los sistemas de gestion de contenidos empresariales.
» Empleo de estandares internacionales.

El comportamiento de la empresa estudiada con respecto a la aplicacion de la gestién de
documentos es critico, (amenazas y debilidades), por lo que se requiere que la entidad
minimice las deficiencias y pueda protegerse de las amenazas, aprovechando las
oportunidades que ofrece el entorno, ya que el tema cuenta con un respaldo
gubernamental y constituye un elemento significativo dentro de las estrategias de
actualizacion y perfeccionamiento de la empresa estatal socialista.

2.3 Disefio del sistema de gestion documental para la empresa de SERCONI

Las nuevas exigencias de los nuevos escenarios en que se desenvuelve la empresa
cubana favorecen al empleo de la gestibn de documentos como apoyo a la toma de
decisiones basada en hechos y evidencias. En la actualidad la normativa nacional del
sistema empresarial apunta a la obligatoriedad de su implementacion, a pesar de que no
cuenta con base normativa en este aspecto que indique el (qué hacer y como) para llevar a

cabo estos proyectos en el sector empresarial.

Teniendo en cuenta las debilidades y amenazas se disefia el sistema de gestion

documental para la empresa SERCONI a partir de la implementacién del MOPIGD. Lo que
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permitira la conservacion de todos los documentos recibidos o generados por cada una de
las &reas que componen la empresa mientras dure la tramitacion de los asuntos a los que
hacen referencia, y a lo largo del periodo de tiempo que para cada serie documental se

establezca los plazos de su transferencia documental.

La custodia y conservacion del sistema sera responsabilidad de la persona asignada por el
director general de la empresa que asumira las siguientes funciones:

» Organizar y conservar la documentacion hasta que concluya su tramite.

» Impedir la dispersion o eliminacion de documentos.

» Controlar el préstamo y la recuperacion de los documentos, que salgan del archivo

mediante un registro de préstamos.

Para el desarrollo de estas funciones debera contar con los documentos de trabajo
necesarios. Estos son:

» Las normas basicas de organizacion y gestion del sistema.
El cuadro de clasificacion de toda la organizacion.
Las normas de transferencias documentales.

La tabla de plazos de transferencia documental

YV V VYV V

La tabla de valoracidon documental.

N
w
|

Requisitos fundamentales para la creacion del sistema de gestion documental

> ldentificar los documentos y las evidencias que se van produciendo a lo largo de la
realizacion del proceso y situarlos en su contexto de creacion.

> Determinar qué unidades de negocio o personas (roles) generan los documentos y
acceden a ellos.

> ldentificar los requisitos legales, normativos, internos y de las partes interesadas que
condicionan la realizacion del proceso y por lo tanto la creacion.

» Decidir la forma y la estructura en que los documentos deben producirse e
incorporarse al sistema y bajo qué soporte tecnolégico debe hacerse.

» Determinar el tipo de datos de identificacion y uso que deben ir asociados a los
documentos (metadatos) durante su gestion y la forma en que dichos datos se
vincularan y gestionaran a lo largo del tiempo.

» La transmision de documentos durante los procesos de gestion por los miembros de

36



la organizacion o por otros posibles usuarios y los plazos de conservacion
necesarios para cumplir estos requisitos.

» La documentacion serd organizada en expedientes (con una estructura légica,
coherente y cronologica), debiendo procurar que su estructura permanezca siempre
intacta, de manera que su localizacion resulte facil y rapida.

> El criterio basico de ordenacion es el cronoldgico- estructural, debido a que las
actividades que se realizan tienen una secuencia en el tiempo.

» El plan de control interno al Sistema de Gestibn de Documentos debe tener la
condicion necesaria para la mejora continua del sistema de gestion de documentos;
radicara en la necesidad de planificar, implementar y controlar periédicamente los
procesos claves de la organizacidbn con respecto al sistema de gestion de
documentos (informacion relevante), la empresa dentro del plan de control interno
debe cumplir con los requisitos establecidos por la Norma ISO 15489-2 y la ISO
30301. (Ver Anexo 5)

> El Plan de capacitacion debe tener un programa de formacioén continua, dirigido al
personal en todos los niveles de la organizacion, diseflado y ajustado a sus
necesidades incluyendo al personal que colabora o participa en el sistema de
gestion de documentos. Los programas de formacién deben contar con materiales

de estudio y de auto-preparacion.( Ver Anexo 6)
2.3.2 Procesos claves del sistema de gestién documental

En el disefio de un sistema de gestion de documentos, es fundamental definir los
elementos que van a facilitar la implementacién sistematica de los procesos y su

adaptacion a las necesidades especificas de la organizacion.

Para garantizar la calidad del sistema de gestion documental es necesario tener en cuenta
los procesos que intervienen en la gestion de documentos establecidos por las normas 1ISO

y empleados en el modelo MOPIGD.

1. Incorporacién: antes de iniciar este proceso se debe identificar, organizar, valorar y
determinar qué documentos, cuando y como deben ser creados y capturados. Es el

proceso que determina si un documento debe crearse o conservarse. Se incluyen tanto los
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documentos creados por la organizaciéon como los que ésta recibe. Toma en cuenta el nivel
de acceso y cuanto tiempo tienen que conservarse (para lo cual son consultadas las
directrices y el calendario de conservacion de la empresa). Se deben identificar las
tipologias documentales que posee la empresa y determinar areas funcionales, funciones,
series, subseries que conforman el fondo documental siguiendo el criterio de las relaciones

jerarquicas.

2. Registro: determinar la informacion sobre el contenido, contexto y control (metadatos)
que debe incluirse en los documentos, decidir en qué forma y estructura se deben crear y
capturar los documentos, determinar las tecnologias adecuadas para crear y capturar los
documentos. Incorpora una breve informacion descriptiva sobre el documento; asigna un

registro con un identificador unico.

3. Determinar la informacién de control (metadatos) que debe crearse en los procesos de
gestibn documental y como se vinculara y gestionara con los documentos a lo largo del

tiempo.
» el nombre o titulo del documento;
» una descripcion o resumen del texto;
» lafecha de creacion;
» lafechay hora de la comunicacion y la recepcion;
» entrada, salida o interno;
» el autor (con su filiacién);
» el remitente (con su filiacion);
» destinatario (con su filiacién);
> el formato fisico;

» su clasificacidon de acuerdo con el cuadro de clasificacion;
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sus vinculos con los documentos relacionados, que documenten el mismo proceso o
gue se refieran a la misma persona o asunto, si el documento forma parte de un

expediente;
el sistema desde el que se incorporé el documento;

la aplicacién de software y la version que se utilizd para la creacion o incorporacion

del documento;
la norma a la que se ajusta la estructura de los documentos;

los detalles sobre los enlaces incrustados en el documento, incluida la aplicacion de

software y la version que se utilizo en la creacion de los documentos incrustados;
las plantillas que se necesitan para interpretar la estructura del documento;

el acceso;

el plazo de conservacion; y

cualquier otra informacion sobre el contexto y la estructura que resulte Gtil para los

fines de la gestidn) clasificacion

El enfoque basado en procesos que es el que se propone para el disefio del sistema y los

principios que lo sustentan implica llevar a cabo un andlisis de las actividades de la

organizacioén, lo que resulta necesario identificar todos los procesos precisos para producir

los resultados previstos y determinar su interaccion entre ellos, los elementos de entrada

para un proceso son generalmente resultados de otros procesos. Por lo cual se debe

realizar lo siguiente:

1. Identificar los documentos y las evidencias que se van produciendo a lo largo de la

realizacion del proceso y situarlos en su contexto de creacion.

2. Determinar qué unidades de negocio o personas (roles) generan los documentos y

acceden a ellos.
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3. Identificar los requisitos legales, normativos, internos y de las partes interesadas que

condicionan la realizacion del proceso y por lo tanto la creacion.

4. Decidir la forma y la estructura en que los documentos deben producirse e incorporarse
al sistema y bajo qué soporte tecnologico debe hacerse.

5. Determinar el tipo de datos de identificacion y uso que deben ir asociados a los
documentos (metadatos) durante su gestion y la forma en que dichos datos se vincularan y

gestionaran a lo largo del tiempo.

6. La transmision de documentos durante los procesos de gestién por los miembros de la
organizacion o por otros posibles usuarios y los plazos de conservacion necesarios para

cumplir estos requisitos.

2.3.3 Herramientas del sistema de gestion documental

Se pueden emplear herramientas especificas que contribuyan a una mejor descripcion,
gestidn, acceso y uso para el sistema de gestion de documentos, tales como: tesauro de
términos, cada entidad define que lenguaje controlado emplea, los glosarios de términos,
indices permutados de materia u otros vocabularios. Pueden contemplarse las normas o
estandares para la descripcion archivistica Norma Internacional de Descripcion Archivistica
ISAD (G), DublinCore u otras como:

1. Cuadro de clasificacion: representa de forma jerarquica (en diferentes niveles) las
actividades de la organizacién, estructurdndolas en clases y grupos segun las
funciones, actividades y operaciones., que incluye determinar los periodos de
conservacion y definir los permisos de acceso a los diferentes documentos y a su
vez poderlos localizar. Es una herramienta de consulta que muestra la organizacion
del fondo documental y permite la localizacion y acceso inmediato a los documentos.

Se realizara el cuadro siguiendo el criterio organico funcional.

» Ordenacion: se realizard de manera cronoldgica, puesto gue una organizacion
alfabética romperia la secuencia de los documentos que surgirian al

momento.
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» Caodificacion: se tendrd en cuenta el organigrama de la empresa y los

documentos estaran identificados por nimeros.

2. Conservacion de los documentos: conservar la documentacion existente en la
empresa permite preservar la informacion que contiene el documento y el soporte

original lo cual significa garantizar su integridad, autenticidad, fiabilidad y utilidad.

» Tabla de retencién y valoracion de documentos: La tabla de retencién documental de
la organizacién es un instrumento de la archivistica que nos permite normalizar la
produccién documental y garantiza la organizacion de la informacion activa,
mediante un listado de series y sus correspondientes tipos documentales, que se
produce o se recibe por una unidad administrativa en cumplimiento de sus
funciones, a los cuales se le asigna el tiempo de permanencia en cada tipo de
archivo (gestion, central, histérico), regulando la su existencia y su vida util. La
valoracion documental es el proceso que la organizacion debe llevar a cabo para el
andlisis y determinacion de los valores de los documentos en funcion de la
informacion que contienen. Estos valores (administrativo, legal e historico)
condicionan el destino de los documentos, el establecimiento de plazos para la
realizacion de las transferencias, la decision sobre su conservacion temporal o

permanente y los permisos de acceso. (Ver Anexo 7)

3. Inventario de la informacién relevante: En el proceso de la definicion de las tablas de
retencion y valoracion documental, se analizan los procesos de la gestion de
documentos de la organizacion, como parte de este proceso se identifican también
todos los procesos que generan e intercambian documentos relevantes para la
empresa, lo que se va registrando en la Tabla de Retencion de documental

conformando el inventario de la informacion relevante de la organizacién.

4. Esquema de metadatos: Como parte de la produccion o captura de los documentos
del sistema de gestion de documentos, se asigna informacién de control, tal y como
se describié anteriormente (etiguetas metadatos para la descripcion: fecha, autor,
etc.), los que forman parte de la descripcion del contexto, el contenido y la estructura
de los mismos. Existe la posibilidad de la definicion de distintos tipos de metadatos
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en relacion con la norma de descripcion archivistica que se adopte en la
organizacion. Los metadatos contribuyen al valor probatorio y testimonial del
documento en la medida en que explican las circunstancias de creacion, gestion y

uso.

El esquema de metadatos se subdivide en:

» Metadatos descriptivos: deben ser completados por las aplicaciones de registro y

tramitacion. Su objetivo es la descripcion e identificacion de los documentos y

expedientes, asi como la condicion de acceso;

Metadatos del ciclo de vida: dependen del ciclo de vida del documento y se
completan a partir de acciones realizadas en el proceso de
registro/tramitacion/archivo y la tabla de retencion documental;

Metadatos de seguridad: se contempla en el proceso de registro/tramitacién/archivo,

definicion por roles.

La autora considera que el disefio del Sistema de Gestion Documental suscita a la

creacion, uso, manejo, mantenimiento y conservacion de los documentos, el cual permite

favorecer al:

» Conocimiento y cumplimiento de las legislaciones vigentes.
» Conservar el patrimonio documental de la empresa.

» Contribuir a la toma de decisiones.
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CONCLUSIONES

1. Una adecuada gestion documental en el sector empresarial permite proteger la
integridad de la documentaciéon para el futuro acceso a ella como evidencia de los

hechos asi garantizar una eficaz toma de decisiones.

2. El diagnéstico realizado permitié conocer los rasgos fundamentales que caracterizan
a la gestion de documentos en la empresa SERCONI, a partir del empleo de
técnicas y métodos de investigacion se pudo identificar y evidenciar los principales

problemas que afectan y dificultan la gestion documental en dicha empresa.

3. El disefio del sistema de gestion documental mediante del modelo para la gestion de
documentos en el sistema empresarial cubano (MOPIGD) en la empresa SERCONI
garantizard la transparencia administrativa y permitird conservar la evidencia de las
actividades asi como proteger la integridad de los documentos durante el tiempo que

se requiera.
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RECOMENDACIONES

1. Socializar el modelo en otras empresas del territorio, a partir de conferencias y

asesorias en las que se muestren los beneficios empresariales.

2. Establecer acciones de capacitacion dirigidas al sector empresarial en materia de
gestion de documentos, que permitan obtener como medicibn de impacto la

implementacion del modelo.
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ANEXOS

Anexo 1.Normas relacionadas con la gestion de documentos
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Anexo 2. Guia de entrevista para la recogida de informacion sobre la

gestion de documentos en la empresa SERCONI

(Basada en las Normas UNE-ISO/TR 15489-2:2001, UNE ISO 30300:2011, ISO
30301:2011)

Generales de la Gestion de documentos a nivel estratégico en la Empresa

1. ¢La gestion de documentos tributa algun objetivo de la Empresa? ¢Cual o de qué

manera?

2. ¢La méxima direccion de la Empresa provee de los recursos y apoyo requerido para
establecer la gestién documental?

3. ¢La alta direccién esta involucrada con la gestion de documentos? ¢ Dirige y apoya la

mejora continua para la gestion de documentos en la Empresa?

4. ¢ Ejemplifique acciones que complementen esta afirmacion?

5. ¢ Se considera esta actividad estratégica para su Empresa?

6. ¢, Donde ubicaria la gestion de documentos en el organigrama de su Empresa? Porqué.

7. ¢Tienen definido el plan de riesgos? ¢Se aborda lo relacionado a la gestién de los

documentos?

8. Existencia de estrategias para la conservacion, pueden incluir la copia, conversion y

migracion de los documentos

9. ¢Se cuenta con una politica para las destrucciones o depuraciones de los documentos

en su Empresa?
Planificacién de la gestién de documentos en la Empresa

10. ¢Tienen establecida la politica, los objetivos y estrategia para la gestion de los

documentos en su Empresa?

11. ¢/ Se dispone de una politica para la conservacién de los documentos?



12. ¢, Su Empresa ha realizado algun analisis de los impactos reales/potenciales, analisis de

costo-beneficios de la gestion de documentos para la mejora en su desempefio personal?

13. ¢La gestion de documentos forma parte del plan de comunicacion interna de su

Empresa?

14. Existencia de la documentacion que la organizacion haya determinado como necesaria

para asegurar la efectiva planificacion, operacién y control de sus procesos.

15. ¢ Tienen previsto la tasa de crecimiento del fondo documental desde el punto de vista

de infraestructura disponible (espacio y tecnologia)?

16. Estrategia de conservacion de los documentos atendiendo a la politica en cualquier

formato que se quiera.

Procesos de la Gestion de documentos en la Empresa
1. ¢ Se gestionan los documentos de su Empresa?

2. ¢ Qué mecanismos tienen establecido para ello?

3. ¢Como se registran las actividades de la Empresa?

4. ¢, Como registran los documentos de la Empresa?

5. ¢Como se conservan los documentos de la Empresa?

6. Una organizacion debe controlar sus documentos para conservar la evidencia

documental de sus actos, en este sentido:

a) ¢ Como se garantiza el control de los documentos?

b) ¢,Coémo se protege la integridad de los documentos durante el tiempo que se
requiera?

c) ¢Como se garantiza la autenticidad, fiabilidad y uso de los documentos en su
Empresa?

d) ¢ Estan definidas las politicas de uso de los documentos en la Empresa?

7. ¢,Como se tipifican los documentos de su Empresa?



8. Existencia de documentacidon que describa las actividades y los procesos de la

organizacion identificando la relacion entre ellos
9. Existencia de mapa de procesos de la empresa
10. Existencia de cuadros de clasificacion

11. Cuentan con tesauro de términos para controlar el lenguaje de los documentos

organizativos

12. La Empresa cuenta con un tesauro de términos que permita controlar el lenguaje usado

para la descripcion de los documentos en el contexto organizativo especifico

13. Existencia de un glosario de términos u otros vocabularios controlados

14. Cuentan con una tabla de acceso y seguridad de los documentos

15. Existencia de tablas de retencion de los documentos

16. Existencia de politica para la destruccion, depuracién o expurgo de los documentos

17. Cumplimiento del Decreto Ley No. 199 sobre la seguridad y protecciéon de la

informacion oficial
18. Existencia de normativas internas para la gestion de documentos

19. Se cuenta con tablas de retencion para los documentos ¢ Existencia de un calendario
qgue defina los periodos de conservaciéon de los documentos y las consiguientes acciones
para la disposicion sobre los documentos?

20. Empleo de regulaciones nacionales para la gestion de los documentos.

21. Se dispone de un procedimiento para el uso, manejo, tratamiento y conservacion de los

documentos en su Empresa?

22. Se determina la informacion sobre el contenido, contexto y control (metadatos) que

debe incluirse en los documentos



23. ¢Almacenamiento de los documentos? ¢Quién y como se guardan los documentos.

Después de guardados se puede acceder a ellos?.

24. ;Cbomo se realiza el acceso de los documentos? ¢ Tienen identificados los roles de los

usuarios en el sistema?

25. Uso y trazabilidad del acceso a los documentos: Identificacion de los roles de los
usuarios atendiendo a sus funciones, seguridad de los documentos, custodia de los

documentos, movimiento de los documentos.
Recursos humanos para la gestiéon de documentos en la Empresa

26. ¢Cuenta su empresa con un equipo de trabajo especializado para llevar a cabo la
gestion de los documentos de manera exitosa? Que abarque desde el nivel operativo al

estratégico
27. ¢ Este equipo esta comprometido con la Empresa y conoce la importancia de su labor?
28. Capacitacion/formacion en materia de gestion de documentos

29. Se cuenta con un Plan de formacién que tenga en cuenta la necesidades de
capacitacion que se requiere para el desempefo de los procesos y aplicaciones de gestion
documental de la persona o personas que trabajan la gestion de documentos en su

Empresa?

30. Una vez recibidas estas capacitaciones la Empresa realiza medicién del impacto de la

capacitacion. ¢ Cuales han sido los resultados?

31. Asesorias o consultorias recibidas en materia de gestion de documentos
Infraestructura tecnoldgica para la gestién de documentos en la Empresa
32. Proyectos de digitalizacion

33. Formatos o soportes de la documentacion que posee la empresa

34. Existencia de aplicaciones informaticas para la gestion de los documentos



35. Transferencias de documentacion electronica realizadas
36. Empleo de regulaciones nacionales para la gestion de los documentos electrénicos

37. ¢Se establecen las condiciones que debe regir la administracion y mantenimiento de

las aplicaciones de gestion documental?
Control de la documentacion de la Empresa
38. ¢ La empresa tiene identificado el Plan de riesgos para la gestion de los documentos?

39. ¢Se evallan los riesgos de fallos en el control de documentos auténticos, fiables y

usables producidos por los procesos de su Empresa?

40. ¢Qué relacion tiene el sistema de gestion de documentos con el sistema de control

interno en la empresa?
Conservacién de la documentacion de la Empresa

41. ¢ Se establecen las reglas y condiciones para el uso de los documentos a lo largo del

tiempo?
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Anexo 3. Organigrama Organizacional

Organigrama de Estrucra Organizativa de la Empresa de Servicios Técnicos de

Computacion Comunicaciones y Electronica del Niquel.

Direccién

General

Direccion de Direccion de Direccion de Direccion Division de Division Division de Division
Economia Recursos Compras y Técnico Informética [Comunicaciones || Instrumentacion || Automatizacion
Humanos Asequram. Productiva
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Anexo 4. Matriz DAFO
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Anexo 5. Procesos y controles iso 30301

Este anexo presenta los procesos y controles de gestion documental que se deben
implementar. La implementacion puede aplicarse de forma escalonada para adaptarse a
las caracteristicas de cada organizacion. La decisiébn de no implementar algin proceso
debe justificarse (por ejemplo, unaorganizacion puede decidir no implementar el punto
A.2.4.3. Transferencia, porque no tienen planeada la transferencia de sus documentos a
otra organizacion). Los procesos y controles de gestion documental se han agrupado y
numerado en la tabla A.1 siguiendo los puntos descritos en 8.2 ¢) 1) Creacion y 8.2 c) 2)
Control. Los procesos de gestion documental se encuentran en la columna de la izquierda.

Para cada proceso de gestion documental se proporcionan uno 0 mas controles.

Tabla A.1



contexto

N°® Proceso Controles

Al Creacion

All Determinar qué documentos, cuindo y como deben ser creados y capturados en cada proceso de

negocio

A.L.L.l | Determinar la necesidad de informacion Se deben identificar y documentar sistematicamente las ne-
cesidades de informacion (capturada en documentos con los
metadatos adecuados operativas, de auditoria u otras, de las
partes interesadas sobre los procesos de la organizacion)

A.1.1.2 | Determinar los requisitos Los requisitos para la creacion, captura y gestion de los do-
cumentos, asi como las decisiones de no capturar documen-
tos de procesos especificos, se deben determinar, documen-
tar y autorizar basandose en los requisitos de negocio, lega-
les y de otra indole.

A.1.1.3 | Crear documentos fiables Los documentos se deben crear en el momento (o poco des-
pués) de la actividad o incidente al que se refieren, por las
personas que tienen conocimiento directo de los hechos o
por los instrumentos habitualmente utilizados por la organi-
zacion para llevar a cabo la actividad.

A.l.1.4 | Determinar la conservacion Se debe establecer un procedimiento para determinar los pe-
riodos de conservacion de los documentos de acuerdo con
los requisitos de cada proceso de trabajo.

A.1.L.5 | Establecer calendarios de conservacion Las decisiones sobre la conservacion y eliminacion de los
documentos se deben documentar en los calendarios de con-
servacion, basindose en los requisitos identificados de nego-
cio, legales o de otra indole.

A.1.1.6 | Determinar los métodos de captura Se deben decidir y documentar los métodos de integracion
de captura de los documentos en los procesos de negocio.

Al2 Determinar la informacion sobre el contenido, contexto y control (metadatos) que debe incluirse en

los documentos
- A.1.2.1 | Identificar la informacion descriptiva y de | La informacion necesaria para identificar los documentos en

cada proceso de trabajo, incluyendo la identificacion de la
seccion de la organizacion responsable de dichos documen-
tos y procesos de trabajo, se debe determinar y documentar
como parte de los requisitos de la gestion de documentos.




PROCESOS Y CONTROLES ISO 30301

RECURSOS, ) :i: ?;:;:I: informacién de control
CONTEXTO DE LA ORGANIZACION A.2.12/3 Clasificar

RIEGO q A.2.1.4 Seleccionar informacidn de I o iy
UECOS IDENEIEICADOS, s 'A2. CONTROL
ENTORNO SOCIAL Y REGLAMENTARIO 2,16 Documentar informacién de contral S b=t

A231 la ¥
PROCESOS A 2.3.2/3 Mantener la usabilidad
DOCUMENTALES A2.3.4 Limitar las restricciones 'A.2.2.1Desarrollar reglas de acceso
TRANSVERSALES A222 implementar reglas de acceso

A241 la
A2.4.2Autorizar la disposicién/eliminacién
A2.4.5 mantener la informacién sobre los documentos destruidos

A.2.5.1 identificar las aplicaciones de GD

A252 las de

A253 alas GD parala

A 25.4 Asegurar la disponibilidad
PROCESOS DE A25.5 Garantizar la efectividad

NEGOCIO 3 VALOR A2.5.6. Garantizar la integridad
INICIO GESTI FINALIZACION EVIDENCI
Al11 la de

A.2.5.7 Administrar los cambios
Al112
3 A1.1.4Determinar la conservacién
B i
A.1.3.1 identificar requisitos especificos
A.1.1.6 Determinar métodos de captura
T { A2 los d

A131 q
s, D .- e ot izomnoriic i
DOCUMENTALES controlar
OPERATIVOS {uz Implementar reglas de acceso

[T ehologa D ecnologa D> — { asasssecoouronss AL, CREACION

A 2.4.2 Autorizar la disposicién/eliminacién
A2.4.3 Transferir

A2.4.4 Trasladar

A2.4.5 Destruir
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Anexo 6. Plan de capacitacion

Tomando en consideracion que entre las principales deficiencias detectadas en la empresa
se encuentra la falta de conocimiento en materia de gestion documental del personal que

labora en la misma, se decide disefar un curso de posgrado.

Curso de Posgrado: “Sistema de Gestion Documental como herramienta fundamental

para la toma de decisiones”.

Coordinadora: MsC. Mariolis Rodriguez Cabrera

NUumero de horas: 96 h

Créditos que se propone: 2

Fecha en que se impartird: Del 12 octubre al 30 de octubre del 2018.

Facultad que oferta: Ciencias Econémicas.

Pablico al que va dirigido: dirigentes, gestoras documentales y demas trabajadores.

Fundamentacién: La legislacidbn cubana establece que todos los Organismos de la
Administracion Central del Estado estan obligados a organizar y conservar los documentos
que se producen en el ejercicio de sus respectivas actividades. Es dificil encontrar
organizaciones en la actualidad que hagan un buen uso de los conocimientos de la teoria
archivistica. Debido a este desconocimiento y mala interpretacion de los elementos de un
archivo, entre otros aspectos como la falta de capacitacién, surge la dificultad en las
universidades de implementar un SGD bien estructurado y organizado para el tratamiento,

almacenamiento, conservacion y servicio con los documentos.

Objetivo general: Capacitar a los participantes con los distintos enfoques en temas
archivisticos y de gestion documental, para alcanzar una organizacién, control y
conservacion de los documentos y estar actualizados con las normas y reglamentaciones

que la rigen.

Tema 1.
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Aspectos tedricos sobre archivistica y gestion documental indispensables para establecer

un SGD. Marco legal que rige su funcionamiento.
Contenidos:

Concepto de Archivo y Gestibn Documental.

Funciones.

YV V VYV

Principios de la Archivistica:

Principio de procedencia y orden natural de los documentos.
e Concepto de Documento y Documento de Archivo.
e Los valores del documento.
» Margo regulatorio
e Normas cubanas.
v’ Ley 714 de 1960
v' Decreto ley 221
v' Decreto ley 265
v' Resolucion 44 del MES
v" Resolucion 43 del MES
v' Lineamientos para la conservacion de los documentos (Ley 41).
e Normas internacionales.
v Norma ISO 15489 (Parte 1y 2) (2001) su traduccion integra esta en la Norma
Espafiola UNE-ISO 15489 (Parte 1y 2) (2006).
v" Norma UNE-ISO 30300 (2011).
v" Norma UNE-ISO 30301(2011).

Tema 2.
Tratamiento archivistico de los documentos.
Contenido:

» Creacion, Registro y Control de los documentos en los archivos.
» La fase de identificacion

e La clasificacion de los fondos
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e Los cuadros de clasificacion
e La ordenacion de las series documentales
e La codificacion de las series documentales
» La fase de valoracion, seleccion y eliminacion.
e Criterios y métodos para la valoracion
e La seleccion de los documentos
e Tabla de Calendario de Conservacion
> La fase de descripcion
e Los instrumentos de descripcion

v' Las guias

v' Los inventarios

v Los catalogos
Tema 3.
Documentos vitales, conservacion y prevencion de riesgos.

» Seguridad, proteccion y ubicacion de los archivos:
» Normas para la proteccion de los documentos esenciales.
» Requerimientos de los Depoésitos.

Tema 4.
Sistema de Gestibn Documental Automatizado. Programa ALFRESCO
Contenidos:

» Organizacion electronica de los documentos.
e Formas de Organizar las Carpetas electrénicas.
v' Email.
v' Bases de datos
v' Paginas Web
e Explicacion y Aplicacion del Programa ALFRESCO.
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Formas organizativas: El curso se organiza mediante 96 horas en general; 66 horas
presenciales de actividades tedrico - practicas (Conferencias, Talleres, Clases précticas),
18 horas de autopreparacion por el estudiante y 12 horas de consultas con la profesora.
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Anexo 7: Tabla de retencion y valoracion de documentos

1.1 Gobierno Series y tipos documentales Retencién Disposicion
en anos final
Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT | S
111 |Actasdel Consejo Directivo 5 - X
112 |Acuerdos 5 25 X
1.1.3 |Convenios 5 25 X
1.14 Expedientes de memona de labores 5 25 X
1.1.5 |Correspondencia 5
CT: Conservacion Total S: Seleccion E: BEliminacion O: Otros
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