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SINTESIS

Durante los ultimos afios se ha experimentado un cambio de paradigma en la gestion de documentos,
condicionado por el propio desarrollo y penetracién de la sociedad de la informacion y el conocimiento,
lo que ha impactado en el desarrollo econémico, social, politico, tecnolégico y empresarial, destacando
el papel de los activos intangibles como recurso estratégico. En consecuencia, las organizaciones se
encuentran ante la necesidad de ejercer la toma de decisiones, llevar a cabo los procesos de la

administraciéon basado en la evidencia documental, otorgandole economia y eficiencia en su gestion.

La presente investigacion propone un modelo, en respuesta a la necesidad que tiene hoy la empresa
estatal cubana, de disponer de una adecuada gestibn de los documentos, que garantice la
transparencia administrativa, la rendicién de cuentas responsable y que permita conservar la evidencia
de las actividades asi como proteger la integridad de los documentos durante el tiempo que se
requiera. En el estudio se considera el analisis de los aspectos conceptuales mas significativos;
relacionados con la gestion de documentos, lo cual constituye la base tedrica y precedente de la
investigacion. Al tiempo se identifican los rasgos distintivos y problemas que afectan a la empresa
cubana en materia de gestion de documentos, o que fundamenta la necesidad de contar con un
modelo. En consecuencia se determinan las etapas del modelo que sustentan la propuesta. La misma
se valida por medio de la consulta a expertos, aplicando la triangulaciéon metodoldgica con los
resultados derivados de la aplicacion del método Delphi y la técnica ladov. Cabe destacar que dentro
de los estudios realizados dirigidos al sector empresarial cubano, él que se presenta aborda por
primera vez la gestion de documentos gerenciales con enfoque a sistema y procesos articulando

calidad-liderazgo-gestion por procesos, en este escenario.
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INTRODUCCION

Con el advenimiento de la sociedad de la informacién y el conocimiento, se han producido profundos
cambios que impactan en el desarrollo de las sociedades y las naciones, mediante la utilizacién y
empleo de manera generalizada de las nuevas tecnologias de la informacion y las comunicaciones en
todas las actividades humanas, con una repercusién muy notable en las esferas econémicas, sociales,
politicas, cientifico-técnicas y empresariales. Los intangibles ocupan un lugar cada vez mas protagonico
en la sociedad, como piedra angular y factor de alto impacto en el desarrollo. Este paradigma presupone
la incorporacion de nuevos modelos para la gestion de los procesos organizativos y que tributen a la

gestién administrativa general.

Como consecuencia de lo expuesto las organizaciones durante los ultimos afios se han visto obligadas
a multiplicar los estudios tendentes a la gestion de los intangibles, convirtiendo a la informacion en uno
de los insumos mas importantes de la sociedad globalizada, distinguiéndola como factor clave para la
toma de decisiones. Se destaca el valor del recurso informacion, como activo de la empresa, al mismo
nivel que los recursos financieros, materiales y humanos, entre otros; que constituyen ejes sobre los que
descansa y gira la gestiéon empresarial. Por ello, resulta indispensable lograr una gestion eficaz de la
informacién y los documentos en la empresa contemporanea; que se traduzca en un mejor uso,
comunicacion vy distribucién entre los miembros que la utilizan. Si la informacién no es administrada
eficientemente y no esta disponible para su utilizacién en el momento adecuado, puede perder todo o
gran parte de su valor. La informacion constituye un recurso valioso y un activo de gran importancia para

la toma de decisiones en las organizaciones.

Hoy dia, las empresas se encuentran ante la necesidad de llevar a cabo sus procesos de planeacion,
organizacion, direccion, control y ejercer la toma de decisiones basandose en la evidencia documental y
no en la intuicion y la improvisacién. Vale decir que por medio de la gestién de documentos se garantiza
la transparencia administrativa, la rendicién de cuentas responsable, la conservacion de la evidencia de
las actividades e integridad de los documentos a lo largo del tiempo que se requiera. Contar con una
correcta gestion de documentos para toda empresa, entidad—administrativa, de produccion o de

servicios, resulta un imperativo a resolver en estos tiempos.

El éxito de las empresas depende en gran medida de la implementacion y mantenimiento de sistemas
de gestion, que garanticen la mejora continua de sus resultados. Esto conduce a la incorporacion de
sistemas y modelos, encaminados a la consecucién de las metas y la gestion de sus recursos de

manera exitosa.
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La gestion de documentos atraviesa de manera transversal los procesos de la empresa, integrandose a
las actividades y sistemas que desarrollan las organizaciones. Tributa a la eficiencia, la rendicion de
cuentas, el control de los riesgos y la mejora continua de la empresa. Del mismo modo contribuye a la
apropiacion de los documentos elevando el valor de los recursos de informacion, convirtiéndolos en
activos. Vela por la preservacion de la memoria colectiva de la empresa, como respuesta a los desafios

que impone el entorno digital y global.

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 organizacién. 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.

La gestion de documentos activos de una organizacion proviene del término norteamericano (records
management) y se conoce como un concepto y una actividad cuyos origenes se sitian a comienzos de
los anos treinta del siglo XX en los Estados Unidos de Norteamérica, cuando se configura el sistema
archivistico nacional. Tiene como esencia el ciclo de vida de los documentos (records lifecycle) y luego
evoluciona tomando del modelo Australiano relacionado con la archivistica integrada con propésitos
administrativos legales y con valor probatorio y su acepcion en inglés es denominado (recordskeeping),
con su principio de la continuidad de los documentos (records continuum), formulado en los afios 90 por

Frank Upward.

Este concepto ha evolucionado su enfoque hacia los sistemas de gestién documental (management
systems for records) encargado de dirigir y controlar en una organizacién lo relativo a los documentos.
En el ambito empresarial se ajusta a los principios de la calidad y la mejora continua que se concretan
en los estandares ISO en su serie 9000 y en el Modelo de Excelencia Europea (EFQM) que establece
como requisito el control de los documentos del sistema de gestion de la calidad. También se han
desarrollado las normas de la serie 1ISO 30300 y otras que se encuentran en desarrollo que pretenden
aportar mayores beneficios, pues evolucionan hacia el nivel estratégico, incorporan la auditoria y
certificacion, la guia de implementacion y de evaluacion de los sistemas de gestion de documentos.

Los nuevos paradigmas de la gestién de documentos se vinculan con la gestion por procesos, con base
en el modelo de excelencia empresarial, que conduce a una visién global y que se distingue por articular
las actividades propias de la organizacién en torno a procesos, orientados a obtener los resultados

previstos y a satisfacer las necesidades y expectativas de la organizacion.
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Las empresas son consideradas la célula creadora de riqueza que inciden directamente en el desarrollo
econémico de las sociedades y constituyen un sistema abierto al entorno, mantienen una constante
relacién con clientes, proveedores, competidores, agentes sociales y politicos, entonces les resulta vital
la gestion de las actividades de todos los subsistemas que la componen dentro de la estructura
organizativa para alcanzar un adecuado desempefo de sus funciones y alcanzar el objetivo propuesto

con éxito.

La gestibn de documentos en el sector empresarial ha sido objeto de importantes desarrollos
tecnoldgicos en los ultimos afios; lo que permite manejar de forma integrada los documentos y todas
aquellas funciones y actividades especificas que afectan a la creacion, recepcion, ubicacion, acceso y
preservacion de los documentos. El aumento de documentos que se generan y circulan en la empresa,
incide en la eficiencia en la gestion de una gran variedad de contenidos y fuentes de informacion, que
hace imprescindible definir la informaciéon que se necesita, para seleccionarla, procesarla, y transmitirla
a través de los canales formales e informales de comunicacién. En ello la aplicacion de las nuevas

tecnologias de informacién y comunicacion, juega un papel fundamental.

Varios autores han definido la gestién de documentos, (Cruz Mundet, José R., 2006) considera que es el
“conjunto de tareas y procedimientos orientado a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacién
de los documentos por parte de las administraciones”. En este sentido, (Mena Mugica, Mayra, 2005)
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 produccion, la tramitacién y los valores de
los documentos que se destinan a la planificacion, el control, el uso, la conservacion, y la eliminacién 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”.

Para (Bustelo Ruesta, Carlota & Garcia-Morales, Elisa, 2011), 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
que generan las organizaciones y tiene como principal objetivo la reduccion de costos, espacio y

obtener acceso inmediato a toda la informacion que se requiera.

En las ultimas décadas se ha presenciado el valor de los sistemas de gestion de documentos como
factor clave para el soporte de la estrategia organizacional, elemento distintivo, que ha permitido el logro
de nuevas ventajas competitivas. Bajo esta légica, las organizaciones han implementado en sus
estructuras organizativas el administrador de sistemas de informacién (chief information officer, (CIO)) y

a la inteligencia del negocio (Busines Intelligence).
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A criterio de (Woodman, L., 2011) estas areas seran las encargadas de la gestion de la informacién y los
documentos en la empresa y el éxito de su trabajo, depende de su capacidad de integrar de manera
coherente las decisiones y planes sobre sistemas de informacién y documentales en la estrategia

empresarial para servir de apoyo a las estrategias organizacionales.

En este nuevo contexto que para las organizaciones resulta un reto y a la vez una oportunidad el
establecimiento de sistemas de gestion de documentos como nueva forma de gestion, este proceso de
cambio es una tendencia mundial, una de las metas de modernizacion que va acompanado de grandes

desafios para los sistemas administrativos y archivisticos existentes.

La gestion de documentos empresariales, ha evolucionado e incorporado el empleo de las nuevas
tecnologias de la informacion, nutriéndose de nuevos conceptos y herramientas tales como: gestion de
documentos empresariales (ERM), sistemas de gestion de contenidos (CMS), sistemas de gestion de
contenidos empresariales (ECM), gestién de procesos del negocio (BPM), planeacién integrada de
recursos empresariales (ERP), herramientas de inteligencia de los negocios (Bl), entre otros: Estos
sistemas poseen capacidades para capturar, procesar, indexar, clasificar y resguardar los documentos,
permitiendo que el proceso final sea rapido y eficiente. La tendencia apunta al desarrollo de servicios
web, por medio de estas herramientas, permitiéndose reducir los tiempos de tramitacion y aumentar la

calidad de los servicios ofrecidos y la interoperabilidad para mejorar asi la satisfaccion global del cliente.

Se reconoce que la gestion documental es un tema universalmente abordado en estos tiempos, debido
al incremento de informacion, en la actual era de la informacién y del conocimiento, adquiriendo
importancia estratégica en el desarrollo de las organizaciones. Se ha convertido en una necesidad y a la
vez en un problema debido al volumen de informacion que se genera diariamente, para lo que se
requiere del uso de pautas metodolégicas, herramientas, métodos y modelos que contribuyan a que la
informacién sea gestionada eficientemente en funciéon de dar cumplimiento a los objetivos y estrategias

de las organizaciones.

En el entorno nacional la gestién de los documentos constituye un elemento de interés estratégico que
tiene reflejo en el cumplimiento de los Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la
Revolucién como parte del proceso que lleva a cabo el pais, para la actualizacion del modelo econémico
cubano. La gestion de documentos, se inserta dentro de las bases del perfeccionamiento empresarial,
en la necesidad de creacion o mejoramiento de los sistemas de informacién interna, cuyo propdsito se
centra en el logro del fortalecimiento de las empresas del sector estatal, reflejado en el (Decreto

281/2007). Este experimento se comienza a implantar desde 1998, sobre la base de otorgarle a la
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empresa estatal las facultades necesarias y establecer las politicas, principios y procedimientos que
respondan al desarrollo de la iniciativa, la creatividad y la responsabilidad de todos los actores del

ambito empresarial.

El pais cuenta con decretos ley, decretos, resoluciones, indicaciones, disposiciones y politicas que
regulan el empleo de la gestion documental, pero se adolece de pautas metodoldgicas que permitan
instrumentar dicho marco regulatorio. Ejemplo de ello resulta el sector empresarial, donde se requiere
aprovechar la perspectiva del enfoque basado en procesos, que promueva la mejora continua, alineada

a la estrategia de la empresa.

En el desarrollo de la investigacion se evidencid que 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 gestién de los documentos, desconocimiento de las
normas nacionales e internacionales, carencias de instrumentos metodolégicos que permitan la
articulacién 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 elaboracién de
documentos, no se definen los flujos de trabajo, numerosos procesos administrativos, su manejo en
diferentes formatos, envejecimiento rapido de la informacién, no llega a los usuarios que la necesitan en
el momento oportuno, por lo que se evidencia debilidades en la administracion de documentos, lo que

imposibilita su gestion y control.

Lo antes expuesto, justifica, una llamada de atencién sobre la gestion de documentos en el sistema
empresarial cubano, -como objeto de estudio- con el fin de definir un modelo orientado a alcanzar un

funcionamiento organico y efectivo en estas instituciones.

Desarrollar un modelo para la implementacion de la gestion de documentos en el sistema empresarial
cubano, implica un cambio en la forma de entender el funcionamiento de la empresa. Se requiere de la
articulacién de las actividades propias de la organizacion en torno a procesos, orientados a obtener los

resultados previstos y a satisfacer las necesidades y expectativas de los clientes.

Unidad de observacion y unidad de analisis de la investigacion:

Para la investigacion se ha definido como unidad de observacion directa: toda la base tedrica
relacionada con la gestion documental: (normas nacionales e internacionales, estandares
internacionales (ISO), modelos para la gestion de documentos, metodologias para el desarrollo de
sistemas de gestion de informacién y de documentos).
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Se identifica como unidad de analisis: La gestion de documentos de la empresa en base al estudio de
los procesos, modelos para la gestion de documentos, marco normativo, flujos de informacion,
infraestructura, métodos y técnicas que se emplean para la construccién e implementaciéon de sistemas

de gestion de documentos.

El objeto de estudio es la gestién de documentos la que se orienta a conocer los rasgos fundamentales
que caracterizan la gestion de documentos en el sistema empresarial cubano y determinar los
principales problemas que inciden en el mismo, para garantizar una gestion efectiva que tribute a la
toma de decisiones con base en la evidencia documental. A partir de este enunciado se realizan las
siguientes preguntas cientificas: Qué reconocimiento tiene la gestion de documentos en la empresa
estatal cubana?, ;Qué caracteristicas tiene la gestion de documentos en el sistema empresarial?,
¢, Como influye la gestion de los documentos en la toma de decisiones, rendicion de cuentas y la
transparencia administrativa para la empresa cubana actual?. Todas ellas conducen a formular el
siguiente problema de investigacion: ;Como garantizar que la empresa estatal cubana desarrolle una
gestion de documentos que asegure la transparencia administrativa, la rendiciéon de cuentas y la toma

de decisiones basada en la evidencia?

Para dar cumplimiento al problema identificado se ha definido el siguiente sistema de objetivos:

Objetivo General:

Definir un modelo para la implementacién de la gestion de documentos que asegure la toma de

decisiones, la rendicién de cuentas y la transparencia administrativa de la empresa estatal cubana.

Objetivos Especificos:

1. Analizar las bases conceptuales-normativas de la gestion documental con énfasis en los
sistemas empresariales.

2. Diagnosticar y evaluar los rasgos fundamentales que caracterizan la gestion de documentos en
la empresa estatal cubana y sus principales limitaciones.

3. Definir y proponer los componentes y elementos de disefio del modelo para la implementaciéon
de la gestidon de documentos en la empresa estatal cubana.

4. Validar la propuesta mediante el modelo de gestién de documentos para la empresa estatal
cubana.
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En correspondencia con el problema y objetivos planteados se definen las siguientes ideas a defender:

1. La gestién de documentos constituye un elemento estratégico, un recurso y activo primordial
para el desarrollo de las organizaciones empresariales en la actualidad.

2. Existe la necesidad y las condiciones para desarrollar la gestién documental a favor de las
empresas cubanas, alineada a los nuevos escenarios de la realidad nacional.

3. La existencia, conocimiento y dominio de un marco normativo para la gestion de documentos
favorece su implementacion de manera efectiva.

4. Resulta necesario disponer de un modelo metodolégico flexible para el desarrollo de la gestion
de documentos en las empresas cubanas, que sea personalizado en las plataformas libres de

gestién de documentos.

Materiales y métodos de la investigacion

La investigacién que se presenta es un estudio de caracter cientifico, de dénde se derivan ideas a
defender, un sistema de objetivos a resolver que dan solucidon a un problema previamente reconocido,
mediante el empleo de diferentes métodos de investigacion. Combina la investigacion basica con la
aplicada. Siguiendo los criterios de (Hernandez Sampieri, R, 2003), la investigacion desarrollada se
considera del tipo explicativa, pues se trata de explicar el porqué del fendmeno, a la vez se proporciona
una solucién, se miden y evaluan diversos aspectos, dimensiones, componentes, conceptos y variables
del fendmeno a investigar. Las investigaciones explicativas son mas estructuradas y de hecho implican
la exploracion, la descripcion y la correlacién, ademas de que proporcionan un sentido de entendimiento
del fendmeno a que hacen referencia. La gestiéon de documentos en el sistema empresarial cubano se
considera la variable dependiente y el diagndstico, diseno, implementacion, la evaluacién y mejora (con

sus componentes y dimensiones) se consideran las variables independientes.

Para cumplir los objetivos, se emplearon como métodos tedricos el analisis— sintesis, la induccion—
deduccion y el histérico— légico, el enfoque de sistemas y la modelacién y como métodos empiricos, la
revision documental, las entrevistas a profundidad y el analisis DAFO y el analisis causa-efecto. Se
partio del analisis bibliografico que permitid, establecer las bases conceptuales sefaladas y la
caracterizacion de la gestion de documentos y sus manifestaciones en el sector empresarial cubano,
facilitando a posterior la modelacién de la propuesta, por medio de cuatro etapas fundamentales:
diagndstico, disefio, implementacion y evaluacion y mejora y cuatro dimensiones esenciales: empresa,

gestion de documentos, marco normativo y tecnologia.
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Para la obtencién de evidencias acerca del comportamiento de la gestion de documentos en el sector
empresarial cubano se revisaron documentos oficiales, normas, estandares, decretos ley y resoluciones
sobre la gestion de documentos y el sistema empresarial cubano, incluyendo en ambos casos estudios
de otros autores sobre el tema. La autora, realizé una investigacion de campo a través de la aplicacion
de entrevistas a profundidad a directivos y especialistas de 22 entidades del grupo de empresas en
perfeccionamiento empresarial, a partir de criterios y una guia de entrevista alineada al cumplimiento de
las normas ISO: 15489-2, 1ISO:30301, Decreto 281/2014 del Sistema de Perfeccionamiento Empresarial

cubano.

Los resultados obtenidos permitieron conocer las debilidades, amenazas, fortalezas y oportunidades con
respecto a la implementacién de la gestion de documentos en el sistema empresarial, con miras a
conformar un escenario de la situacién actual del sector. Ha permitido objetivos estratégicos tendientes
a potenciar sobre las fortalezas, eliminar las debilidades, aprovechar las oportunidades y mitigar las

amenazas, acordes con los objetivos y politicas formuladas.

Para profundizar en los analisis, se procedié ademas a identificar las causas reales y potenciales que
inciden en el tratamiento que muestra el sector empresarial cubano respecto a la gestién de documentos
y su incidencia para la toma de decisiones. Para ello se emplea el Diagrama Ishikawa, reconocido

también como Diagrama Causa-Efecto o Espina de Pescado.

Se realiz6 la validacion del Modelo propuesto, por medio del Método Delphi, la aplicacion de la técnica
ladov. Finalmente se realizé una triangulacion metodolégica a partir del analisis cruzado de los
resultados obtenidos en la validacion por los métodos cualitativos (Delphi) e indirecto (ladov) de la
propuesta realizada en la investigacion. Esto permitié validar la coherencia de las acciones
desarrolladas con el objetivo de la investigacion, su fundamentacion tedrica, la pertinencia, el alcance, la
factibilidad de aplicacion y la importancia de los beneficios esperados en el sector empresarial cubano.

El tema abordado resulta de gran actualidad en el contexto cubano actual, por cuanto se inserta en el
proceso de transformacion que experimenta la sociedad cubana, en franca alineacion con los
Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del Partido y la Revolucidon y exige ademas la
implicacion del sector empresarial cubano para asumir un rol protagénico en torno a la gestidon
documental. Ello garantizara poder responder a las demandas del sector empresarial, el gobierno, los

problemas y necesidad de cambio que le impone los nuevos retos de la sociedad.

Como novedad cientifica, vale decir que existen escasos estudios de este tema dirigidos al sector
empresarial cubano. Se aborda por primera vez la gestion de documentos gerenciales de manera

integrada y con enfoque en sistema, articulando gestién por procesos, calidad y liderazgo. La propuesta
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ofrece un saber hacer, sustentado en el desarrollo de las cuatro etapas que lo integran el modelo, que
facilite y contribuya a la implementacién de manera exitosa de la gestion de documentos, atendiendo a
las demandas del sector empresarial, el gobierno, los problemas y necesidad de cambio que le impone

los nuevos retos de la sociedad.

En la presente investigacion se reconoce que: a) aporta las pautas metodoldgicas para el desarrollo de
un modelo de gestion documental flexible y adaptable, sistémico y dinamico para la empresa cubana
actual que permita alinear los procesos para la gestion de documentos con enfoque estratégico para el
sector empresarial cubano, b) se compatibilizan las normas nacionales y estandares internacionales que
garantizan los procesos de auditoria y certificacion del modelo implementado, c¢) el modelo podra ser
utilizado por cualquier entidad por medio de la personalizacion en plataformas libres con orientacion a la
empresa, d) la aplicacion del modelo contribuye a la transparencia, evidencia y trazabilidad de los
hechos econdmicos y de la actividad de gestion de la empresa socialista cubana. Estos fundamentos

precisan dar soluciones optimas a los problemas de la gestion de documentos en nuestro pais.

La investigacion propone una via para conseguir la construccion de un sistema de gestion de
documentos como un proceso estratégico que transite del nivel operativo al estratégico y donde el
liderazgo ocupa el primer lugar. Se han empleado los requisitos de la norma ISO 30301, integrando las
mejores practicas para la implementacion de los sistemas de informacion y la gestiéon de la calidad. Es
pertinente destacar que las organizaciones internacionales de normalizacién que realizan estudios sobre
gestion de documentos aun se encuentran desarrollando la norma dirigida a la implementacién, por lo

que esta investigacion como aspecto novedoso se adelanta a esta definicion.

Los resultados de la investigacion se organizan en el presente documento con la siguiente estructura:
introduccion, tres capitulos, conclusiones, recomendaciones, referencias bibliograficas y anexos. El

contenido capitular se dirige a:

Capitulo 1: La gestion documental: aspectos tedricos, evolucion y actualidad: Se abordan los aspectos
tedricos conceptuales que sustentan la investigacién, se estudian los antecedentes de la gestién de
documentos en el que se analizan los aspectos mas significativos en su evolucion. Se enfatiza en el
estudio, mediante una revisién bibliografica en diversas fuentes de informacion especializadas y la
consulta de diferentes autores relevantes del tema, lo que permitié identificar los principales conceptos y
su relacion con otros afines. En tal sentido, se adoptan posiciones cientificas sustentadas en la revisién
critica de las teorias sobre el tema, asumiendo una definicion propia, asi como las dimensiones que la
sustentan. Se enfatiza el problema que enfrentan hoy las empresas por no disponer de sistemas

integrales para la gestion de documentos, ademas de analizar la repercusion que tiene en la integracion
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de este subsistema con la organizacion. Se describen los aspectos mas significativos de las normas y
estandares internacionales que existen para la gestion de documentos, lo cual constituye la base tedrica
y precedente de la investigacion, se realizan comparaciones y valoraciones criticas entre modelos
existentes. Se analizan los sistemas de gestién documentales evaluando las herramientas libres para su

implementacion, en la que se exponen sus ventajas.

Capitulo 2: Sistema empresarial y gestion de documentos: En este capitulo se presentan los rasgos mas
relevantes de las empresas cubanas, se enfatiza en el analisis del sistema empresarial estatal cubano,
se estudia su desarrollo, evolucion e impacto, destacandose el papel del perfeccionamiento empresarial
en el desarrollo econdémico del pais. Se estudia la base normativa relacionada tanto para la gestion
empresarial como para la gestion de documentos en el ambito nacional, de la que se hace un analisis
critico y exhaustivo. En este apartado se exponen las bases y resultados del diagndstico de la gestion de
documentos aplicado a 22 empresas pertenecientes al Grupo Empresarial en Perfeccionamiento (GEPE)
del sistema empresarial cubano, se analizan los resultados obtenidos en el mismo. Para lo cual se
aplican varias técnicas y métodos de investigacion cientifica. Se realiza una evaluacion de la situacion
actual de la gestion de los documentos en el sistema empresarial cubano. Se determinan las variables
que sustentan el modelo que se propone. Se establecen las premisas, los principios generales y
enfoques sobre los que construye el modelo. A partir del estudio y descripcidon de las variables se

presenta la base conceptual del modelo de gestion documental que se propone.

Capitulo 3: Modelo para la implementacion de la gestion de documentos en el sistema empresarial: En
este apartado se operacionalizan y despliegan las etapas que componen el mismo (diagnéstico, disefio,
implementacion, evaluacion y mejora). Se representan todos los procesos, etapas y actividades. Se
presenta la validacién del modelo a partir de la aplicacion de método Delphi, la técnica ladov y para la
validacion final se aplica la triangulacién metodolégica. Ademas se ofrecen los resultados parciales de la

aplicacion del modelo en empresas en perfeccionamiento empresarial.
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CAPITULO 1:

LA GESTION DOCUMENTAL: ASPECTOS TEORICOS, EVOLUCION Y ACTUALIDAD

En el mundo durante los ultimos afios el manejo de los documentos en las organizaciones
empresariales ha sufrido una revolucion, debido al acelerado desarrollo y proliferacion del uso y manejo
de las tecnologias de informacién. Esto ha provocado una transformacion, tanto en la forma en que las
empresas crean, reciben, distribuyen, utilizan, almacenan y conservan la informacién, como en la
concepcién que tienen los directivos y especialistas sobre el papel de los documentos y la informacion
para alcanzar el éxito empresarial, como apoyo certero en la toma de decisiones. Ello ha convocado a
las empresas a emprender proyectos de gestion documental que ofrezcan solucién al almacenamiento,

organizacion y difusion de la informacion disponibles en los acervos institucionales.

La gestion de documentos no es una actividad nueva, su existencia inicia desde que comenzé a
introducirse la escritura, la que surge a partir de la necesidad que tenia el hombre para comunicar,
documentar y salvaguardar sus hechos, como evidencia. Esta informacién 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. (Llans6 San Juan, Joaquim, 1993).

La llamada explosion documental, resultante del crecimiento econdémico, politico y administrativo, trajo
consigo el origen de los primeros archivos, donde se han conservado documentos de diversa indole
hasta nuestros dias. Luego el avance tecnoldgico permitio la rapida diversificacion de los soportes de la
informacién y el desarrollo de nuevos usos y usuarios de los documentos y archivos. La administracion
de documentos ha evolucionado como apoyo a los procesos de planeacién, control, reproduccion,

circulacion, conservacion y uso de la documentacién para la administracion.

La gestion de documentos “es una funcién transversal que implica a toda la organizacién y afecta a sus
procedimientos, por tanto debe estar ubicada en una posicién de alta direccion en la organizacion” (Cruz
Mundet, José R., 2006). En tal sentido la gestién de documentos se orienta al aprovechamiento de los
documentos y la informacion contenida en ellos como propulsora de calidad, de eficiencia y de

economia en la actuacioén de las organizaciones.
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1.1 Los documentos como esencia de la gestion documental

El término documento ha sido abordado por diversos autores, etimoldégicamente segun el Diccionario de
Terminologia Archivistica (Pinto Molina, M., 2005), la palabra documento procede del término latin
“documentum”, derivado del verbo docere (ensefiar), de manera que el significado seria: “algo que
instruye sobre algo que ensefia” ademas también se refiere a “diploma, carta, relaciéon u otro escrito que
ilustra acerca de algun hecho, principalmente de los historicos”; y en otra acepcion, “escrito en el que
constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales para probar algo”. Por otra parte,
la misma fuente se refiere al documento de archivo como “testimonio material de un hecho o acto
realizado en el ejercicio de sus funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o privadas de

acuerdo con las caracteristicas de tipo material y formal” (A. Heredia, 2005).

Segun la norma (ISO/TR 15489-1, 2001) “Un documento deberia reflejar correctamente lo que se
comunico o decidié o la medida que se adoptd, deberia ser capaz de satisfacer las necesidades de la
organizacion a la que esta vinculado y poder ser utilizado para rendir cuentas, se agrega metadatos
necesarios para documentar una determinada operacion, o estar permanentemente ligado o asociado a

dichos metadatos, como se sefala:

a) la estructura de un documento de archivo, es decir, su formato y las relaciones existentes entre
los elementos que lo integran, deberia permanecer intacta;

b) 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 realizacion y los participantes en la misma);

c¢) la vinculacién existente entre documentos simples, que se mantienen separados y se combinan

para dar lugar a una unidad documental, deberia permanecer siempre presente”

Otros analisis respecto al tema los refiere (Mena Mugica, Mayra, 2005), quien lo define como: “Un
documento de archivo es evidencia que soporta un hecho”, y segun la norma ISO/TR 15489-1, 2001,
plantea que documento de archivo, “records” su traduccion al inglés, “es la informaciéon creada o
recibida, conservada, como informacion y prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo
de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales (...)". El Decreto Ley 265/2009. Del Sistema
de Nacional de Archivos de la Republica de Cuba, (Gaceta Oficial de la Republica de Cuba, 2009),
define documento como: “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”.
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En las definiciones anteriores prevalece como idea comun que un documento de archivo, contiene
informacién de algun tipo de actividad ya sea personal o institucional, muestra una evidencia, se registra
en cualquier soporte, son creados o recibidos y requieren ser conservados. Es informacién que se

registra en cualquier soporte, como prueba de un hecho o actividad que puede ser consultado.

Los documentos de archivo son uno de los recursos fundamentales que las instituciones necesitan para
poder realizar sus operaciones de manera eficaz. Son considerados un elemento esencial en la vida de
las organizaciones, a través de los cuales se registra se poseen y resguardan las memorias corporativas
e institucionales. Permiten evidenciar la documentacién de las actividades y logros de las entidades,
formular politicas, apoyar en el proceso de toma de decisiones, cumplir los requisitos legales y
regulatorios, proteger los intereses institucionales entre otros atributos, que les permitira alcanzar el

exito y excelencia. Resulta necesario preservar sus caracteristicas fisicas, de contenido y estructurales.

Un documento de archivo segun los términos y definiciones de la norma ISO 15489-1: 2001 es “la
informacién creada o recibida, conservada, como informacion y prueba, por una organizacién o un
individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales”. En la norma se
establecen los atributos que le otorgan a los documentos la autenticidad, fiabilidad, integridad y

disponibilidad, los que resultan imprescindibles ante actos legales y probatorios.

Un documento de archivo “es auténtico cuando se puede probar, que ha sido creado o enviado por la
persona que se afirma que lo ha creado o enviado y que ha sido creado o enviado en el momento que
se afirma” (ISO/TR 15489-1, 2001). Para garantizar la autenticidad de los documentos, las
organizaciones deberian implantar y documentar politicas y procedimientos para el control de la
creacion, recepcion, transmisién, mantenimiento y disposicion de los documentos de archivo de manera
que se asegure que los creadores de los mismos estén autorizados e identificados y que los
documentos estén protegidos frente a cualquier adicién, supresion, modificacion, utilizaciéon u ocultacion

no autorizadas.

0 Un documento de archivo “es fiable cuando el contenido puede ser considerado una
representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da
testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades. Los
documentos de archivo deberian ser creados en el momento, o poco después, en que tiene lugar
la operacion o actividad que reflejan, por individuos que dispongan de un conocimiento directo de
los hechos o automaticamente por los instrumentos que se usen habitualmente para realizar las
operaciones” (ISO/TR 15489-1, 2001).
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o Un documento de archivo “es integro cuando hace referencia a su caracter completo e inalterado.
Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no autorizadas. Las
politicas y los procedimientos de gestion de documentos deberian especificar qué adiciones o
anotaciones pueden realizarse en un documento después de su creacion, en qué circunstancias
pueden autorizarse dichas adiciones o anotaciones y quién esta autorizado para llevarlas a cabo.
Cualquier anotacion, adiciéon o supresion autorizada que se realice en un documento deberia
indicarse de forma explicita y dejar traza” (ISO/TR 15489-1, 2001).

0 Un documento de archivo “esta disponible cuando puede ser localizado, recuperado, presentado
e interpretado. Su presentacién deberia mostrar la actividad u operacion que lo produjo. Las
indicaciones sobre el contexto de los documentos de archivo deberian contener la informacion
necesaria para la comprension de las operaciones que los crearon y usaron. Deberia ser posible
identificar un documento en el contexto amplio de las actividades y las funciones de la
organizacién. Se deberian mantener los vinculos existentes entre los documentos de archivo que
reflejan una secuencia de actividades” (ISO/TR 15489-1, 2001).

Algunos autores e instituciones internacionales han teorizado sobre la gestion documental desde hace
ya varias décadas, segun (Carol Couture & Jean-Yves Rousseau, 1988) apuntan que la gestién de
documentos revolucioné toda la practica archivistica que se venia realizando hasta entonces. La
revolucion de las tecnologias ha hecho posible que las organizaciones generen mas informacion en
formato electrénico que en papel. Al respecto (Cruz Mundet, José R., 2006), reconoce al documento
electrénico y lo define “como el documento generado, gestionado, conservado y transmitido por medios

electronicos, informaticos o telematicos, siempre que incorporen datos firmados electronicamente”.

El documento electronico posee diferencias con el documento tradicional segun la Guide for managing
electronic records from an archival perspective. 1997, citado por (Cruz Mundet, J. R & Mikelarena Pefa,
F, 2001). Estas se reconocen en:

0 Registro y uso de simbolos: mientras que el contenido de un documento tradicional esta recogido

en un medio y a través de simbolos que lo hacen directamente accesible para el ser humano; en
cambio, el documento electronico esta recogido en un medio y a través de simbolos que deben
ser decodificados para hacerlo accesible al ser humano. Por ello el medio (hardware) y los
simbolos (software) son condiciones de posibilidad del documento electrénico.

o Conexion entre contenido y medio: mientras que el contenido de un documento tradicional es

inseparable del medio (soporte) que lo recoge, el de un documento electrénico puede ser
separado del medio original y transferido a otro u otros soportes. Ello aumenta las posibilidades

de corrupcion y es un factor critico para asegurar la autenticidad y la fiabilidad.
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o Caracteristicas de la estructura fisica y Iégica: mientras que la estructura es una parte integral y

aparente del documento tradicional, y uno de los principales criterios para valorar su
autenticidad; la del documento electronico no es tan aparente, sino que depende del hardware y
del software, hasta el punto de cambiar cuando se pasa de un medio a otro, por lo que no puede
tener el mismo valor que en el tradicional. La estructura ldgica, por otra parte, lo identifica y
representa los elementos de su estructura interna, la que le ha dado su creador. Para
considerarlo completo y auténtico el documento debe conservar esta estructura originaria.

0 Metadatos: que se definen como datos sobre los datos y hacen que el documento pueda ser
utilizado y comprendido. El documento electronico carece de los elementos que en uno
tradicional permiten establecer su contexto funcional y administrativo, esa funcion la cumplen los
metadatos, que describen como se ha registrado la informacién, cuando y por quién, como esta
estructurada, cuando se ha utilizado. Los metadatos adquieren cada vez mayor importancia en la
descripcion de los recursos de informacion debido a la gran capacidad de adaptacion en los
sistemas de gestion de documentos, constituye un paso de avance hacia la interoperabilidad y el
establecimiento de sistemas de recuperacion de informaciéon mas inteligentes. Es indudable el
papel que juega la gestidon de documentos en las organizaciones, que trasciende el limite de
satisfacer solamente las necesidades de informacién de los usuarios.

0 Identificacién: que no puede hacerse por los medios tradicionales, sino a través de los
metadatos.

o Conservacién: que no depende sélo de las condiciones de almacenamiento, sino de la rapida

obsolescencia de los sistemas.

1.2 La gestion de documentos o records management
Segun el diccionario del Consejo Internacional de Archivos (CIA) 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 creaciéon, mantenimiento, uso y seleccion de los documentos”.

La UNESCO vy el Consejo Internacional de Archivos (CIA), han contribuido al fortalecimiento y toma de
conciencia en la necesidad que tienen los paises y las instituciones en afrontar los problemas de la
gestion de documentos, para lo cual se han definido objetivos concretos dirigidos a la promocion,
formulacion de politicas y planes de informacién. Ejemplo de ello resulta el Programa para la Gestion de
Documentos y Archivos (RAMP: Records and Archives Management Programe), creado en 1979,
dirigido a el fomento del desarrollo de sistemas y servicios de gestidon de archivos y de documentos y la
define como “el dominio administrativo general con vista a asegurar la economia y la eficacia de las

operaciones desde la creacion, mantenimiento y utilizacion, hasta la afectacion final de los documentos”.
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La gestion de documentos no es una actividad nueva, data desde que comenzd a introducirse la
escritura, que surge a partir de la necesidad que tenia el hombre para comunicar, documentar y
salvaguardar sus hechos, como evidencia. Se introduce a inicios de los afios treinta del siglo XX en los
Estados Unidos de Norteamérica como consecuencia de las preocupaciones del estado por la
acumulacién de documentos de manera desordenada en las oficinas gubernamentales que impedia su
funcionamiento adecuado. En 1950 se aprueba legalmente y se institucionaliza la Ley Federal de
Archivos la cual otorgd al Archivo Nacional la responsabilidad por los documentos de valor permanente,
es decir, documentos histéricos de esa nacién, asi como de la administracion de documentos desde su

produccién hasta su eliminacién o transferencia al Archivo Nacional.

La norma ISO/TR 15489-1, 2001 define la gestion de documentos como: “El area de gestion
responsable de un control eficaz y sistémico, de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la
disposicién 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.”

Para (Cruz Mundet, José R., 2006) “la gestién de documentos es el conjunto de tareas y procedimientos
orientados a lograr una mayor eficacia y economia en la explotacion de los documentos por parte de las
organizaciones”. Segun (Bustelo Ruesta, Carlota & Garcia-Morales, Elisa, 2011), la gestién 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 electrénico que generan las organizaciones y tiene como principal objetivo la reduccién de

costos, espacio y obtener acceso inmediato a toda la informacion 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 gestion documental resulta “el conjunto de principios,
métodos y procedimientos tendentes a la planificacion, manejo y organizacién 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”.

En este sentido, (Mena Mugica, Mayra, 2005) considera que la gestién 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 eliminacién 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”.
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De otra parte, (Ponjuan Dante, Gloria, 2014), considera que la gestion documental es un proceso
administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida, la
informacién registrada que crea, recibe, mantiene o utiliza la organizacién en correspondencia con su

misién, objetivos y operaciones.

Luego del analisis de las distintas aseveraciones realizadas, la autora, considera que la gestién de
documentos es una actividad que tiene repercusion en toda la organizacién, forma parte de la actividad
administrativa y gerencial, garantiza economia, eficiencia y transparencia en las organizaciones,
permitiendo apoyar el proceso de toma de decisiones. En ella confluyen cinco elementos fundamentales
e interactian de manera sinérgica: 1) los documentos: que se crean, reciben y utilizan, para la
realizacion de procesos propios de cada organizacion; 2) los aspectos normativos: marco regulatorio y
politicas; 3) los aspectos metodolégicos, procedimientos, técnicos, estandares; 4) el analisis de riesgo,

la proteccion y la seguridad y acceso de la informacion y 5) la tecnologia.

El records management no solo se refiere a las tareas relacionadas con la organizacion de los
documentos; sino que comprende también tareas directamente relacionadas con su creacion, segun
sefiala (Cruz Mundet, 2006). Este enfoque lleva a distinguir entre la figura del gestor documental
(records managers) y la del archivero (archivist). El primero se ocupa de los documentos durante sus
fases activa y semiactiva, mientras poseen un valor administrativo, legal o financiero para la
organizacion que los ha producido. En cambio, el archivero se encarga de la custodia de los
documentos inactivos que se conservan permanentemente por el hecho de tener un valor histérico o

cultural, una vez han perdido su valor administrativo, legal o financiero.

En tal sentido, la teoria archivistica, segun (Llansé San Juan, Joaquim, 1993) habla del ciclo de vida del
documento o etapas que integran lo que esta considerado como el principio fundamental de la gestion
de documentos. La propuesta establecida en los afios treinta sefala que “el documento tiene una vida
similar a la de un organismo biolégico el que nace (fase de creacion), vive (fase de mantenimiento y
uso) y muere (fase de depuracién o expurgo)” (Cruz Mundet, José R., 2006). Estas fases también han
sido denominadas como activa, semiactiva e inactiva y se corresponden con diferentes denominaciones

de archivo. Ver Figura 1.
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Figura 1: Edad de los documentos
Fuente: Elaboracion propia, a partir de (Ponjuan Dante, G., Mena Mugica, Mayra M., & Rodriguez Cruz,
Yunier, 2014)

1. Archivo de gestién. El documento se encuentra en circulacién y tramitacion en que la
documentacion esta en el archivo de gestion o de oficina, se guardan con caracter temporal
cerca del funcionario responsable de su manejo frecuente, mientras dure el tramite. Su
organizacion y servicio forma parte del trabajo de la propia unidad administrativa.

2. Archivo central: EI documento o expediente que testimonia la solucion del asunto tramitado sigue
guardado, en esta etapa el documento no se encuentra involucrado en ningun tramite
administrativo, sin perder su valor sera objeto de consulta, pero no con la frecuencia de la etapa
anterior. En esta etapa las tramitaciones estan conclusas, a partir de esta fase, y en adelante, los
documentos estan bajo la responsabilidad y manejo directo del archivero.

3. Archivo histérico: El documento asume categoria de permanente por su valor cultural o histérico

y es utilizado con fines de investigacion.

El ciclo de vida de los documentos es abordado desde diferentes enfoques. Para la escuela americana

(Llansé San Juan, Joaquim, 1993), concuerda que se convirti6 en la base conceptual del “records

1 «

management” o gestiéon de documentos y segun Artel Ricks' “se extiende al ciclo de vida completo de

los documentos, desde su produccion hasta su eliminacion final o su envio al archivo para su

' Ricks, Artel, “Records management as an archival function”. En: Archivum, XXVI, 1979, pp. 29-36
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conservacion permanente”. El objeto, esta dirigido a asegurar una documentacioén adecuada, evitar lo no
esencial, simplificar los sistemas de creacion y uso del papeleo, mejorar la forma de organizar y

recuperar los documentos.

(Cruz Mundet, 2006), afirma que este principio del ciclo de vida del documento, fue criticado
fundamentalmente por tres motivos: En primer lugar, los documentos no mueren, sino que pasan a ser
conservados con otra utilidad diferente a la que les dio origen (de caracter histérico-cultural, en esencia,
aunque también pueda ser probatoria). En segundo lugar, la divisién en tres edades resulta estricta, ya
que no contempla que todo documento puede regresar a la fase inicial de actividad, tanto desde la
intermedia como desde la histérica, como consecuencia de un proceso de revisidon, de un proceso
judicial o de cualquier otra actividad que reclame su presencia. En tercer lugar, la de estar demasiado
enfocado en los documentos como entidades fisicas y en las tareas operacionales, aspectos que

resultan irrelevantes desde la perspectiva de los documentos electronicos.

Este ha sido un tema muy debatido y hasta nuestros dias es objeto de discusién y estudio. Atendiendo a
los nuevos paradigmas de la gestion de documentos aparece un nuevo concepto en esta ciencia, la
denominada archivistica integrada, enfoque propuesto en el Xl Congreso Internacional de Archivos de
1992, por Carole Couture y Christine Pétillat, que insiste en la necesidad de abarcar el tratamiento de

los documentos desde sus origenes en el proceso administrativo hasta su conservacion definitiva.

Ello implica integrar el ciclo de vida, base del records management; el analisis de las necesidades de las
administraciones, el establecimiento de un calendario de conservacion, el disefio racional de los
documentos, la proteccion de los documentos esenciales, la organizacion y el tratamiento de los

documentos, y su eliminacion o transferencia a los archivos histéricos para su conservacion definitiva.

El concepto de la continuidad de los documentos (records continuum), concepto en su acepcion
original). Surge en la comunidad archivera australiana y fue enunciado por Frank Upward en 1996 y
1997. Representa un nuevo paradigma y explica que no existen etapas separadas en la vida de los
documentos, tal como enfatiza el ciclo de vida, sino que es una continuidad y en consecuencia, la
gestion de los documentos debe ser contemplada como un proceso continuado. Concuerda con el
criterio de la archivistica integrada.

Explica (Cruz, Mundet, 2006) que se trata de un modelo inclusivo que proporciona el marco unificador
para la archivistica y la gestion de documentos, con énfasis en el documento como prueba de las
actividades sociales y organizacionales, conocido como nexo (recordkeeping- accountability nexus). El

recordkeeping tiene como propésito servir de herramienta para garantizar el mantenimiento y
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preservacion de los documentos, lo cual implica proporcionar informacion contextual que permita
“probar” la autenticidad, fiabilidad y accesibilidad de estos documentos a lo largo del tiempo. Esta
aproximacion a la gestion de los documentos comprende, por una parte, la creacion de documentos en
el curso de las actividades de la organizacion y los medios para asegurar la creacion de documentos
adecuados y, por otra, el disefio, mantenimiento y funcionamiento del sistema de gestién documental.

Del mismo modo que el records management se basa en el concepto de ciclo de vida de los
documentos, el recordkeeping desarrolla el modelo del “records continuum” de los documentos. Este
modelo alternativo parte de la idea de que la gestion de los documentos es un proceso continuo desde
el momento de su creacion, y pretende superar la dicotomia que establece el records management entre
las etapas activa y semiactiva de la documentacion (consideradas como dominio de la gestion

documental) y la etapa inactiva (considerada como dominio de las instituciones archivisticas).

El modelo del records continuum de los documentos constituye un marco conceptual para dar
respuesta a la creciente complejidad de la gestion documental y pretende reunificar la gestion
documental y la archivistica. Centra su atencién en los documentos como entidades légicas, mas que
como entidades fisicas, con independencia de su soporte, y que enfatiza la necesidad de integrar los

documentos en los procesos de las organizaciones y su contexto social.

Hoy en dia las empresas que realizan el proceso de gestion documental de forma continua, son mas
eficientes en el uso y manejo de la documentacion en sus procesos gerenciales, por lo que se necesita
de acciones encaminadas a asegurar, facilitar la seguridad y acceso a los documentos y no sélo
recuperarlos como objetos individuales, sino también encontrar los que son veridicos y fiables, los que
tienen relacion entre ellos y los que se han generado dentro de una actividad especifica. Los sistemas
de gestion de documentos en la empresa deben responder a objetivos y necesidades claras, acordes a

los objetivos estratégicos de la organizacién que aseguren el cumplimiento de sus metas.

En las empresas una gestion efectiva y eficiente de los documentos implica a una serie de procesos
enfocados a la realizacion de diversas actividades, entre las que se destacan: la identificacién, manejo,
evaluacioén y utilizacion de diferentes tipos de recursos de informacion, la vigilancia y atencién de los
flujos de informacién que se generen dentro de la empresa, gestion de la comunicacién entre todos los

actores de la organizacion, con énfasis en los directivos y el personal administrativo.

Los documentos constituyen valiosos instrumentos para la defensa y continuidad de cualquier empresa,
por lo que requieren ser gestionados adecuadamente atendiendo a los procesos, y actividades de la
organizacion. Constituyen un arma competitiva e indispensable para el desarrollo de la empresa, por lo

que es preciso su proteccion, custodia, almacenamiento y tratamiento.
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A partir de la revisién bibliografica realizada por la autora se pudo conocer de estudios previos en esta
materia, en tal sentido se han realizado aportes relacionados con el tratamiento, gestion y difusién de los
documentos, asi como la utilizaciéon y empleo de soportes tecnoldgicos que sirven de base metodolégica
para la presente investigacion, estos temas son tratados por autores como: Couture, C. & Rousseau J.
(1988); Heredia Herrera, A. (2005); Cruz Mundet, J.R. (1995); Upwar, F. (1996); Villavicencio, F. (2000);
MacNeil, H. (2000); Sanchez Vignau, B.(2001); McKemmish, S. (2001); Duranti, L. (2002); Ponjuan
Dante, G. (2003); Otlet, P. (2004), Guerrero, D. (2005); Llanso, J. (2005); Codina, L. (2005); Alberch, R.
(2005); Mena Mugica, M. (2005),; Woodman, L (2007); Pinto Molina, M (2009), Artiles Visbal, S. (2009);
Lopez Yepes, L. (2010); Garcia Morales, E. (2012); Upward, F. y McKemmish, S. (2012); Bustelo, C.
(2003 hasta 2014).

1.3 El desarrollo de modelos para la gestion de documentos

Investigaciones previas hacen referencia a la existencia de modelos para la gestion de documentos,
cada uno con caracteristicas propias y una jerarquia entre los mismos. Segun (Llansé SandJuan,
Joaquim, 1993), es dificil determinar las caracteristicas que hacen que se pueda hablar de la existencia
de un determinado modelo. El mismo autor considera que existe una jerarquia entre los modelos, donde
aquellos que han alcanzado mas desarrollo que han acabado por influir directamente sobre otros
modelos, dando origen a los modelos primarios, modelos de la segunda generacién y los modelos por

asimilacion.

Entre los modelos primarios que han influido directamente sobre otros modelos se reconocen al: records
management (norteamericano); gestion des documents administratifs (canadiense); préarchivage
(francés); registry (Inglaterra); registratura (Alemania) de la que deriva en ultimo extremo el protocollo
(italiano). De otro lado existen paises que han desarrollado sus propios modelos a través de la influencia
de modelos ajenos, fruto de compartir tradiciones administrativas y archivisticas comunes, esto se
denomina modelos de segunda generacion. A estos dos grupos se les afiade un tercero, denominado
modelos por asimilacion, que sin reunir las caracteristicas de los anteriores han adoptado, con mayor o
menor fortuna, elementos procedentes de areas que a priori pueden ser consideradas como ajena a su

propia tradicion administrativa y archivistica de origen.
Segun (Llansé, Joaquim, 2006) considera los tres modelos estan dotados de cierta estabilidad, por lo

qgue pueden coexistir dentro de un mismo pais diferentes modelos en funciéon del marco juridico que rija,

las responsabilidades en la definicidon de las politicas y los programas de gestion de documentos.
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Los modelos que mas se distinguen y resultan mas relevantes son:

Modelo de gestion de documentos norteamericano: de aqui nace el concepto de gestion de documentos

(records management). Aparecié para dar solucion a los problemas de inflacién de los documentos
existentes en las administraciones publicas, especialmente en las agencias federales, como una
subfuncion archivistica. Destacan la importancia de reducir al minimo el volumen de la documentacion
que debia conservarse por su valor histérico y la gestion de los documentos corrientes se encuentra

totalmente integrada en el engranaje administrativo federal.

Existe una fuerte incidencia del factor econémico y prevalece el factor “rentabilidad” sobre el concepto
“patrimonio cultural” como legado. Se formulan los principios teéricos de la gestién de documentos. La
iniciativa de hacer frente al problema causado en las fases de creacidon y mantenimiento y uso viene de
manos de las agencia federales. Los archiveros federales intervienen en estas primeras fases para
garantizar la preservacion de la documentacién con valor permanente. Se manifiesta el interés de las
agencias por la gestién cotidiana de los documentos y la preservacion de la documentacion con valor
histérico. En el modelo norteamericano coexisten dos tipos de profesionales el Gestor de documentos
(records managers) y el Archivero (archivists). Desde que aparece el concepto de gestion de
documentos, los norteamericanos han estado interesados por racionalizar el proceso, de ahi el
establecimiento de los centro de records center. EI NARA (National Archives and Records
Administration), se ha reservado el papel de organismo responsable del control de la totalidad del ciclo
de vida de los documentos en la administracion federal. Existe una desigualdad en el tratamiento de los

documentos en las administraciones federales, estatales y locales.

Modelo de gestion de documentos canadiense: cobra gran vitalidad a partir de los afios 80, cuando

empiezan a surgir las politicas y programas de gestion de documentos que singularizan el modelo. El
concepto y la practica de la gestion de documentos se encuentran muy bien definida a nivel legislativo y
reglamentario. Los Archivos Nacionales ejercen las funciones de control y tutela, desde la creacion de
los documentos y a lo largo de todas las fases del ciclo de vida de los documentos (activa, semiactiva, e
inactiva). Otorga importancia a la clasificacién, al calendario de conservacion y al inventario de
documentos. La que prioriza las necesidades de la administracion, importancia del cuadro de
clasificacion y la que prioriza la proteccion de los documentos con valor histérico, importancia del
calendario de conservacion. Desarrolla la politica de gestion de documentos semiactivos, mediante
establecimiento de calendarios de conservacién y la participacion de las nuevas tecnologias en la
gestién de documentos.
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Modelo de gestidén de documentos francés: no cuentan con responsables de la documentacion en su

fase activa, en el seno de las administraciones. Existe poca incidencia de los archivos nacionales en la
organizacion de los archivos corrientes. Poco desarrollo legislativo o reglamentario que regule el
tratamiento de la documentacion en la fase de archivo corriente, y que apoye la actuacion del archivero
dentro de la administraciéon creadora de la documentacion. En 1969 ponen en funcionamiento del Centro

de los Archivos Contemporaneos.

La institucion de archivos disfruta de un alto prestigio a nivel de custodia de la documentacion histérica.
Pero debe hacer frente a las reticencias por parte de los ministerios en cuanto a su intervencién sobre la
documentacion en sus fases activa y semiactiva. La clasificacion de la documentacion esta legalmente

preestablecida.

La formacioén profesional del archivero se dirige mas hacia la gestidon de los fondos histéricos que hacia
la documentacidon con vigencia administrativa. Importancia de la formacion del personal en los
ministerios dado el vacio de profesionales expertos en gestion de documentos en el interior de las
administraciones. Se da una importancia progresiva a los cuadros de conservacion y eliminacion, desde

una perspectiva de preservacion de documentacion con valor histoérico.

Modelo de gestion de documentos del Reino Unido: constituye el modelo de tratamiento documental

mas extendido del mundo y mas antiguo, inicia en el siglo XVI. Tiene una incidencia en las tradiciones
administrativas a lo largo de su desarrollo. Considera que el acto de registrar un documento constituye
evidencia legal de su autenticidad reflejado sobre expedientes, existe conciencia de la incapacidad del
modelo en controlar eficazmente la cantidad creciente de documentos. Los documentos estan
organizados tanto centralizada como descentralizadamente, disponen de cuadros de clasificacion de
documentos poco definidos, y los documentos se clasifican generalmente antes de que sean enviados a
las oficinas de actuacion, separando expedientes por carpetas. Los registros altamente centralizados
corren el riesgo de tener copias indiscriminadas y retenciones prolongadas en las oficinas. El archivero
no toma parte en la gestion directa de la documentacion depositada en los archivos de gestion e
intermedios, existe un cuerpo de funcionarios especificamente entrenados. El britanico es el uUnico
modelo en el que, pese a la alta dinamica del sistema de gestion documental, el archivero, no controla la
totalidad del proceso de seleccién y eliminacién hasta posterior a los 25 afios de la produccion de los

documentos.

Modelo de gestion de documentos de Alemania: es el modelo mas arcaico. La gestion de los

documentos en la administracion es considerada algo banal y formal, de la que apenas se ocupa. En

cuanto al papel de las registraturas en la creacion, conservacion y utilizacion de los archivos de gestion,
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los archivos nacionales tienen sélo una funcién consultiva sin control real. Con gran dificulta se logra
alguna eficacia. No existen estudios cientificos sobre procedimientos administrativos. La registratura no
es una disciplina sino una funcién. Carece de teoria escrita, y se transmite a la siguiente generacioén
como una especie de aprendizaje. Falta de reflexion y formalizacion sobre los procedimiento de trabajo

en el modelo aleman de registratura.

El modelo italiano del “protocollo: es una adaptacién del modelo aleman. Se anade la caracteristica de

ser un instrumento para tener prueba y memoria juridica valida de que un documento existe, ha sido
producido, recibido o expedido: la formula de registrar documentos es garantia de autenticidad. El
protocollo se encuentra extendido en todos los niveles de la administracion, donde los documentos se
clasifican con una estructura predefinida, el “titolario”, cuya denominacion puede variar entre las distintas

administraciones, pese a tener la misma estructura.

Tal y como se ha evidenciado los modelos tienen variaciones y ajustes segun el pais. Presentan una
clara parcelacidon de las responsabilidades en lo que respecta a los archivos corrientes, intermedios y
definitivos. La responsabilidad en los documentos depositados en los archivos corrientes corresponde a
la administracion, que dedica un personal especializado en la tarea de organizacién de los documentos

en las oficinas de archivos corrientes.

En la administracién espafola no existe una diferenciaciéon entre los profesionales de la gestién de
documentos y los de archivos. La actuacion de los érganos estatales esta dirigida por el interés de la
normalizacion para lo cual se rigen por el Plan para el tratamiento normalizado de los fondos de los

Archivos Estatales Esparioles.

En Australia surge un nuevo modelo enunciado por Frank Upward (1996 y 1997), que trata el concepto
de la continuidad de los documentos (records continuum), que enfatiza en la no existencia de etapas
separadas en la vida de los documentos, tal como se expresa en el ciclo de vida, sino que es una
continuidad y, en consecuencia, la gestion de los documentos debe ser contemplada como un proceso
continuado. El modelo del continuum de los documentos, ofrece un marco para la interpretacion del

concepto de records y de la teoria y la practica archivistica.

La representacion grafica del modelo es una composicion de 4 circulos concéntricos y cuatro ejes
radiales separados por 90°. Los ejes representan las direcciones fundamentales en las que se
interpretan los records: eje evidencial, transaccional, de gestién de documentos y de identidad. Los
circulos concéntricos representan los procesos de recordkeeping y archivacion: crear, capturar,

organizar y pluralizar.
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El modelo pretende ubicar las distintas funciones relacionadas con los records, y desde esta perspectiva

integradora reproducir la lectura a niveles mas bajos de modelacion. Ver Figura 2.

Eje de Evidencia

Dimension 4: b i
Pluralizacién imensionT:
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memoria organizacional

I
. : f P
t f t u r
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i H c v c p )

Eje ; . ' T 1 ; o Eje de
de identidad " d o s ransaccion
f a docunento a n i
a s d [:] t
= H o
o brds 2

Dimension 3:
Oraanizacién
Dimensién 2:
Captura

Eje de gestion de documentos

Figura 2: Esquema gréfico del Modelo Record Continuum de los documentos.
Fuente: Upward, Frank (1996). “Structuring the records continuum” 268-285p.

o Eje gestiéon documental: se refiere al almacenamiento de la informacién registrada sobre las
actividades humanas. Sus coordenadas son documento, documento administrativo, fondo
documental y archivo.

0 Eje evidencia: consiste en el rastro de las acciones, las evidencias que el documento puede
proporcionar, su papel en la memoria organizativa (o individual) y su papel en la memoria
colectiva.

o Eje transacciones: presenta como coordenadas las acciones, las actividades, las funciones y los
propositos (vistos desde una perspectiva social amplia). Este eje refleja el papel de los
documentos como registros de las actividades realizadas para gestionar asuntos, y como estas
actividades crean vinculos entre los documentos.

0 Eje identidad: representa al actor (como agente que crea el documento), la unidad de trabajo, la
organizacién y la institucién (la manera en que estos elementos se institucionalizan en un
entorno social mas amplio). Este eje refleja la procedencia y las responsabilidades sobre los
documentos.
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1.4 Tratamiento de normas y estandares en la gestion documental

Para alcanzar profundidad en este analisis resulta necesario hacer una revision, estudio y descripcion
de los estandares basicos, normas, documentos de trabajo e informes técnicos establecidos y
desarrollados por organismos internacionales y entidades nacionales aprobados y divulgados para esta
area de la investigacion.

Las normas y estandares internacionales, definidos por la organizacion internacional de estandarizacion,
(ISO), resultan determinantes en la gestion de documentos. La ISO se integra por expertos y comités
técnicos, procedentes 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 implicacion en la gestion de documentos. Ver Figura 3.
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Normas elaboradas por el ISO/TC 46/SC11 sobre SGD v normas
internacionales e informes técnicos relacionados
—— Publicadas

En elaboracion

Figura 3: Normas relacionadas con la gestién de documentos.
Fuente: (International Organization for Standardization, (ISO))

Normas con enfoque a nivel operativo:
En 1995 los Archivos Nacionales de Australia elaboran una norma nacional para la gestion de
documentos, la AS 4390- Records management y en 1997, se presenta la propuesta de adaptacion de

esta norma como norma ISO. En 1998 se crea el Subcomité TC 46 / SC 11 que en 2001 culminara las
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dos partes de la norma. En el 2006 la Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion (AENOR),
presentd UNE ISO 15489: 2006 la traduccion de la metodologia para el disefio e implantacién de
sistemas de gestion documental. Esta metodologia, se inspiré en la norma DIRKS Australiana, la cual

fue desarrollada como una guia por el Archivo Nacional de Australia.

Esta metodologia es conocida como DIRKS proviene del inglés: Designing and Implementing
Recordkeeping System, (Disefio e implementacién de sistemas para el almacenamiento vy
mantenimiento de documentos) y fue desarrollada como una guia por el Archivo Nacional de Australia.
La norma DIRKS al igual que la ISO 15489:1-2 disefo e implementacion de sistemas de documentos,
define la gestién de documentos “como el area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico
de la creacion, recepcion, mantenimiento, uso y disposicion 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: 15489 establece principios basicos de la administracion de los archivos y los elementos para el
disefo de un sistema de gestion para éstos, tales como la investigacién preliminar para el andlisis 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 instrumentacién. En cuanto a los procesos, como lo sefiala la propia norma, la mayoria
de los mismos son conocidos y su practica es cotidiana dentro de los archivos: consta de ocho etapas

las que se muestran en la siguiente Figura 4 y ubica a la gestién de documentos en un plano operativo.

Etapa A Etapa B Etapa C Etapa E Etapa F
Investigacion -> Analisis de las -> Identificacion de -> Identificacion de Disefio del sistema
preliminar actividades de la los requisitos las estrategias de gestion de

organizacion documentos

S

4 A A H A
. i / e 5N . .
- - . e / \ e— - -
] ¥ L Politica | \ Diseno . X
. - | \ . -
. Etapa D - \ . H
. H - H
= Evaluacion de los = n Normas Implementacion’ 1 .
N sistemas I ] o
: Existentes : --------------------------------- L :
. H .
H . -
H Etapa H Etapa G .
. 2 H
Brnsensnnn | REVSOposterior | o itpeneRzan gl | @]
implementacion de documentos i

=P Recorrido principal
===s  Retroalimentacion

Figura 4: Metodologia Designing and Implementing RecordKeeping Systems (DIRKS)
Fuente: (International Organization for Standardization (ISO), 2001) ISO: 15489-2
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ISO-15489: 2001 es la primera norma internacional en el campo de la gestion de documentos, dirigida a

conseguir una adecuada implementacion de la gestion de los documentos de archivo. Consta de dos
partes: ISO 15489-1. Generalidades, (proporciona una guia sobre como gestionar cualquier tipo de
documento de archivo). La ISO 15489-2 (informe técnico que proporciona una metodologia para su
implantacion; basada a su vez en la norma AS 4390 y en la metodologia DIRKS); la que posteriormente
se publica como norma UNE por AENOR (UNE-ISO 15489:2006). Se considera que esta norma
establece los aspectos mas relevantes a tener en cuenta para el disefio e implementacion de la gestion
de documentos, contemplando el ciclo de vida de los documentos hasta su disposiciéon final y

conservacion.

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 codificacion. Documento de alto nivel

que incluye principios y cuestiones de implantacion. Esta compuesta por tres partes:

o Parte 1: ISO 23081-1:2008 Principios. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestiéon de documentos.

o Parte 2: ISO/TS 23081-2:2008 Informacion y documentacién. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Elementos de implementacién y
conceptuales.

o Parte 3: ISO/TR 23081-3:2011 Information and documentation - Managing metadata for records
self-assessment method. En fase de traduccion al espanol como norma UNE (titulo provisional:

Verificacion de la evaluacion de la gestion de metadatos).

ISO/TR 26122:2008: Informacion y documentacion. Analisis de los procesos de trabajo para la gestion

de documentos. Es un informe técnico que determina los requerimientos y procedimientos de trabajo
para la creacion, captura y control de documentos. Describe y analiza cémo funciona en un contexto

empresarial.

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

digitalizacién de documentos.

ISO- 16175: 2011: establece los principios y requisitos funcionales para los documentos en entornos

electrénicos de oficinas. Contempla el impulso a las administraciones hacia una adopcién real del
documento electronico, respaldando su validez a todos los efectos, mediante la adopcion de los medios

de autenticacién mas adecuados en cada caso y eliminando, en lo posible, los flujos paralelos en papel.
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Muchas de estas normas ISO han evolucionado y se publican otras con el propésito de adaptarlas y dar
respuesta a las nuevas condiciones, considerando los aspectos para la gestion en las organizaciones.
Surge la serie 9000 basada en los ciclos de mejora continua y la elaboracién de procedimientos que
permiten la medicién de los resultados y la aplicacion de medidas correctivas cuando se producen
desviaciones sobre lo previsto (no conformidades), mas conocidas como la serie 9000 (Sistema de
gestion de calidad), la serie 14000 (sistema de gestion medioambiental) y la serie 27000 (Sistema de
gestion de seguridad de la informacion). Estas ultimas normas ISO como la serie ISO 30300 pertenecen
a la serie de normas I1SO del Estandar de Sistemas de Gestiéon (Management System Standard, MSS)
el cual frece herramientas para que la alta direccion implemente un enfoque sistematico y verificable en

el control de la organizacién en un entorno que favorezca las buenas practicas.

Normas con enfoque a nivel estratégico:

De esta familia nace, la serie de normas ISO 30300 en el 2011, sistema de gestién para los
documentos, que suponen la alineacion 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 gestién de documentos. Desde su concepcion su principio basico fue la integracién,
estableciendo politicas y objetivos de gestion documental, que ayuden a las organizaciones en la

implantacion de otros sistemas de gestion.

La ISO serie 30300: 2011, se propone consolidar la gestion de los documentos en las organizaciones
como un area estratégica, son normas para la puesta en marcha de los sistemas de gestion
(Management System Standards, MSS) y permiten auditar y certificar los sistemas puestos en marcha.
La implementacion de la serie de normas, permite a las organizaciones: asegurar que se cree, gestione
y se haga accesible durante todo el tiempo que se necesita informacion fidedigna y fiable de las
actividades realizadas dentro de un sistema de gestién, estableciendo un enfoque sistematico y
verificable sobre los procesos de la documentacion de otros sistemas de gestion, estableciendo un
marco de evaluacion para los procesos de control de los sistemas de gestion, contribuyendo a la mejora

continua del desempenfo de la organizacion mediante un sistema de gestion integrado. Ver Figura 5.
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Figura 5: Estructura del sistema de gestién de documentos

Fuente: UNE-ISO: 30301: Sistemas de gestion para los documentos: Requisitos

En esta representacién se destaca como el sistema de gestion se sustenta en los requisitos,

expectativas de los clientes y partes interesadas de la organizacion con respecto a la gestién de los

documentos, ubica al sistema de gestion de documentos en el centro de la organizacion e interacciona

por todas las secciones de la norma, interrelacionados e integrados entre si. De esta forma es posible

generar documentos con la calidad suficiente para permitir correcta toma de decisiones que conducen al

cumplimiento de la politica y las expectativas de la organizacién.

La familia de la norma ISO 30300:2011; segun (Bustelo Ruesta, Carlota, 2013a), establece un enfoque a

los procesos y retoma la necesidad de introducir en las organizaciones, la gestion de documentos como

un proceso del negocio que transite del nivel operativo al nivel estratégico, de ahi que ha establecido los

principales principios para su implementacion: (ISO/UNE, 2011).

1. Enfoque al cliente, comprender y satisfacer las necesidades actuales y futuras de los clientes de

la organizacion.

2. Liderazgo, los lideres establecen la unidad de propdsito, la implicacion del personal y la

orientacion de la organizacion.

Participacion del personal a todos los niveles.

Enfoque basado en procesos.

Enfoque de sistema para

interrelacionados como un sistema.

la gestion,

identificar,

entender y gestionar

los procesos
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Mejora continua del desempefio global de la organizacién como un objetivo permanente.
Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones las decisiones eficaces se basan en el
analisis de los datos y en la informacién previa.

8. Relaciones mutuamente beneficiosas con las partes interesadas.

Las Normas ISO han tenido una evolucién y desarrollo en las series relacionadas con la gestion de
documentos, destaca que la serie de normas ISO 30300: 2011 nace con una vocacién integradora con
los sistemas de gestion, basandose en el uso de un vocabulario comun y la existencia de una politica y
objetivos documentados y de unos procedimientos que describen los diferentes procesos en un sistema
de gestion. Difiere de la ISO 15489: 2001, ya que esta es certificable, para lo cual se debera contar con

una entidad certificadora acreditada.

Las normas 1SO 30302, 30303 y 30304 se encuentran en desarrollo y aportan mayores beneficios, pues
evolucionan hacia el nivel estratégico, incorporan la auditoria y certificacién, la guia de implementacion 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 I1ISO 30302 (Sistemas de gestion para los documentos—
Implementacién) representa un desafio e incentivo para el desarrollo de la investigacion ya que esta se
propone definir un modelo para la implementacion de la gestién de documentos en la empresa cubana,

alineado a nuestro marco normativo y a los estandares internacionales.

Tratamiento de Normativas en Cuba

En el cuerpo normativo cubano existen disposiciones generales relacionadas con la gestion de
documentos y la informacion, de obligatorio cumplimiento por los subsistemas informativos del Gobierno
Central, Organismos de la Administracion 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).

En la implementacion de la actualizacion del modelo econdmico, en el escenario nacional se observan
transformaciones en la gestion publica y empresarial, mediado por nuevas politicas publicas, normativas
y disposiciones, que compulsan al sector empresarial, a la toma de decisiones mas oportunas y
estratégicas. Para ello resulta necesario disponer de evidencia documental que haga mas transparente
la gestion y que permita aprovechar las oportunidades de inversion y mercado que se presentan. Como
parte de las estrategias adoptadas en el pais, en relacion al fortalecimiento de las empresas del sector
estatal, se viene aplicando, cambios en el sistema empresarial, que se manifiestan con la puesta en

practica del modelo de Perfeccionamiento Empresarial.
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En las bases del perfeccionamiento empresarial se hace referencia a la necesidad de creacion o
mejoramiento de los sistemas de informacion y documental, a través del Decreto 281/2014. Reglamento
para la Implantacion y Consolidacién del Sistema de Direccion y Gestion Empresarial Estatal, en el
Capitulo XVII, relacionado con el sistema de informacion, 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 util para dirigir y tomar decisiones.” También se han establecido decretos ley,
regulaciones, entre otras disposiciones, dirigidas a organizar, alinear y conservar el patrimonio
documental de la nacidén, en este sentido este marco regulatorio establecido contempla para su

cumplimiento a todas las empresas existentes en el pais.

El avance de las tecnologias de informacion en el pais, también ha traido como consecuencia la
reformulacion de leyes vigentes para asegurar una correcta conservacion, proteccion de la informacion y
documentacion. En los nuevos escenarios la informacion, los documentos y su gestiéon juegan un papel
protagoénico en el proceso de actualizacion del Modelo Econdmico de la politica econdmica y social del
partido y la revolucion, resultan elementos necesarios que aseguran la evidencia material de la gestion

en las organizaciones.

1.5 La gestion de documentos en la gestion empresarial

En los actuales escenarios la gestién empresarial alcanza un protagonismo en el desarrollo econémico 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 informacion
que les permitan obtener los datos necesarios con el fin de conseguir un conocimiento real y suficiente

del entorno que incide en los procesos de planificacion y toma de decisiones.

Ante este panorama, es necesario que las empresas cambien su orientacion hacia enfoques
innovadores que integren y complementen las capacidades existentes y a la vez 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 informacién contenida en los documentos. (Ruiz
Gonzalez, Maria de los A. & Bodes Bas, Ariel, 2014)

Un incremento y expansién se experimenta en la actualidad en torno a la generacion de informacion y
documentacién 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
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reconocer que si la informacion no es administrada eficientemente y no esta disponible para su
utilizacion 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 Gonzélez, Maria de los A., 2008). Segun
(Bustelo Ruesta, Carlota, 2013b), en los nuevos modelos de negocio, la gestion de la documentacién se
perfila como un componente estratégico de primera magnitud, un verdadero componente de la

estrategia de una organizacion.

En relacion con lo anterior, se define en el Decreto Ley No. 265/2009. Del sistema nacional de archivos
de la Republica de Cuba, a la gestion de documentos como “el conjunto de tareas y procedimientos
orientados a lograr economia y eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicién de los
documentos de una organizacion durante todo su ciclo de vida y de esta manera hacer que la
informacién que contienen los mismos esté disponible en el momento que se requiera”. De ahi se deriva
la importancia de incorporar a la gestion de documentos como parte activa de la estrategia

organizacional.

Los ultimos tiempos han sido testigo de una segunda revolucion tecnolégica 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 Informacién (Chief Information Officer (CIO),
Inteligencia Empresarial o Inteligencia de Negocios (Bussines Intelligence. Segun (Woodman, L., 2011)
estas areas son las encargadas de la gestidon de la informacion y el éxito de su trabajo depende de su
capacidad de integrar de manera coherente las decisiones y planes sobre sistemas de informacién en la

estrategia empresarial para servir de apoyo a las estrategias empresariales.

Este nuevo contexto resulta un reto y a la vez una oportunidad para el establecimiento de sistemas de
gestion de documentos como nueva forma de gestion. Este proceso de cambio responde a una
tendencia mundial y resulta una meta en la modernizacion que acompafa los grandes desafios para los

sistemas administrativos y archivisticos existentes en las organizaciones empresariales.

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 concepcidon de los sistemas documentales es mas corporativa que
departamental, donde los aspectos organizativos constituyen el aspecto mas critico especialmente en
las primeras fases de implantacion de los sistemas de gestion documental.
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Las empresas como la célula creadora de riqueza inciden directamente en el desarrollo econdmico de
las sociedades, constituyen un sistema abierto al entorno, mantienen una constante relacion con
clientes, proveedores, competidores, agentes sociales y politicos. Para su adecuado funcionamiento y
cumplir con sus actividades basicas, se agrupan en subsistemas; entre los que se encuentran:
subsistema de recursos humanos, financiero, marketing y comercial, de direccién, gestién y control, de
informacién, aprovisionamiento, produccion e investigacion, innovacion y desarrollo; los que actuan
como un conjunto de elementos ordenados dentro de la estructura organizativa de las empresas,

desempefiando sus funciones especificas, para alcanzar un objetivo comun.

Todos estos subsistemas se relacionan entre si generan, intercambian y conservan documentos en
diversos formatos, que atendiendo a sus destinos circulan de manera transversal entre los procesos y
los subsistemas establecidos con el propdsito de cumplir los objetivos previstos de la organizacion. La
gestién documental en empresa considera que los documentos no son entidades aisladas sino que se

integran en un sistema dinamico y en continuo desarrollo de la misma.

La autora considera 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.

1.6 Los sistemas de gestion documental

Un sistema de gestion de documentos se encarga de la direccion y el control de la organizacién 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 atencién a las necesidades

empresariales.

El sistema de gestion de documentos dirige y controla la empresa con el propésito de establecer la
politica y los objetivos en relacion 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.
La ISO-30300 y 30301: 2011 contemplan la gestion de documentos, basada en los ciclos de mejora
continua que establece la calidad, permitiendo la medicion de los resultados y la aplicacion de medidas
correctivas cuando se producen desviaciones sobre lo previsto (no conformidades), como herramientas a

aplicar por la alta direccidén para conseguir sus objetivos.
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Para el buen funcionamiento de un sistema de gestién de documentos resulta necesario vincular por una
parte las (normas, pautas metodolégicas, guias practicas, regulaciones de la organizacion, diagnésticos
organizacionales, procesos, flujos de informacion, entre otros), ya que permiten establecer la arquitectura
I6gica del sistema y por otra tener en cuenta el estudio de la tecnologia y sistema de gestion a emplear
como componentes fisicos que permitan estructurar todos los requerimientos y etapas contempladas en

las normas.

En la actualidad los sistemas de gestion documental (records management for systems) se relaciona con
conceptos tales como: gestion de documentos empresariales (Enterprise Records Management (ERM)),
gestion de contenidos empresariales (Enterprise Content Management (ECM)), sistemas de
administracion de contenido (Content Management Systems (CMS)), flujos de trabajo (workflow) y la
gestion de procesos negocio (Business Process Management (BPM)). Estos sistemas de gestién de

documentos, posibilitan a las organizaciones los siguientes beneficios en su implementacion:

0 Acceder oportunamente a la informacién. Depdsito de documentos electronicos en formato
original.

a Organizar grandes volumenes de informacion

O

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

Soportar la integridad y seguridad de la informacion

Clasificacién de documentos.

Buscador de documentos y de su contenido.

Control y gestién de los flujos de trabajo.

Diferentes niveles de acceso.

O 0O 0O 0o O O

Control e historico de versiones.

Los sistemas de gestion de documentos fueron y aln son desarrollados para proveer a las
organizaciones de un repositorio Unico, donde los documentos pueden ser creados, clasificados,
manejados y almacenados para facilitar su posterior acceso y recuperacion. Representan la integracion
de las tecnologias de la informacion con el tratamiento de documentos de manera colaborativa
garantizando que los documentos tengan valor probatorio para las organizaciones sean estas lucrativas

O no.

Los sistemas gestores de contenido empresarial pueden ser usados como un almacén de contenido, (en
el cual se pueden almacenar tanto documentos como datos) poseen una estructura uniforme, de

manera que sean eliminadas al maximo las redundancias y los problemas asociados a la
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consistencia de la informacion. Todas las aplicaciones que interactuan con la gestién de contenidos

empresariales le entregan el contenido a un solo repositorio unico, contribuyendo asi a la centralizacion

de la informacion.

Desde la 6ptica de la calidad se definen las 5Cs de los sistemas de gestion de los contenidos

empresariales: contenido, colaboracién, comunicacion, cumplimiento, continuidad.

1.

Contenido: El término contenido representa cualquier elemento en forma digital, incluyendo
archivos, datos, metadatos, asi como documentos o sitios web. Existen varios tipos de
contenidos basado en su uso y ciclo de vida: contenido dinamico, que puede ser cambiado

durante su uso y el contenido estatico, que no cambiara nunca su estado.

De manera general el contenido es la razdn de ser de las organizaciones, que debe entenderse no

como un documento o una simple informacion. Tiene un ciclo de vida, o sea, nace, vive y muere. Es el

ente fundamental al cual debe adaptarse toda la tecnologia de gestion documental.

2.

Colaboracién: Se refiere a la forma de proveer la informaciébn como una necesidad,

independientemente del tiempo y de la localizacién. Para ello se proveen aplicaciones que

soporten grupos de trabajo o comunicacion.

o Comunicacion directa con chats, forums, mensajeria instantanea, video conferencias, entre
otras tecnologias.

0 Soporte del ciclo de procesamiento de la informacion.

o Administracion del conocimiento.

El soporte de actividades colaborativas es uno de los mas grandes retos para mejorar la eficiencia del

trabajo en la empresa.

3.

Cumplimiento: Es uno de los aspectos fundamentales de cualquier sistema de gestion de
contenidos empresariales. El cumplimiento de requerimientos legales y administrativos, el
almacenamiento seguro y la trazabilidad de las transacciones es una necesidad vital para
cualquier empresa. No es s6lo una manera de obedecer o cumplir con las reglas, sino que
también garantiza la usabilidad de la informacién en los mismos procesos.

Continuidad: Permite la disponibilidad del contenido, sobre todo para procesos de mision critica,
proporcionar procedimientos para cadena de mando y otros roles.

Costo: Considera los costos del proyecto de sistemas de contenidos empresariales, el costo de

la no implementacion, el de software y hardware, de comunicacién, capacitacion y consultoria.
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La gestién de documentos avanza en su desarrollo, atendiendo al auge, evolucion e importancia que
reviste en la actualidad para la gestion de las organizaciones y en este sentido se aprecian estudios
para el desarrollo de nuevas normas. En la actualidad existen numerosas herramientas y aplicaciones
informaticas (Garrido Picazo, Piedad, 2011) que permiten la implementacion de sistemas de gestion
documental, algunas de ellas muy especificas para la gestién documental, otras con mayor alcance
funcional incluyendo WCM (Web Content Management), RM (Registry Manager), Knowledge Base vy

herramientas de discusion y colaboracion.

La gestion de contenido puede ser descrita como un conjunto de procesos y tecnologias: los procesos
involucrados en la coleccion y entrega de contenido son facilitados por la tecnologia. Durante anos este
término se ha empleado en la mayor parte de los casos cuando se habla de la gestién de contenido
Web y para el cual se han creado los sistemas de gestion o administracion del contenido, mas
conocidos como CMS por sus siglas en inglés; sin embargo, una perspectiva mas amplia es adoptada

cuando se trata por ejemplo de una empresa, donde el flujo es muy diferente al descrito por un CMS.

Los gestores de contenido empresarial (ECM) se refieren a los procesos y tecnologias que no soélo
manejen el ciclo de vida de sitios Web, sino también de unidades mas grandes como los
documentos, intranets o extranets con un enfoque organizacional o inter-organizacional.
Representan una perspectiva integrada en la gestion de la informacién y encaminada a extender
determinadas areas de investigacion existentes como la gestion de recursos, de contenidos y del
conocimiento. Los ECMs pueden ser vistos desde cuatro enfoques diferentes: contenido, tecnologia,

empresa y procesos.

El contenido se centra en la identificacion de elementos de contenido, su semantica, estructura y
organizacion; dentro del cual se encuentran ademas tres vistas: la de informacién, la de usuario y la del
sistema. La vista de informacion involucra aspectos estructurales y organizacionales del contenido, su
transformacion y representacion. La de usuario hace énfasis en la relacion entre el usuario y el
contenido, mientras que la de sistema, se concentra en los sistemas en los cuales el contenido es
almacenado y la interoperabilidad con el mismo. La tecnologia se centra en el disefio y la
implementacion de componentes o aplicaciones que faciliten la gestion del contenido en una empresa,
mientras que el enfoque de procesos considera el desarrollo y el despliegue de soluciones para la
gestion.
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Hay multiples estudios de grandes consultoras en que se hace referencia a la situacion actual de estos
sistemas. El panorama actual apunta a que la gestion de documentos empresarial es la categoria de
software empresarial que mas rapido esta creciendo. Los clientes que implementan o usan sistemas
ECM estan enfrentando aspectos tales como restricciones de los vendedores, costos de

mantenimiento y falta de estandarizacién, entre otras.

Estudios recientes de la Consultora Garther Corporation refleja en su cuadrante magico (Figura 6, Magic
Quadrantfor Enterprise Content Management, 2014) la situacion del mercado en estos sectores,
consecuencia directa de los cambios tecnoldgicos y sociales que estamos viviendo, asi como también
de la concienciacion por parte de las empresas de la gran importancia que tiene la gestion del

conocimiento, de la documentacion y de las tareas empresariales de forma informatizada.

EXPLORADORES LIDERES
Microsoft @ =
. °Perreptwe Software
Oracle OpenText
He @ Hyland s EMC
Laserfiche '
o Xerox

e | (2]

e Nirwgen Software

Objective °
Systermware .
Software Innovation -Files
Unisys i) 0 a
Suntard o Upland Software Ever Team

Swav e

PARTICIPANTES VISIONARIOS

Gartner, Inc.

Figura 6: Representacion gestion de contenidos empresariales en el Cuadrante magico Garther
Fuente: Garther Corpotation

Las grandes consultoras ven en estos mercados un gran potencial tanto para ellas como para las
empresas y son muchos los estudios realizados sobre los beneficios obtenidos gracias a la aplicacion de
estos sistemas de gestidn. Atendiendo a que la propuesta de modelo tiene concebido en su
implementacion el empleo de la tecnologia, se considera necesario revisar los principales atributos que

caracterizan de las plataformas de gestién de documentos mas empleadas en el sector empresarial.
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OpenKM: Es un Sistema de Gestion Documental que permite la indexacién de documentos Office, Open
Office, Pdf y base de datos. Utiliza estandares y tecnologias de software libre y disefiado para ser
utilizado por pequenas y medianas empresas. Proporciona una mayor flexibilidad y una alternativa de
menor costo con respecto a otras de software propietario. Contiene un interfaz de usuario Web que
permite que se realicen diferentes operaciones como: compartir, en funciones de seguridad, la
auditoria y la busqueda de documentos y registros de la empresa. También permite que los usuarios

puedan facilmente comunicarse para de esta forma poder colaborar en su trabajo.

r Knowledgelree

KnowledgeTree: Es un poderoso sistema de administracion de documentos, que permite mantener
seguros, compartir, controlar y administrar todos los documentos y registros con que cuenta la
organizacion. Esta basado en el lenguaje XML (Extensible Markup Language) y al ser de codigo
abierto, puede ser editado y ampliado por cualquier persona que posea los conocimientos necesarios.
Ofrece, un repositorio central de documentos con control de versiones, la posibilidad de
gestionar autorias, workflow (flujo de trabajo) de los documentos y herramientas de auditoria. Su motor
de busquedas permite buscar en un texto completo mediante una poderosa tecnologia de indexacion y
buscar dentro de los documentos del repositorio en los formatos mas populares: Word, Excel, PDF
(Portable Document Format), etc., ademas soporta los formatos PDF y PostScript para la impresion.

oo
@8 documentum

Documentum: Es una plataforma de gestion de contenidos empresariales, el
cual tiene la capacidad de administrar todo tipo de contenidos y archivos, ya sean documentos, fotos,
videos, e -mails, paginas Web asi como contenido fijo y documentos XML. Proporciona una serie de
servicios entre los cuales se encuentra: gestion de documentos, colaboracién, busqueda de archivos y
documentos, clasificar los contenidos de acuerdo a diferentes criterios, gestion de entrada vy de
procesos empresariales (BPM).Permite también la gestion de la comunicacién con los clientes,

asi como los contenidos Web y el procesamiento de formularios.
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& Alfresco

Alfresco: Es un sistema de administracion de contenidos de cddigo libre, basado en
los estandares abiertos. Es de uso empresarial y multiplataforma. Este software es muy utilizado para el
manejo de documentos, paginas Web, registros, imagenes asi como el desarrollo colaborativo de
contenido. Presenta un framework para administrar y usar contenidos entandares en sitios Web, provee
una compatibilidad con cualquier aplicacion sistema de archivos de Windows asi como cualquier otro
sistema operativo similar a Unix. Tiene un sistema de administracién de contenidos Web y
visualizarlos a través de Apache Tomcat. Alfresco es un nuevo actor en este mercado que ha ganado
gran impetu promoviendo soluciones de gestion documental a las empresas usando tecnologias de

cddigo libre y estandares abierto.

Open Source EON

nyxeo
f
Es un sistema de administracién de contenidos libre, basado en estandares abiertos y de
escala empresarial para Windows y sistemas operativos similares a Unix. Esta disefiado para usuarios
que requieren un alto grado de modularidad y rendimiento escalable. Nuxeo esta desarrollado en Java.
Es utilizado como software de gestiéon documental para documentos, paginas web, registros, imagenes y
desarrollo colaborativo de contenido. Puede integrar al resto de aplicaciones empresariales facilitando

asi los procesos de negocios y la toma de decisiones.

( pux Quipux es un sistema de gestion documental gubernamental, que puede ser usado
tanto por empresas publicas o privadas, implementado para facilitar el manejo de la informacién entre
los diferentes departamentos de la institucion a nivel interno y externo, para reducir tiempos de
entregas de documentos, agilitar los tramites y sobre todo mejorar los servicios.

“AvilaDo

1Avi|adoc: Aplicacién Web desarrollada sobre una plataforma de software libre con

base de datos centralizada, destinada a la gestion, tramitacién y resguardo de archivos electronicos.
Herramienta de trabajo que gestiona el tramitado interno de los documentos a través de la intranet, sin
necesidad de copias o envios fisicos y permite el control de la entrada y salida de documentos, el
manejo de anotaciones a los documentos por usuarios, el tratamiento diferencial para los documentos
pendientes, asi como la recuperacién de la informacién a través del contenido de la ficha del

documento.
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eXtriba

 ocumental eXcriba: Es una interfaz web desarrollada por un grupo de proyecto dentro del
Departamento de Gestion Documental de la Facultad 10 de la UCI. Esta nueva interfaz, guia y ayuda al
usuario a realizar una gestion de sus documentos de manera mas organizada y sencilla, también
contiene una nueva funcionalidad que es la de digitalizacion de documentos que permite integrar

al sistema aquellos documentos que anteriormente se encontraban en papel.

La gestion de los documentos constituye una parte del sistema de informacién de la empresa
desarrollado con el propdsito de almacenar y recuperar documentos. Debe estar disefiado para
coordinar y controlar todas aquellas funciones y actividades especificas que afectan la creacion,
recepcion, almacenamiento, acceso y preservacion de los documentos, salvaguardando sus
caracteristicas estructurales y contextuales garantizando la autenticidad y veracidad de los documentos.
El empleo de estos sistemas se ha introducido en la cultura empresarial y ha dejado de ser un simple
método de archivo masivo para convertirse en una herramienta de analisis de la informacién y gestion
del conocimiento con una creciente demanda. Su implantacion permite desde el punto de vista
econdmico una importante reduccion de costos en recursos humanos e instalaciones y el retorno

inmediato de la inversion.

En los actuales escenarios los sistemas de gestion de documentos se integran a los sistemas de gestion
empresariales, esta concepcion permite ayudar a las empresas a simplificar y optimizar complejos
procesos de negocio histéricamente basados en el flujo de documentos, de datos y procesos. El objetivo
de esa tecnologia es mejorar la eficiencia a través de la gestion sistematica de los procesos de negocio,
como su nombre sugiere, Business Process Management (BPM), permitiendo la realizacion de

actividades colaborativas, cooperadas y coordinadas.

Pag.51



CAPITULO 2:

SISTEMA EMPRESARIAL Y GESTION DE
DOCUMENTO



CAPITULO 2:

VALORACION DE LA GESTION DE DOCUMENTOS EN EL SISTEMA EMPRESARIAL
CUBANO

En el sistema empresarial cubano y como resultado de la implementacién de los lineamientos y de la
actualizacion del modelo econémico cubano, se llevan a cabo medidas dirigidas a flexibilizar su gestion
para conseguir empresas mas organizadas, eficientes y eficaces, debiéndose revisar los procesos
organicos funcionales que suceden en los subsistemas en aras de elevar también la competitividad. En
este contexto la gestion de documentos ocupa un lugar primordial en la organizacion, por su incidencia
en la toma de decisiones, al tiempo que fomenta la comunicacion, genera conocimiento y registra la

memoria colectiva de la institucion, permitiendo a las empresas, decidir con base en las evidencias.

Estos argumentos han intencionado la realizacion de proyectos de gestion documental y el desarrollo de
métodos para el analisis y disefio de los mismos, encaminados a resolver la problematica de la
implementacion de la gestidon de los documentos en las empresas con vision globalizadora e integrada,
ofreciendo soluciones relacionadas con el almacenamiento, organizacion y difusiéon de todo lo que se

produce y se recibe -datos y documentos-, evitando su dispersion.

Por su importancia, se requiere que estos proyectos de gestidon de documentos se incorporen a la
estrategia de la organizacién y constituyan parte activa de los objetivos y estrategias de la directiva. Ello
permite que se potencien los proyectos estratégicos de gestion documental con la participacion de los
trabajadores del conocimiento de la empresa, por medio de equipos multidisciplinarios con la vision
global de evolucionar hacia una organizacion no jerarquica que se expande por multiples
departamentos. En la actualidad la organizacion de los documentos y los profesionales que intervienen
en su creacion, manipulacién y uso, comienzan a dejar de ser un valor marginal, para convertirse en el

corazon de cualquier empresa.

Las empresas independientemente de sus funciones, tamafio o sector producen documentos como
soporte y evidencia de las actividades que realizan, lo que sugiere la necesidad de una adecuada
gestion y conservacion de los mismos, durante todo el tiempo que sea necesario para la entidad. En el
entorno nacional se reconocen diversas regulaciones dirigidas a establecer pautas para la conduccion
de la gestién de documentos, sin embargo todavia no se dispone de instrumentos que indiquen el como

se debe realizar, resultando esta ausencia un reto a resolver.
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2.1 La empresa entendida como un sistema de informacion.

En los nuevos escenarios son las empresas fuente de riqueza y desarrollo y juegan un papel
protagoénico en la proyeccion de las naciones. El caracter multidisciplinar de las empresas ofrece para su
estudio un enfoque propio de la teoria general de sistemas donde interactian distintas disciplinas
cientificas que conducen al entendimiento de la empresa como sistema. Segun (Laudon, Kennet C. &
Laudon, Jane P., 2012), la empresa se define como un sistema y comprende “el conjunto de elementos
de cualquier clase (conceptos, ideas, objetos, personas, etc.) que interactian y se entrelazan ofreciendo
ganancias”. Estos analisis permiten entender las complejidades de la composicion de las empresas y su

comportamiento para facilitar sus procesos de control e insercion en el entorno.

El término empresa tiene su raiz etimoldgica del latin prehendere que significa emprender y segun
el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafola, se considera: “una entidad integrada por el
capital y el trabajo, como factores de la produccion, y dedicada a actividades industriales, mercantiles o

de prestacién de servicios generalmente con fines lucrativos y con la consiguiente responsabilidad”.

Otros autores como (Bueno Campos, E. Cruz Roche, I. & Duran Herrera, J.J., 1990), la explican como
un sistema socio-técnico abierto, compuesto de varios aspectos para lograr la eficiencia y la
competitividad con el entorno, que combina los factores capital (herramientas, maquinas entre otros)y
trabajo en las que se realizan actividades de produccion, distribucién o realizacion de servicios,
organizados adecuadamente con objeto de obtener, con riesgo, un beneficio o renta y se clasifican
atendiendo a diversos aspectos: sector econémico a que pertenecen, tamafo, estructura social,

sistemas técnicos, localizacion, propiedad del capital y ambito de competencia.

En estos analisis, resulta necesario identificar las partes o subsistemas que la componen, aspecto
donde mucho se ha teorizado sin existir unanimidad para identificar cuales resultan mas relevantes. Se
afirma que en la empresa actuan un conjunto de elementos integrados por factores humanos, técnicos,
de informacion y del entorno, que responden a determinada estructura organizativa, la que vincula y
desarrolla las diferentes actividades y funciones para garantizar un plan comun que se traduce en un
conjunto de objetivos planteados por la empresa, que definen su conducta a corto, medio y largo plazo,
atendiendo a la revision y monitoreo de las situaciones dadas por el propio sistema (empresa) en

relacion a su medio ambiente o sistema socio-econdmico.

En consecuencia toda organizacion empresarial hace posible que los objetivos de la empresa se
realicen de forma conjunta y colectiva entre todos los elementos del sistema. A consecuencia del
caracter sistémico de la empresa, la practica gerencial la reconoce y la evidencia como un sistema de

informacién en si mismo compuesto por un entorno, restricciones, controles, recursos, redes
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interrelacionadas y procesos multiples que gestionan informacion util para la toma de decisiones y que
determinan una variedad de subsistemas interrelacionados. De igual manera la gestion documental
constituye un sistema en si mismo, integrado por informacidon que entra, informacion procesada,
informacién que sale, priorizandose en los sistemas de informacién, la clasificacion, la descripcion,

evaluacion y la preservacion.

La gestién de documentos atraviesa de forma transversal todos los subsistemas, transitando desde el
nivel operativo, de conocimiento, administrativo hasta alcanzar el estratégico e incide en todas las areas
funcionales que conforman la empresa. Se considera que la gestion de documentos constituye una
herramienta de soporte que apoya a las administraciones en los procesos de toma de decisiones

basado en la evidencia. Ver Figura 7.
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Figura 7: Areas funciones y subsistemas de las empresas
Fuente: Laudon, K. & Laudon, J., 2012

(Ponjuan Dante, G., 2014), enfatiza en que la gestién de informacidén es “un proceso estratégico que
tiene lugar en una organizacion de cualquier tipo y abarca todos los procesos, actividades y
componentes, manteniendo una estrecha relacién con el sistema que lo rige”, por lo que se infiere su
impacto y presencia en los procesos de la administracion empresarial: planificacion, organizacion,

direccion y control.

El valor de la gestion de documentos en la empresa es indiscutible y al respecto (Cruz Mundet, J. R &
Mikelarena Pefia, F, 2001) afirman que existen diez grandes razones para la puesta en marcha de un
sistema de gestion documental en una organizacion empresarial: dirigir la produccion y el incremento de
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los documentos, aminorar gastos, acrecentar la eficacia, adaptar las tecnologias, proteger la custodia de
los documentos o la garantia de la intimidad, disminuir los conflictos juridicos, garantizar la informacion
constitutiva de derecho, intervenir en la toma de decisiones, custodiar la memoria corporativa y

favorecer la profesionalidad.

2.2 El perfeccionamiento del sistema empresarial cubano. Caracterizacion y evaluacion

A finales de los anos 1987 se realiza un estudio experimental en Cuba, con el principal propodsito de
lograr empresas mas competitivas, este proyecto fue realizado en el sistema empresarial de las Fuerzas
Armadas Revolucionarias (MINFAR) durante varios afios. Los resultados exitosos de esta experiencia,
permitieron extenderla posteriormente hacia el resto del sector empresarial, convocando a las
universidades, que tuvieron una participacidn muy activa en equipos de trabajo multidisciplinarios con

una representacion de las empresas por diversos sectores productivos.

Como parte del proyecto se realizaron diagndsticos en las empresas en perfeccionamiento, asumiendo
trabajos de consultoria, que permitieron la identificacion de problemas, causas y barreras relacionados
con la gestion empresarial. De este estudio, se derivé la puesta en marcha de un Programa Econdmico
de Emergencia, que incluia el plan de medidas para la reorganizacion del sistema empresarial; este
programa se implementd de manera paulatina, tomando en consideracion los sectores vinculados a las
ramas productivas de consumo nacional y las posibilidades de la exportacion de los resultados mas

competitivos.

Todo lo anterior resulté una etapa de trabajo de mucha importancia, que impacté en la restructuracion del
estado cubano, especificamente en el sector empresarial; permitiendo la introduccién en 1998 del
Sistema de Perfeccionamiento Empresarial® en determinadas empresas, con base a las experiencias del

MINFAR, definiéndose ademas el Sistema de Direccion y Gestiéon Empresarial (SDGE).

El proceso de Perfeccionamiento Empresarial tiene como objetivo “garantizar la implantacion de un
Sistema de Direccion y Gestion (SDG) en las empresas estatales y organizaciones superiores de
direccion que logren un significativo cambio organizativo al interior de las mismas y gestionar
integralmente los sistemas que la componen” (Decreto Ley 252/2014). Ello se traduce en que ‘las

empresas que aplican el Perfeccionamiento Empresarial® alcanzan mayor eficiencia, organizacién y

2 Consejo de Estado, Decreto Ley 187 -98. Sobre las bases generales del perfeccionamiento empresarial cubano.

3 Segun lo contemplado en Decreto Ley No.252 de fecha 7 de Agosto del 2007. “Sobre la continuidad y
fortalecimiento del sistema de direccion y gestion empresarial cubano”
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disciplina, lo que contribuye y posibilita alcanzar metas superiores, demostrando que en el socialismo las
empresas pueden alcanzar alto desempefo y un alto reconocimiento social”. En el pais se han adoptado
estrategias centradas en el fortalecimiento de las empresas del sector estatal, (Decreto 281/2014), como
mecanismo de articulacién del cambio del estado tradicional de las empresas hacia organizaciones mas
eficaces, eficientes y definitivamente competitivas. Todo esto se asegura en base del otorgamiento a la
empresa estatal, las facultades necesarias para establecer las politicas, principios y procedimientos que
respondan al desarrollo de la iniciativa, la creatividad y la responsabilidad de todos los actores del ambito

empresarial.

El perfeccionamiento empresarial, se rige por las politicas del Partido Comunista de Cuba, del Estado y
Gobierno, tiene como objetivo supremo garantizar el desarrollo de un sistema empresarial organizado,
disciplinado, ético, participativo, eficaz y eficiente, que genere mayores aportes a la sociedad socialista y
que todas las empresas se conviertan en organizaciones de alto reconocimiento social. (Comité Ejecutivo
del Consejo de Ministros, 2007).

El sistema empresarial cubano ha ido evolucionando e incorporando nuevas estrategias encaminadas a
su perfeccionamiento, que conducen a la creacion de un nuevo sistema de direccion y gestion en
correspondencia con los Lineamientos de la Politica Econédmica y Social del Partido y la Revolucién
reflejados en el VI Congreso del Partido Comunista de Cuba.. Para tales efectos se han adoptado
politicas, algunas con rango de decretos ley, decretos, regulaciones, politicas, etc. que soportan desde el
punto de vista legal a la gestion empresarial y que son consideradas de obligada consulta y revision;

resultando bases de estos procesos de desarrollo y fortalecimiento.
Entre ellas destacan:

0 Decreto Ley 187, del 18 de agosto de 1998, “Bases Generales para el Perfeccionamiento

Empresarial’.

0 Decreto Ley 252, del 7 de agosto 2007, Sobre la continuidad y el fortalecimiento del

Sistema de Direccion y Gestiéon Empresarial Cubano.

o Decreto Ley 281, 2007, 16 de agosto de 2007, “Reglamento para la implantacién y
consolidacion del Sistema de Direccion y Gestién Empresarial Estatal”.

o Decreto Ley 276, 30 de septiembre de 2010. Modificativo del Decreto 281, Reglamento
para la implantacion y consolidaciéon del sistema de direccion y gestion empresarial, de
7 de agosto de 2007.

o Decreto 284, Sistema gestion empresarial, 30 de septiembre de 2010, modifica el Decreto No.

281, Reglamento para la implantacion y consolidacion del Sistema de Direccion y
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Gestion Empresarial, del 7 de agosto de 2007, a los efectos de ajustar el tratamiento laboral y
salarial de los trabajadores declarados disponibles e interruptor, en las estructuras

organizativas que aplican el Perfeccionamiento Empresarial.

o Normas y procedimientos para la mejor aplicaciéon del Sistema de Direccidon y Gestion
Empresarial (SDGE), actualizacion con la experiencia practica de las Bases Generales

para el Perfeccionamiento Empresarial.
0 Guia Metodolégica Expediente, diciembre 2007.

En el contexto de la implementacion de los Lineamientos de la Politica Econdmica y Social del
Partido Revolucion aprobados en el VI Congreso PCC y refrendada por el Parlamento, fueron
aprobadas 3 nuevas normas juridicas, que modifican al Decreto Ley 252/2014 y al Decreto 281/2014
sobre la continuidad y el fortalecimiento del sistema de direccion y gestion empresarial cubano. Estas
son:
o Decreto Ley 295/2012, Modificativo del Decreto Ley 252/2014 “Sobre la continuidad y el
fortalecimiento del Sistema de Direccion y Gestion Empresarial Cubano”. En su disposicién
segunda encomendo al consejo de ministros a regular la creacion, estructura, organizaciéon y

funcionamiento de las Juntas de Gobierno.

0 Decreto Ley 302/2014. De la creacioén, estructura, organizaciéon y funcionamiento de las
Juntas de Gobierno, con lo que se deroga el Articulo 25 sobre la creacion de las
Juntas de Gobierno para las empresas que apliquen el Perfeccionamiento Empresarial
ya que se decidié extender su funciéon de érgano de control representativo de los intereses
estatales a todo el sistema empresarial cubano y se encomienda al Consejo de Ministros para
regular la creacion, estructura, organizacion y funcionamiento de las Juntas, asi como las

facultades del Grupo Gubernamental con respecto a las Juntas de Gobierno.

o Decreto Ley 303, Modificativo del Decreto 281/2014 “Reglamento para la implantacion y
consolidaciéon del Sistema de Direccion y Gestion Empresarial Estatal’, cuyas principales

modificaciones abarcan:
v La reduccion de las funciones y atribuciones del Grupo Gubernamental y del Grupo.
v Ejecutivo para concentrar su atencion en las cuestiones fundamentales del Sistema.

v La eliminacién de todas las responsabilidades que tenia el Comité Ejecutivo del Consejo
de Ministros y se traspasan a otras estructuras, de acuerdo a las caracteristicas de cada
una de ellas.

v' El traspaso de las funciones que desarrolla el GEPE a otros.
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v' El diagnéstico se aprueba por el Jefe de OACE, CAP u OSDE, autorizando el

comienzo del disefio del Sistema, lo cual se informa al GEPE para su control.

v' La eliminacion de la comprobacion de la preparacion del personal de las empresas para

iniciar el proceso de Perfeccionamiento Empresarial.
v' La aprobacién del expediente se toma por acuerdo del Grupo Gubernamental.

v Los jefes de OACE, Presidentes de CAP y jefes de OSDE organizan el sistema de control

a las empresas que implantan, informando al GEPE las deficiencias detectadas.

v' La adecuacion de las facultades de los directores generales de las OSDE y de las

empresas en correspondencia con las modificaciones introducidas en el sistema.

v' La suspension de empresas que implantan el perfeccionamiento empresarial se

efectuan por acuerdos del Grupo Gubernamental de Perfeccionamiento Empresarial.

v El pago adicional por la aplicacion del Perfeccionamiento Empresarial, no se valida por el
GEPE. Es facultad de los jefes de OACE, CAP y OSDE al que se subordine la empresa.

v' Se faculta al MININT para emitir el aval de la contabilidad del sistema empresarial que se

le subordina.
v Se faculta al MINFAR para aplicar el Sistema Gestion y Direccién Empresarial.

0 Decreto Ley 252/2014 y Decreto 281/2014: Sobre la continuidad y el fortalecimiento del
sistema de direccion y gestion empresarial cubano, establecer las regulaciones que rijan esta
nueva etapa de su desarrollo, con la finalidad de lograr en las organizaciones superiores de
direccion, empresas y ofras entidades que se decida un significativo cambio en su
organizacion interna, su gestion integral y resultados de €eficiencia que les corresponde.
Esta normativa, simplifica el Decreto Ley 252 en sus Articulos 4, 6, 8, 9 y 10. Para los
Organos del Sistema de Direccion y Gestidén, se eliminan los grupos provinciales de
perfeccionamiento empresarial, quedando solo los estructuras de soportes del Grupo
Gubernamental para el Perfeccionamiento Empresarial (GGPE) y el Grupo Ejecutivo de

Perfeccionamiento Empresarial (GEPE), subordinados al Consejo de Ministros.
Las acciones desarrolladas en el proceso de fortalecimiento e implementacion del perfeccionamiento

empresarial cubano, ha permitido incorporar a 1326 empresas, de las cuales 241 han cerrado o se

han fusionado, como se muestra en la Figura 8:
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Figura 8: Estado de la marcha del proceso de perfeccionamiento empresarial
Fuente: ONEI-GEPE (Enero 2013).

El sistema empresarial cubano se encuentra en fase de perfeccionamiento y mejora, por lo que
continian los estudios tendentes al desarrollo y fortalecimiento del mismo. Para tales efectos se
revisan y actualizan las legislaciones y disposiciones para facilitar la descentralizacion de funciones y

autonomia de las empresas.

2.3 Base normativa de la gestion de documentos en el sistema empresarial cubano
En las bases del perfeccionamiento empresarial se indica la necesidad de creacion o mejoramiento

de los sistemas de informacion interna, segin se aborda en el Decreto 281/2014, relacionado con el
sistema de informacion, en el que se expresa lo siguiente: “La direcciéon de la empresa tiene la
obligacion de disponer, en todo momento, de la informacion que le resulte verdaderamente util para

dirigir y tomar decisiones.”

En este decreto se agrupan las principales actividades que conforman el sistema de direccion, por
medio de 18 subsistemas: Organizacion General, Métodos y Estilos de Direccion, de Atencién al
Hombre, Organizacién de la Produccién de Bienes y Servicios, Gestion de la Calidad, Gestion del
Capital Humano, Gestién Ambiental, Gestion de la Innovacion, Sistema de Planificacion, Contratacion
Econdémica, Sistema de Contabilidad, Control interno, Relaciones Financieras, Costos, Precios,
Sistema Informativo, Mercadotecnia, Comunicacion Empresarial. En el subsistema 14 se abordan los
elementos fundamentales a considerar en el disefio del sistema informativo, representados por:
principios generales para el disefio del sistema, informacién interna; cuadros de informacion,

informacion interna-externa y automatizacion.
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En opinién de la autora los elementos abordados en el subsistema XIV, no son suficientes para la
implementacion del sistema informativo de la empresa, pues solamente se limita al estudio de la
informacién interna en base a la aplicacién de un cuestionario y una tabla denominada (flujo
informativo) que recoge criterios acerca de: informacion, responsable de la informacion, tema que
trata, periodicidad, destino y observaciones. Se adolece del conocimiento acerca de la informacion
externa, que se genera y recibe a lo externo de la entidad, pero que tiene estrecha relacion con ella.
Tampoco se identifican los procesos, los flujos de informacién entre procesos y almacenes de datos,
la presencia de interoperabilidad entre estos, para establecer sus relaciones y aplicaciones en

herramientas informaticas para su mejor gestion.

Con el propdsito de incentivar la gestion de documentos en el sistema empresarial también se
reconocen otras normativas, del tipo: decretos ley, resoluciones, politicas, indicaciones y lineamientos
de caracter nacional, que establecen disposiciones generales relacionadas con el tema. Estas
normativas son de obligatorio cumplimiento por los subsistemas informativos del Gobierno Central,
Organismos de la Administracién 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. El sistema se nutre ademas, de la informacién que brindan
los hogares y las personas naturales, los que si bien no se consideran sistemas, son importantes
fuentes y destinatarios de la informacion del Gobierno, contrayendo derechos y obligaciones al

respecto. (Tarea Perfeccionamiento, 2011).

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 que

poseen sus entidades subordinadas;

c) El registro solo una vez, de la informacién relevante, posibilitando ademas su ulterior

verificacion;

Estos se amparan en diferentes exigencias y normativas que se presentan a continuacion Figura 9.
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Decreto 281, 252/2014. Sobre la continuidad y
fortalecimiento del sistema de direccion y gestion
empresarial cubano
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informacién de los drganos, OACE y las
administraciones locales de las
provincias de Artemisa y Mayabeque,
Enero/2013

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

Resolucion No.60 Normas del Sistema
de Control Interno. Guia de
Autoevaluacion General. Junio de
2012

informacion oficial

Decreto Ley No.199/1999. Sobre
la seguridad y proteccién de la

)

Decreto Ley No. 281/2011 Del Sistema
de Informacion del Gobierno de la

de Cuba
Republica de Cuba

Decreto Ley 221/2001. De
los Archivos de la Repiblica

)

Lineamientos de la Politica Econémica y E MaC:cot‘L'e gal
{ Social del Partido y la Revolucion. VI estion
Congreso del PCC abril/2011 Documental

Indicaciones generales para organizar los | actualidad)

Creacion de la Direccion
Nacional de Archivos (Entidad
desaparecida en la

sistemas informativos de los érganos y
organismos de la administracion central

F

del estado, Diciembre/2011

("Decreto 25, 252y
281/2007 Sobre la
continuidad y
fortalecimiento del
Sistema de Direccion y
Sistema de Gestion
Empresarial Cubano (Bases
Metodoldgicas para el
Perfeccionamiento

Lineamientos para la conservacion de las
fuentes documentales CITMA/2009

Resolucion 41/2009. De la politica de
archivos y conservacion de la
documentacion/Sistema Nacional de
Archivos

Capitulo VII. Capital
Humano

Capitulo IX, Gestion de la
Innovacion

Capitulo XVII. Sistema de
Informacién
Capitulo XIX.
Comunicacion

Empresarial)

—1 2009

IDICT/2009

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 Replblica
Decreto 281/2009

I' Politica Nacional de Informacién

Figura 9: Marco legal de la gestion documental establecido en Cuba
Fuente: Elaboracién propia
Estas bases normativas establecidas; -tanto para el correcto funcionamiento del perfeccionamiento
empresarial, como para la gestién de las empresas-; reconocen la gestion 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 el analisis de las principales normativas:

Leyes:

o 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 conservacion, organizacion, control y
consulta de los documentos que forman parte de patrimonio documental de la nacién.
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0 LaLey 107 “De la Contraloria General de la Republica de Cuba”, en el Articulo 13 y 19. Solicitud de
informacioén 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 accion adoptados para erradicar las infracciones”, siendo la gestion de
documentos un componente indispensable para los procesos de auditoria y control de las empresas,
asi como establecer cuando sea necesario, mediante acta, los documentos y objetos probatorios de
las cuestiones examinadas, a los que debera prestar la debida custodia. Esta enfocado en el valor de
la informacién y los documentos como activos para la toma de decisiones, la transparencia, la
responsabilidad con propdsitos de enfrentar procesos de corrupcion e ilegalidades, con un marcado
enfoque gerencial, estan dirigidas basicamente al control. En el Capitulo X, Articulo 79 de la misma
ley, se refiere de manera muy clara a la obligatoriedad de definir los procesos, subprocesos vy
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 disefo, implementacion, perfeccionamiento y
verificacion del sistema de control interno de cada organizacion, lo que obliga a las instituciones a

ejercer la gestion de documentos.

Decretos Ley:

o 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 nacion,

garantizando su conservacion y preservacion a lo largo del tiempo.

o Decreto Ley 265/2009 Del Sistema Nacional de Archivos de la Republica de Cuba: en su

Capitulo 1, Disposiciones generales articulo1, establece las disposiciones generales para la
proteccién del Patrimonio Documental de la Nacion, asi como las normas y principios que rigen la
Gestion Documental en el territorio nacional. Este decreto ley, presenta un enfoque centrado en
los documentos como fuentes para la investigacion, es decir dirigido a la conservacién patrimonial
y tiene un enfoque a los procesos investigativos e histéricos culturales, quedando menos
representada la gestion de los documentos gerenciales.
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o Decreto Ley 199/1999 del sistema para la sequridad 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 divulgacion no autorizados de esta informacion. 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), las
que tienen una subordinacién directa a la administracion general y al 6rgano de atencion
metodoldgica del MININT y FAR, asi como en areas corporativas generales y las UEB o filiares,
en las que existe un control y armonizacién de los procesos con respecto a los documentos que

gestionan.

0 Decreto Ley 281/2011 del Sistema de Informacién del Gobierno: Capitulo I. Articulo 3, se refiere a

que este sistema estd 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 informacién relevante para el Gobierno.
En las disposiciones generales de este decreto, se aborda en el articulo 11: La informacién
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 periodica, 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 utilizacion y

conservacion”.

Decretos:

o 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. Mantiene el sistema informativo trasladandolo al subsistema
16, en el que no se realizan modificaciones, ni actualizaciones al decreto. Siendo este subsistema
el que menos se ha aplicado en el sector empresarial, se considera que no cubre con suficiencia

todos los aspectos que contemplan la gestidon de informacion integrada en el sistema empresarial
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actual, dejando a un lado la gestién documental, lo que incide en que no pueda aplicarse de
manera correcta la gestion de informacién en su totalidad. No constituye una guia para que pueda
ser aplicada, no contempla el empleo de alguna tecnologia, no propone ningun esquema de
interoperabilidad. Por otra parte se incorpora el sistema de comunicacién empresarial, ubicandolo

en el subsistema 18 y definiendo la concepcion del manual de comunicacién empresarial.

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 cdmo 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 informacion oportuna y fiable destacando la
necesidad de la proteccion y conservacion de los datos, documentos y reportes que sustenten el
cumplimiento de objetivos y evidencias de las actividades de las entidades, con mecanismos de

retroalimentacion y la rendicion transparente de cuentas.

Esta resolucion hace énfasis a la obligatoriedad de la aplicacion del componente de informacion y
comunicacion, segun intervencion realizada por la contralora general de la republica, (Bejerano,
Gladys, 2014), “en la implementacion de la resolucién los componentes en que menos se ha
avanzado son: prevencion de riesgos, informacién-comunicacion y supervision-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 analisis 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 Econdmica y Social

del Partido y la Revolucion, aprobados en el VI Congreso del Partido Comunista de Cuba.

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
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para alcanzar la integracién y establecer la gestion de documentos como un proceso integrado,
existiendo una dicotomia entre la gestibn de documentos de caracter historicos-culturales y
administrativos. También se reconocen carencias de normativas metodoldgicas que indiquen el que y
cdmo 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.

La autora considera que aunque existe el archivo nacional como érgano rector de la gestion de
documentos y archivos en el pais, los aspectos regulatorios emitidos por esta institucion estan mas
enfocados a los aspectos, historico-culturales con el fin de la conservacién 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 informacion gerenciales, las que son

consideradas como invariantes y tienen un caracter obligatorio en su implementacién.

2.4 Comportamiento de la gestion de documentos en el sistema empresarial cubano

El sector empresarial cubano, ocupa un papel protagoénico y transformador en el proceso de actualizacion
del modelo econdémico de la politica econdémica y social del partido y la revolucion. Para su cumplimiento
se fortalece la vinculacion del sector académico con el empresarial, por medio de las practicas laborales
interdisciplinarias, que tienen como mision apoyar a las empresas en la busqueda de soluciones a los
problemas que afectan el cumplimiento de sus objetivos y metas. Ello ha permitido ofrecer propuestas
para su perfeccionamiento y contribuir a la mejora continua del sistema empresarial cubano y a la

formacion integral de los estudiantes.

La presente investigacion es resultado de estas acciones que la universidad ha realizado con el sector
empresarial en la capital. Durante varios cursos se han realizado diversas intervenciones consultoras al
subsistema de informacion, especificamente a la gestion de los documentos, en las 22 Unidades

Docentes pertenecientes al Grupo Empresarial en Perfeccionamiento (GEPE). Ver Anexo 1.

Las intervenciones se han orientado a apoyar a las empresas en el cumplimiento de los decretos ley y
resoluciones vigentes en el pais, que son de obligatorio cumplimiento en esta materia, asi como
identificar los problemas que afectan al subsistema de gestién de informacién y documentacion, para el

éxito empresarial.
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Para la realizacion del diagndstico se elaboré una guia de entrevistas, con base en los requisitos y
pautas descritas en las Normas ISO/TR 15489-2:2001, ISO 30300:2011, ISO 30301:2011 y en los
aspectos asociados con el subsistema 14, definidos en las Bases para el Perfeccionamiento Empresarial.

Ver Anexo 2.

Los criterios tomados en cuenta para el diagnéstico fueron:

1. Caracterizacion general de las Empresas: mision, vision, objetivos estratégicos
Aspectos generales de la gestion de documentos a nivel estratégico en la Empresa
Planificacion de la gestion de documentos en la Empresa
Procesos de la Gestion de documentos en la Empresa
Recursos humanos para la gestiéon de documentos en la Empresa
Infraestructura tecnolégica para la gestion de documentos en la Empresa
Control de la documentacion de la Empresa

Conservacion de la documentacién de la Empresa

© © N o g bk~ w DN

Evaluacion del desempefio de la documentacion de la Empresa

4.5 Analisis e interpretacion de los resultados del diagnostico

Los resultados obtenidos en la aplicaciéon de la guia de entrevistas constataron que el 100% de las
empresas tienen definida su mision, vision y objetivos estratégicos y sistemas de objetivos que apoyan el
cumplimiento de sus indicadores directores. El 63,6% de las entidades modeladas consideran que la
gestion de documentos es un area clave para éxito empresarial y la tienen incluida como parte de su

alineacion estratégica en la organizacion, considerandola como un proceso operativo de las empresas.

La presencia de la gestion de documentos a nivel estratégico refleja que el 54,5% de los directivos estan
comprometidos y consideran la importancia de la gestion documental para el proceso de toma de
decisiones y para el desempefo de la organizacién. Luego solamente el 31,8% de las empresas cuentan
con un sistema para la toma de decisiones, sin embargo solamente el 18% la refleja en los objetivos
estratégicos y el 27,2% de las mismas la han incorporado en la planificacién estratégica, de ahi que no
se contemplen las necesidades y recursos necesarios para establecer los proyectos efectivos para la

gestion de los documentos en sus organizaciones.
En la mayoria de las empresas estudiadas, no contemplan las necesidades y recursos necesarios para

establecer proyectos para la gestion de documentos, sin embargo el 66,3% de ellas, considera a esta
actividad util y estratégica para la empresa y de apoyo para la toma de decisiones. Ver Figura 10.
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Figura 10: Diagndstico de la gestion de documentos a nivel estratégico
Fuente: Elaboracion propia

La gestion de documentos requiere que la organizacion, defina la politica, objetivos y estrategia para su
correcta implementacion a nivel transversal que circule por toda la organizacion y la incorpore en la
planificacion empresarial, en este sentido se pudo evidenciar, que solo 40,9% de las empresas han
definido su politica para la gestion de los documentos, el 31,8% cuenta con objetivos y estrategias que
permitan definir las actividades y tareas relacionadas con la gestién de documentos, el 22,7% disponen
de una politica para la conservacion de los documentos y solo el 18,1% cuenta con un plan de
comunicacion. A pesar de ello se constata al realizar una revision del contenido de los documentos que
no reflejan adecuadamente las politicas, objetivos y planes con respecto a lo requiere la organizacion
empresarial, se tiene un enfoque mas dirigido al plan de comunicacién que a la gestién de documentos

de las empresas. Ver Figura 11.

Politicas para la Gestién de Documentos

9
T 7
5
4
if/ : ' i’/(.

Politica GD Objetivos GD  Estrategia GD Politica de Plan de
Conservacion Comunicacion
GD GD

Figura 11: Diagndstico de la politica para la gestion de documentos
Fuente: Elaboracién propia
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En el éxito de los proyectos de gestiéon de documentos en organizaciones de cualquier naturaleza, es
determinante el liderazgo y su participacion, para ello se toma en cuenta indicadores de medicién del
liderazgo, en esta ocasién se emplean los definidos en el Modelo Intellectus®.(Bueno. Eduardo y
Colaboradores, 2003). En el caso de estudio, se observa que de un total de 109 entrevistados, el 66, 9%
se encuentran satisfechos con sus directivos, lo que representa un nivel de satisfaccion superior al 50%.
El 52,2% de los miembros conocen la estrategia de la empresa, el 66,7% consideran importante el
trabajo que desempenan y el 33,2% de los trabajadores participan y estan implicados en las actividades
corporativas, en los procesos de mejora continua y comparten la cultura organizacional de la empresa.

Ver Figura 12.

Medicion del Liderazgo
Tomado de los Indicadores del Modelo Intellectus
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Figura 12: Diagndstico de la medicion del liderazgo
Fuente: Elaboracion propia

Del analisis de las politicas asociadas a la gestion de riesgos, se evidencia que el 86,3% de las
empresas tienen identificados los riegos que inciden en el funcionamiento de la organizacion y el 77,2%
tienen definido un plan de riesgo, que les permite identificar y evaluar de forma recurrente la probabilidad
e impacto de los mismos, asi como desarrollar y mantener un proceso de respuesta proactiva a los
riesgos identificados, incidiendo en el proceso de planeacion de sus actividades de control a todos los
niveles. Ver Figura 13.

* Modelo para la medicion y gestion del capital intelectual
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Figura 13: Diagnéstico de la administracion de riesgos
Fuente: Elaboracién propia

Los resultados alertan sobre la toma de conciencia ante los riesgos, por parte de directivos y
especialistas de la organizacion, como via para alcanzar el éxito, asi como se tienen en cuenta los
aspectos definidos en la norma del sistema de control interno, que establece las pautas para su
identificacion y mecanismos de control. A pesar de ello resulta contradictorio que no se identifican los
riegos relacionados con los problemas de la gestion de documentos y la calidad de la informacién en las
empresas estudiadas. El estudio indicé que el 72,7% de las empresas, cuentan con una politica de salva
de la informacion, pero sélo 11 empresas que representan el 50% poseen resguardos de los datos en
servidores fuera de la instalacion, lo que permite que en caso de ocurrencia de catastrofe o hechos
extraordinarios, los datos protegidos sean recuperados. Destaca que el 86,3% de las empresas cumplen
y establecen lo regulado por el Ministerio de Comunicaciones (MINCOM) con respecto a la seguridad

informatica, el 73% cuentan con una tabla de acceso y seguridad de los documentos. Ver Figura 14.

En el 100% de las empresas cumple con el Decreto Ley 199/1999 sobre la seguridad y proteccion de la
informacién oficial que comprende la clasificacion y desclasificacion de las informaciones, las medidas de
seguridad con los documentos clasificados, la seguridad informatica, la proteccion electromagnética, la
proteccion criptografica, cifrada y el conjunto de regulaciones, medidas, medios y fuerzas que eviten el

conocimiento o divulgacion no autorizados de esta informacion.

En todas las empresas estas areas tienen establecidas las bases regulatorias y procedimental para su
gestién. En las OCICs® para el caso de la documentacién electronica, se emplean aplicaciones

informaticas y redes de datos seguras, con el propdsito de garantizar el aislamiento fisico de la

® Oficina para el Control de la Informacion Oficial Clasificada. Decreto Ley 199. Sobre la seguridad y proteccion de
la informacion oficial
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documentacion y de los sistemas siendo una responsabilidad de las Direcciones de Seguridad vy
Proteccion en las empresas, controladas por los érganos del MININT y MINFAR para su estricto

cumplimiento.

Como parte del diagndstico, fueron revisados los procesos relacionados con la gestiéon de los
documentos en las empresas. En tal sentido se observd que el 63,6% posee series documentales
hibridas (contiene documentos en formato electrénico y papel) y el 36,3% electrénica, denotandose que
la inmensa mayoria posee mayor cantidad de informacion hibrida. El 54,5% de las empresas, poseen
documentacion que describen las actividades y los procesos de la organizacién, o que permite conocer
lo que hacen y como lo hacen, a pesar de esto el 63,6,% no tienen definidos los flujos de trabajo
relacionados con la documentacién de la empresa, el 55,3% cuentan con los mapas de procesos
empresariales, el 65,2% poseen cuadros de clasificacion. Solamente el 33,6% posee tesauro de términos
para controlar el lenguaje de los documentos, y el 54,5% poseen un glosario de términos u otros
vocabularios controlados que permitan apoyar la descripcion y procesamiento de los documentos. Ver
Anexo 26.

Procesos para la gestion de documentos

16
12 12 12
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Series Series Doc describa Flujos de Cuadros de Tesaurode Glosariode Tabla de acceso  Tablas de Politica
documentales documentales  lasacty los trabajo clasificacion términos terminos  yseguridad de retencionde los  destruccion,
hibridas electronicas  procesosorg  documentacion los doc documentos  depuracion o
de la Empresa expurgo doc

Figura 14: Diagnéstico de los procesos para la gestion de documentos.
Fuente: Elaboracion propia
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Respecto a la conservacion de los documentos se identificd que el 36,3% cuentan con una politica para
la destruccidn, depuracion o expurgo, lo que pone en peligro la conservacion del patrimonio institucional,
el 35% dispone de un procedimiento para el uso, manejo, tratamiento y conservaciéon de los documentos
y determinan la informacion sobre el contenido, contexto y control (metadatos) que debe incluirse en los
documentos. EI 9% de ellas cuentan con un calendario que define los periodos de conservacion de los
documentos y las consiguientes acciones para la disposicion de éstos. Del total de empresas solamente
12 cuentan con espacio y estanteria apropiada para la conservacién de los documentos en formato

papel, atendiendo a su politica.

Con relacion a la existencia de catalogos o modelos se verificd que el 22,7% posee libros impresos para
el registro, en los que reflejan los datos de cada modelo y los responsables para cada uno, el 40,9%
poseen estos registros en formato electronico en hojas de Excel y solamente en dos empresas se posee
algun sistema para la gestion de documentos donde se realizan todos los procesos en base a los

sistemas AvilaDoc y Alfresco. Ver Figura 15.

En términos de conservacién 10 empresas conservan sus documentos en formato digital y poseen salvas
de esa informacién en copias de discos compactos, 7 empresas conservan en formato papel
empleandose los archivos de las areas y de la direccién, otras cinco conservan los documentos

solamente por un periodo de 10 afios.

Existenciade catdlogos o registros para la gestién de documentos

16
9
&
1 1 1
| I

Catdlogosde Librosimpresos  Listados Registrode  Registrode Alfresco
modelospara  deregistro  electrénicos entrada entrada

lagestionde HojasdeExcel  AvilaDoc  sistemapropio
documentos

Figura 15: Diagndstico de la existencia de catalogos o registros para la gestién de documentos
Fuente: Elaboracién propia
Para la realizaciéon de la gestion de documentos se reconoce que solo 54,5% de los recursos humanos,
han recibido alguna accién de capacitacion relacionada con la actividad de gestion de documentos. Sélo
en 7 empresas se cuenta con un equipo de trabajo con las competencias necesarias para emprender
proyectos de este tipo y sélo en una empresa se han llevado a cabo asesorias o consultorias, para

alcanzar el éxito de estos proyectos. Ver Figura 16.
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Figura 16: Diagndstico de los recursos humanos para la gestion de documentos

Fuente: Elaboracién propia
En el indicador desempefo organizacional se observa que el 80% de los trabajadores de las empresas
estan comprometidos con la organizacién, con un alto grado de sentido de pertenencia. EI 19% han
incorporado en sus estrategias organizativas la gestion integrada por proyectos, y disponen de espacios
de trabajos compartidos, en el 10% de las empresas se percibe que se reconoce los resultados de la
labor que desempefian. Sin embargo, no en todos los casos cuentan con las condiciones adecuadas
para llevar a cabo su trabajo, del total sélo el 8% cuentan con buenas condiciones de trabajo. Ver
Figura 17.

La capacitacion con respecto a los sistemas de gestion documental y de informacion es muy pobre,
solamente el 45% tiene conocimiento y competencias para llevar a cabo esta actividad. Existe un gran
compromiso por parte de la alta direccion con estos procesos, a pesar de no existir en este sentido

cultura organizacional sélida para su emprendimiento.

Disponen de lo necesario

! . Desempefio organizacional Trohajidaores
para realizar su trabajo,

comprometidos con la

empresa,
19

Espacio de trabajo
compartido,
capacitacion Gl y GD, 16
9

Reconocimiento
a la labor que realizan,
10

Trabajo en equipo,
9

Sentido de pertenencia,
20

Figura 17: Diagnostico de desempefio organizacional.
Fuente: Elaboracion propia
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En la medicién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones, se toman como referente los
indicadores mas representativos definidos en el Manual de Lisboa®, asociados con su medicion en el
sector empresarial. Fueron analizados los indicadores siguientes: la infraestructura y su uso para la
gestién de documentos; existencia de redes de acceso, conectividad, proyectos de digitalizacion,
presencia de servidor para la gestion de documentos, politicas para la copia y salva de la informacion,
asi como las capacidades de las TIC para el uso de la gestién de documentos, que se cuenta. Ver

Figura 18

Medicion de las tecnologias de informacion y comunicaciones
Manual de Lisboa, capitulo 4, accesoy uso de las TICs en las empresas
(Red Iberoamericana de Indicadores de Cienciay Tecnologia, 2012)

1

= =

(=] un
=

/

L

-

Infraestructura PCpara GD redesdeacceso conectividad proyectosde  Servidorpara Copiade Capacidades Accesoa Accesoa
tecnologica GD GD digitalizacion GD seguridad TICSGD intranet internet
paralaGD informacion

Figura 18: Diagndstico de la medicién de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones
Fuente: Elaboracién propia

En los resultados obtenidos se reconoce el papel de la infraestructura tecnolégica, como apoyo a la
gestién de documentos en las organizaciones y se evidencié que el 72,7% de las empresas cuentan con
equipos tecnoldgicos para desempefar estos proyectos, solo un 27,2% no cuenta con este recurso y
realizan el proceso de forma tradicional. El 90,9% de las empresas posee redes de acceso y el 63,6%
conectividad, lo que permite mayores prestaciones, intercambios y empleo de sistemas automatizados,
aunque no todos poseen un servidor destinado a la conservacion, respaldo, salvas de seguridad de los
documentos. El 40,9% dispone de un servidor y se cuenta con computadoras con copia de seguridad de
la informacion. En las tres empresas que poseen sistemas de gestion de documentos, se permite la
interoperabilidad con la integracion al automaticamente, en las restantes 7 empresas, establecen la
interoperabilidad asistida a la aplicacién del Office que emplean. El 23,5% establece supervisiones

periddicas que evaluen el desempeio del sistema, atendiendo a las necesidades de la empresa.

® Pautas para la interpretacion de los datos estadisticos disponibles y la construccion de indicadores referidos a la
transicion de Iberoamérica hacia la sociedad de la informacion
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Consideraciones finales del diagndstico por medio de la aplicacidén de la guia de entrevistas

El diagnédstico realizado a las empresas cubanas seleccionadas, indica la importancia de abordar la
gestion de documentos por el valor que merece, por las garantias que ofrece a la rendicion de cuentas, la
transparencia administrativa y evidencia de las actividades, sin embargo al mismo tiempo se observan
grandes desniveles en el tratamiento del tema, aun cuando existen normativas aprobadas en el pais que

respaldan el empleo de la gestion documental.

También se reconoce desconocimiento del aporte de la gestién de documentos para la organizacién y el
ordenamiento juridico aprobado para desarrollar esta actividad en la empresa, aspectos de gran
importancia para asumir los nuevos retos en la actualizacién del modelo econémico cubano, resultando
un tema pendiente en muchas organizaciones que han venido trabajando en medio de improvisaciones.
Sin embargo las empresas cubanas tienen ante si, nuevos desafios que resolver que obligan hacer un
uso correcto de sus recursos de informacion y emplear los avances de la ciencia y la técnica que le

agreguen valor a sus productos y servicios en un contexto de constantes cambios.

El valor de los resultados expuestos, ha servido para dar continuidad y contribuir a la solucién de esta
problematica con la finalidad de adentrarse en las esencias del uso y manejo de los documentos en la
empresa cubana, definiendo un modelo orientado a la gestion de documentos acorde a las
caracteristicas y exigencias de cada una. La gestiéon documental es un reclamo para ganar el éxito

competitivo, el posicionamiento de los negocios y la veracidad ante los ciudadanos.

En base a lo expuesto y considerando la relevancia de la gestion de documentos en los nuevos
escenarios de actualizacion de los esquemas de la empresa estatal socialista, asi como la necesidad de
establecerla como parte de las estrategias que se llevan a cabo, resulté necesario realizar un diagndstico
estratégico en las 22 empresas que son parte de la investigacion. El propdsito de esta accion se
encaminé a evaluar la dinamica interna de la organizacion (fortalezas y debilidades); asi como los
factores externos que impactan en la empresa (oportunidades y amenazas), el analisis de estos factores

permite obtener una perspectiva general de la situacion estratégica.

2.6 Otros analisis en torno a la gestion de documentos en la gestion empresarial

2.6.1 Matriz de posicionamiento de la gestion documental en las empresas cubanas.
De los resultados derivados del diagnostico se realiza un analisis a un Nivel Il con el propdsito de

determinar el posicionamiento en la estrategia empresarial de las empresas estudiadas, con respecto a la

gestion de documentos.
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Para realizar el 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 implementacion de la
gestion de documentos en el sistema empresarial, con miras a conformar una fotografia de la situacién
actual del sector empresarial y establecer objetivos estratégicos tendientes a construir sobre las
fortalezas, eliminar las debilidades, aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas, acordes con

los objetivos y politicas formulados.

Segun se establece en la metodologia (Fred R, David, 2013), el diagnéstico de las fortalezas y
debilidades se dirige al analisis interno de la organizacion, en cambio las oportunidades y las amenazas

tienen en cuenta el diagndstico externo de la organizacion. En esencia se reconoce que:

El analisis interno de la organizacién comprende:

o Fortalezas: son las capacidades especiales que tiene la empresa, por lo que la ubica en una
posicion privilegiada frente a la competencia. Toma en cuenta los recursos que se controlan,

capacidades y habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.

o Debilidades: son factores que provocan una posicion desfavorable frente a la competencia.
Indica los recursos de los que se carece, las habilidades que no se poseen, las actividades

que no se desarrollan positivamente, etc.

El analisis externo de la organizacién comprende:

o Oportunidades: son factores positivos, favorables y a explotar que se deben descubrir en el

entorno en el que actua la empresa, y que permiten obtener ventajas competitivas.

0 Amenazas: son situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso

contra la permanencia de la organizacion.

Para la realizacion de la DAFO se emple6 la herramienta Swot Systems Profesional Online, version
V.41, desarrollada por el grupo consultor Inghenia, dedicado al desarrollo de soluciones tecnolégicas
para la gestion empresarial. Establece y define los factores DAFO en el que participa el grupo de
especialistas y ofrece la posibilidad de asignarle el peso en el rango de -10 a 10 (positivo para las
fortalezas y oportunidades y negativo para las debilidades y amenazas) del ingreso de datos en la
herramienta facilita la agrupacién de los datos por categorias y la generaciéon automatica de los
cuadrantes DAFO. Ver Anexo 3.
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La grafica muestra el estado actual y el vector estratégico estableciendo la matriz de posicionamiento de
la estrategia. Con miras a facilitar el establecimiento y seguimiento de objetivos estratégicos; se
incorpora una funcionalidad que muestra el grafico de la situacién actual de la organizacion, calculado
sobre el promedio del peso de los factores en los ejes debilidades-fortalezas y amenazas-

oportunidades. Ver Figura 19.

Ingreso de Datos m Graficar Guardar/Cargar Generar Encuesta Acercade... In ] henia ::
Fortalezas reso | Debilidades Peso | |
Cultura organizacional 4 Impacto de la gestion de documentos en el cumplimiento de las funciones 10
Existencia de los flujos de informacion 3 Empleo de sistema de gestion documental 10
Existencia de procedimeintos o manuales para la gestion de documentos 3 Existencia de los flujos de trabajo 10
Aplicacion de la geslion por procesos 2 Disponibilidad de espacios 9
Gestion de documentos alineado a objetivos empresariales 1 Politicas para la gestion de documentos 9
Existencia de cuadros de clasificacion 9
Existencia de politicas para la depuracion, destruccion o expurgo 9 ||]
Existencia de regulaciones y normalivas para la geslion de documentos 9 i
Financiamiento para proyectos de gestion doct 9
Conocimiento y experiencia en gestion documental 8
Ligerazgo en la gestion de documentos 8
Preparacion del personal 8
Disponibilidad de recursos para el aimacenamiento de los documentos 8
Proyecios de +D+i para |a gestion documental 8
La gestion de documentos como actividad estratégica de la empresa 8
Existencia de tablas de retencion 8
Existencia de tablas de acceso y seguridad de los doc 8
Analisis de costos ocultos 8
Esludios precedenies 7
Uso y aplicacion de normativas para la gestion doct it 6 | Fl
Existencia de aplicaciones informaticas 4
Registro de documentos 4
Exislencia de recursos para la siva y resguardo de la informacion. 3
Total 13 Total 180
Oportunidades peso | Amenazas Peso
Sistema emp ial en proceso de transformacion 10 Empleo de ECM estandares internacionales 10
Refiejado en el Decreto Ley 107/2009. Contraloria General 10 Empieo de los sist de gestion de contenidos empr i 10 |z
Se contempla en el Decreto Ley 60. 2011 Sistema de Control interno 10 Cambios tecnologicos 9
Obligatoriedad para la imph ion 10
Certificacion por normas internacionales 10
Memona corporativa 9
Existencia de politicas gubemamentales 8
Normalizacién y control de los documentos 8
Evidencia documental para ia toma de decisiones 7
Total 82 Total 29 |

Copyrignt £ 2009 Inghenia lodos l0s derechos reservados Fara uso exciusivo en Inghenia :: Blog

Figura 19: Resultado DAFO
Fuente: Software profesional Swot System V.4.1
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El resultado de la matriz DAFO destaca que las

empresas estudiadas en relacién con la gestion

FORTALEZAS | DEBILIDADES
CUADRANTE! | CUADRANTE Il
OFENSIVA T DEFENSIVA

de documentos se encuentran en una estrategia

de supervivencia (Cuadrante 1V), tendiendo a la

} .t { estrategia defensiva (Cuadrante llI). Ver
| Figura 20.
|
4
LS ]
ADAPTATIVA ] AMENAZAS El andlisis DAFO permite conocer el tipo de
‘: CUADRANTE IV ) ) )
[N ek comportamiento de las organizaciones en cada
T e T e e cuadrante, la matriz permite conocer cual es el

Figura 20: Generacién automatica de los ~ problema estratégico general y las posibles
cuadrantes DAFO soluciones estratégicas.

Fuente: Sotfware profesional
Swot System

De la aplicacion del método de impactos cruzados se llega a un conjunto de criterios que facilitan el
analisis con el propdsito de obtener y aprovechar las fortalezas y oportunidades para mitigar las
debilidades y amenazas. Los resultados de la DAFO, segun se muestra en la Figura 20 la gestién de
documentos se encuentra en una estrategia de supervivencia, lo que representa primeramente que se

encuentran (Cuadrante IV: Mini-Mini). Ver Anexo 4.

El comportamiento de las empresas estudiadas con respecto a la aplicacion de la gestion de documentos
es critico, (amenazas y debilidades), por lo que se requiere que las entidades minimicen las deficiencias
y puedan 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 actualizacién y perfeccionamiento de la empresa estatal socialista.

La gestion de documentos gerencial adolece de aspectos normativos, metodoldgicos que definan y
establezcan los elementos principales para su implementacion, existe a nivel empresarial un
desconocimiento del papel que juega la gestién de documentos para la toma de decisiones, no se utilizan
sistemas integrales para la gestion de los contenidos empresariales y existe poca capacitacion al
respecto. En la mayoria de las empresas no se gestiona la memoria corporativa de la empresa, vista
como el conjunto del acervo documental que posee valor para la empresa, ni se cuenta con una

estrategia y politicas para su implementacion.
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El valor estratégico apunta al cuadrante Il: Maxi-Mini), lo que requiere maximizar las fortalezas para
minimizar o atenuar el efecto de las amenazas y la necesidad de protegerse de los impactos. Como
solucidn estratégica las empresas deben basarse en sus principales fortalezas, aprovechar al maximo las
oportunidades que brinda el entorno, reducir sus debilidades. Para lo cual se requiere establecer
acciones encaminadas que tributen a esta, en tal sentido la existencia de un modelo que indique (qué
hacer y cémo), constituye una via para solucion de estos problemas encontrados en el sector

empresarial. Ver Figura 20.

Las nuevas exigencias de los nuevos escenarios en que se desenvuelve la empresa cubana favorecen al
empleo de la gestion 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 implementacién, 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.

Atendiendo a los resultados obtenidos tanto en las entrevistas realizadas como en el analisis DAFO,
resulta necesario identificar las causas y subcausas relacionadas con el problema, para tales efectos se
realiza el diagrama de Ishikawa, el cual se le otorga el nombre por su creador, el profesor japonés Dr.
Kaoru Ishikawa, 1943. También es conocido como: diagrama causa-efecto o diagrama de espina de
pescado. Siendo esta una herramienta de analisis que permite obtener un cuadro, detallado y de facil
visualizacion, suele aplicarse a la investigacion de las causas de un problema, mediante la incorporacién
de opiniones de un grupo de personas directa o indirectamente relacionadas con el problema. Esta
considerada como una de las 7 herramientas basicas de la calidad, siendo una de las mas utilizadas,
sencillas y que ofrecen mejores resultados de las diversas causas que pueden originar un determinado
efecto o problema. Es una herramienta efectiva para estudiar procesos y situaciones, y para

desarrollar un plan de recoleccion de datos.

2.6.2 Andlisis causa-efecto

Para el analisis, se procedi6 a identificar las causas reales y potenciales que inciden en las limitaciones
de la gestion documental en el sector empresarial y su incidencia en la toma de decisiones. Fueron
consultados a especialistas involucrados con la gestion de los documentos en la empresa y en la
seleccioén se tuvieron en cuenta los siguientes criterios: (nombre de la institucion, area a que pertenece,
cargo en la organizacion, afios de experiencia en la actividad, nivel académico, nivel de vinculacion con

la gestion de documentos en la empresa. Ver Anexo 5.
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Para el estudio se identifico el siguiente problema: ;Como contribuir a que las empresas estatales
cubanas puedan gestionar sus documentos y utilizarlos en la toma de decisiones? El total de causas

identificadas resultaron las siguientes Figura 21.

= Poca disponibilidad de
Escasos recursos financieros LA espacios

# destinados a Gl y GD

Falta de financiamiento para la conservacion Falta decultura.de by R0
de documentos

) oy
; = La Gl y GD no esta alineada a las metas y
Carencias de Modelos y procedimientos GD #cbjetivos de las organizaciones

r Escasos estudios precedentes de Gl y GD
. ! Ausencia de politicas de GD

ﬁ.- Ausencias de proyectos de GD
im] i " IRIIM ' Ausencia de liderazgo

Limitaciones de la
Gestion de

K. i
. -— | Falta de personal capacitade
F——4 en temas de Gl y GD

Documentos en la

==
[IEB Escasos recursos tecnologicos

Empresa

Ausencia de cuadros de i 2
clasificacion %Deflmentes herramientas

informaticas

—

> Abundante informacion

[™]| |Empleo de herramientas tradicionales GD T
= T'--_ = interna y externa

Carencia de gestion por procesos,
flujos de informacion, flujos de
trabajo

Ausencia de sistema de
estion documental y de
nformacion integrados

sazaa;

FEkH
L

an

@Ausenci.a de metodologia para establecer  La gestion documental en la mayoria de los
b.gestion de documentos casos no forma parte de la alineacion

estratégica de las empresas

Figura 21: Causas identificadas en el estudio causa- efecto.
Fuente: Valoracion propia.

En un analisis posterior se agruparon en causas principales y subcausas, de la manera siguiente::

Direccién

Recursos

Desempefio organizacional
Capital Humano

Investigaciones

IR S o

Recursos Financieros
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Direccion

a

No se reconoce la gestién de
documentos como parte de la
gestion estratégica

Ausencia de liderazgo

La gestion de documentos no
esta alineacion a metas y
objetivos de las empresas
Ausencia de politicas para la
gestién documental

Poca disponibilidad de
espacios

No siempre se cuenta con el

apoyo de la maxima direccién

Recursos

0 Escasos recursos tecnoldgicos

o Deficiencias en herramientas

informaticas

o Abundante informacién interna

y externa en las empresas
0 Ausencia de politicas

gestion documental

0 Ausencia de un sistema de
gestién documental integrado
0 Existen diversas aplicaciones

en las empresas que no estan

integradas

0 Ausencia de

regulaciones para establecer la

gestién de documentos

metodologia-

Desempeio
organizacional

o Carencia de gestion por

procesos, flujos de
informacién, flujos de
trabajo

0 Empleo de herramientas
tradicionales para la
gestién de documentos

0 Ausencia de cuadros de
clasificacion

o No emplean los sistemas
integrales para la gestion
de documentos

o Poco conocimiento de la
gestion de documentos y
su impacto en la

empresa

Capital Humano

a

a

Falta de cultura
organizacional en materia de
gestion de informacién
/documental

Falta de personal capacitado
en temas de gestion

documental

Investigaciones

o Ausencia de proyectos
gestion documental

o No existencia de

precedentes sobre gestion de

documentos

o Carencia de modelos

procedimientos para establecer

la gestion de los documentos

estudios

Recursos Financieros

o Escasos recursos

econdmicos- financieros
destinados a proyectos
de gestion de
documentos

o Falta de financiamiento
para la conservacion y
preservacion documental

o Falta de presupuesto

para la adquisicion de

equipamiento necesario

para la gestion

documental

Tabla 1: Agrupamiento de las causas/subcausas

Fuente: Elaboracién propia
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Proceso de ponderacién de las causas y subcausas

Las causas y subcausas obtenidas fueron sometidas a ponderacién por un grupo de expertos, quienes
asignaron valores a cada una. Para ello se establecio la siguiente relacion: 6 causas X 1.5 = 9, donde
cada experto tuvo que asignar un valor total de nueve puntos en la votacion y distribuirlos entre las

causas, teniendo en cuenta la mayor incidencia. Ver Anexo 6.

Del analisis de los resultados se constaté que la causa de mayor incidencia sobre el problema es de
direccion; la falta de una gestiéon estratégica en torno a la gestion de documentos en el sistema
empresarial. En la mayoria de las entidades estudiadas no tienen definida la gestién documental misma
como parte de las metas y objetivos de la empresa, de igual manera, no se cuenta con el apoyo de la

alta direccion. Ver Anexo 7.

El segundo elemento de mayor peso se identifica con el desempefio organizacional, que evidencia la
falta de conocimiento sobre la gestion de documentos, la no definicion y establecimiento de los flujos,
procesos y flujos de trabajo, el empleo de herramientas tradicionales, en su mayoria las empresas no
han identificados los cuadros de clasificacion y de manera general se aprecia poco conocimiento a nivel

general del tema.

También se refleja ausencia de metodologias y marco legal definido para ejercer la gestién documental,
asi como ausencias de aplicaciones informaticas integradas para estos fines, por escasos recursos
tecnoldgicos, materiales y humanos para desempefiar estas funciones. Se reconoce una falta de cultura

organizacional en materia a la gestion de documentos.

2.6.3 Analisis de costos ocultos relacionados con la gestion de documentos

Resulté de interés para el diagndstico de la gestion documental, considerar el analisis de los costos
ocultos, ya que el mismo le ofrece a la empresa una valoracion real en materia de costos a partir de
conocer cuanto pierde al no disponer de un sistema de gestion de documentos. Los costos o
desempefios ocultos van a ser aquellos que no se evidencian en la contabilidad pero que si afectan el
resultado de la empresa. Los costos ocultos reducen la rentabilidad y afectan la competitividad

sustentable de la empresa. (Saval, H, 2011)

Existen diversas metodologias para determinar los costos ocultos en una empresa que abarcan desde
un subsistema hasta la totalidad de la misma. Entre ellas se reconoce la Metodologia de Analisis y
Gestion Socioecondmica, la cual supone un diagnéstico de disfuncionamientos y costos ocultos. El
diagndstico consta de tres etapas: la primera tiene un caracter cualitativo, la segunda es para determinar

los costos ocultos y la tercera sirve para validar los hallazgos. Ver Figura 22.
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Figura 22: Gestion socioeconémica del management general socio econémico (MAGESE)
Fuente: Modelo de gestion socioecondmica, Henri Savall. ISEOR 2011

Tomando este método como referencia y adecuandolo a las necesidades de la empresa cubana, se

determinan los costos ocultos que genera para una entidad empresa el no implementar la gestion

documental. EI método se basa en la gestidon socioecondmica de una empresa y emplea los seis

componentes que integran los costos ocultos segun la metodologia.

a

El sobre-salario: se realizan sobre pagos para sumir tareas fallidas, por ejemplo, si fallara el
sistema informatico de la empresa y generara una pérdida de informacién relevante (debido a la
ausencia de un sistema para recuperarla), requeriria la contratacion de personal extra a un costo

mas alto. Se pagan dos salarios.

Los sobre-tiempos: Se identifica con el tiempo que destina el personal en buscar, generar,
duplicar o transmitir informacién que ya existe pero simplemente no esta localizada, mientras

podrian emplear este tiempo en otros procesos de la actividad que realice.

Los sobre - consumos: Ocurre cuando se requiere subcontratar a una empresa para realizar
determinadas operaciones que la empresa no hace bien, no tiene tiempo de hacer o quizas no

tiene el personal capacitado para hacerlo.

La no-produccion: Pérdida de actividad productiva y del correspondiente valor agregado por

errores en la informacién generada.

La no-creacion de potencial: Se relaciona con la falta de capacitacion y formacion del personal

para asimilar nuevas tecnologias, lo que propicia disfuncionamientos en la empresa en un futuro.
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O Los riesgos: La falta de informacion y el mal manejo de esta generan un riesgo de perder

clientela y por lo tanto valor agregado futuro.

Al tratarse de costos que no son visibles para la contabilidad de una empresa, la forma de calculo puede
ser incluso hasta cualitativa, sin embargo en este caso se plantea una forma sencilla de calculo a partir
de una matriz que va a relacionar los problemas que se pueden presentar por la ausencia de un sistema

de gestion de informacion y documental en la empresa. Esto se ejemplifica en la siguiente tabla:

Componentes Sobre- Sobre- Sobre- No- No- Riesgos | Total
salarios | tiempos | consumos produccion creacion
de
Problema potencial
Pérdida de | $ $ $ $ NE NE $P1
Informacion
relevante
Bases de datos | NE $ NE $ NE NE $P2
desactualizadas
Contratacion a |$ NE $ NE $ NE $P3
consultorias para
solicitar
informacion
Desconocimiento NE NE NE $ NE $ $P4
de informacién del
mercado
Total $C1 $C2 $C3 $C4 $C5 $Co6 Y$C=Y$P

Tabla 2: Matriz de costos ocultos

Fuente: (Fernandez Rodriguez, 2014), a partir del Modelo de gestion socioecondmica,
Henri Savall. ISEOR 2011

En la tabla, el valor $C va a estar asociado al Costo por componente y el valor $P va a referirse al costo
por problema, al final de la matriz ambos costos deben ser iguales. Los valores no estimables (NE) son
los valores no estimables que no se van a tener en cuenta por la dificultad que podria generar
calcularlos. Si la empresa realizara este céalculo podria determinar los costos ocultos presentes hoy por
la ausencia del sistema de gestién de documentos y el resultado contribuiria a la decision estratégica de
implementarlo en la entidad.
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Algunas entrevistas e investigaciones realizadas por la autora y los estudiantes participantes en la
investigacion revelaron datos interesantes en las empresas estudiadas con respecto a las pérdidas por

limitaciones en la gestion documental. Ver Anexo 8.

Todos los analisis realizados como parte del diagnoéstico del comportamiento de la gestion documental
en la empresa cubana (Nivel | y 1), aseveran una vez mas, la necesidad de implementar sistemas de
gestion de documentos que garanticen la calidad y al eficiencia de la empresa, pues de no ser asi se
incurrira en pérdidas. Esto ha resultado una motivacion fundamental, para asumir la proyeccion de un
modelo que permitira en lo adelante atender la gestion de documentos alineado a las desafios que debe

enfrentar la empresa cubana en la actualidad.

2.7 Fundamentos del modelo para la implementaciéon de la gestion de documentos en el sistema
empresarial cubano

Un modelo es una representacion simplificada de la realidad que debe sustentarse en relaciones
esenciales que lo refuerzan tedricamente y estructurado en un conjunto de componentes principales:
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. Ver Anexo 9.

A continuacion se enuncias los objetivos, premisas, principios, enfoques y elementos normativos, que
sustentan la propuesta del modelo para el desarrollo de la gestion documental en el sistema empresarial

cubano.

Obijetivos:

Implementar un sistema de gestion de documentos, permitiendo la realizacién de un diagndstico de los
sistemas actuales, que contribuya a la organizacion, 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.
Premisas:

El modelo de gestién de documentos debe: tener en cuenta los requisitos de la organizacion, formar
parte de la estrategia empresarial, tributar a la elevacion de la calidad y toma de decisiones basadas en
la evidencia y apoyarse en las tecnologias para su correcta implementacion y gestion. Estos aspectos
se traducen en: estrategia, organizacion, calidad y tecnologia.
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Principios:

Compromiso de la alta direccion: establece el compromiso que ejerce la alta direccion 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 gestiéon de documentos.

Gestion por procesos: establece una vision global de la organizacion, permite la identificacion del

funcionamiento de las actividades que interactian y se vinculan con el sistema de gestiéon 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 supervisién y revision del sistema de gestion de documentos, ofrece

la posibilidad de implementar mejoras, atendiendo a las necesidades de la organizacién y al desempefio
del sistema. Identifica las no conformidades e incorpora mejoras continuas que permitan elevar la

efectividad del sistema de gestion de documentos

El modelo tiene un enfoque dirigido a:

Enfoques del Modelo para la Implementacion de la Gestion Documental

Alineacion Estratégica: Se enfoca a garantizar la alineacion entre las
metas y objetivos estratégicos de la organizacion. Vincula los
procesos, las funciones y las actividades con la informaciéon derivada
de los mismos.

N Desemperfio Organizacional: Establece un nuevo espacio de trabajo
Enfogue A compartido en la organizacion.
basado en .
A "‘;’“’M:' Almeacidn Administracion de Recursos: Se trata de la administracion adecuada
evidencias

v Estratégica de las personas, los recursos, la infraestructura, la informacion y el
Entrega conocimiento.
Valor ’
Modelo de

Administracion de Riesgos: Requiere conciencia de los riesgos por

m Desempefio parte de los directivos y especialistas, incluye las responsabilidades
) Organizacional de la administracion y manejo de los riesgos.
Administracion
de Ri " e = iz
e - -_— Entrega Valor: Aumenta el valor de la informacion en la organizacion,
~— e CL la accesibilidad, disponibilidad y actualizacion permanente de los
e Recauacs documentos.

Enfoque basado en hechos: Tiene en cuenta la habilidad de
atestiguar y otorgarle autoridad y credibilidad a la empresa para servir
como evidencia de los actos con que se relaciona.

Enfogue basado en evidencias: Una garantia para la empresa, con
respecto a la veracidad de los documentos, valor probatorio que se le
atribuye a un documento conservando su estructura contextual. Que
le permita tomar decisiones vy ejercer la responsabilidad.

Tabla 3: Enfoque del Modelo de sistema de gestién de documentos que se propone
Fuente: Elaboracién propia
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Elementos normativos:

El estudio y revision de las normas internacionales, permitio la retroalimentacion de las experiencias y
buenas practicas que las mismas ofrecen para ajustarlas y dirigirlas al sector empresarial cubano. Se
tuvo en cuenta el caracter basico y general de las normativas establecidas hasta el momento para la
gestiéon de documentos. De igual manera el analisis del marco regulatorio nacional contribuyd a la
definicion de carencias y necesidades existentes en la empresa cubana actual que limitan la

implementacion de la gestion de documentos.

El modelo toma en cuenta y responde a los principios y requisitos establecidos por las normas ISO:
15489-1:2006; ISO/TR: 15489-2:2006; 1SO: 30300:2011, ISO: 30301:2011, y en el ambito nacional con
el Decreto 281 del 2009/2011/2014, la Ley No. 107/2009, de la contraloria general de la republica y la
Resolucion No. 60 normas del sistema de control interno/2012, definidos en el anterior apartado. Los
que han permitido la definicion de las variables, dimensiones e indicadores, como elementos distintivos

del mismo. Ver Anexo 10.

El modelo se soporta sobre cuatro dimensiones estratégicas definidas en su estructura conceptual
basica (marco regulatorio, tecnologia, documentos y elementos organizacionales) y se gestiona por
medio de tres ejes -estratégico, de proceso y de desarrollo- que constituyen los componentes
principales que intervienen en la implementacion del sistema de gestion de documentos e interactian

con todos los subsistemas de la empresa de manera integrada. Ver Figura 23.

Liderazgo- Enfoque a procesos-
Alta direccion- Compromiso

PSS S L gy

MEJORA CONTINUA

EJE
ESTRATEGICO

MARCO g
REGULATORIO I TECNOLOGIA

INTERNO

MOPIGD
‘ 9 EJEDE
EJE GESTION DESARROLLO

DE PROCESOS
ELEMENTOS
ORGANIZACIONALE
DOCUMENTOS

ENTORNO |

Mejora Continua del SGI y SGD
Sistema de Gestion de la Calidad

[ I =T = T T I R T -

Figura 23: Representacion de la estructura conceptual basica del modelo
Fuente: Elaboracién propia

Pag.87



Dimensiones estratéqicas:

1. Marco normativo: establece toda la base normativa, regulaciones y aspectos legales de la

empresa, del pais y tiene en cuenta los estandares internacionales.

2. Tecnologia: incluye la infraestructura tecnoldgica, requisitos de tecnologia, recursos,

aplicaciones, sistemas de gestion de contenidos empresariales.

3. Empresa: determina los recursos necesarios que se requiere para establecer un sistema de
gestion de documentos (personas, capacidades, capacitacion-formacién, capital, tiempo,

estructura, competencia, ademas tiene en cuenta el entorno social y cultural).

4. Gestion de documentos: representa a los documentos derivados del conjunto de actividades

realizadas, con el fin de controlar, almacenar y posteriormente, recuperar adecuadamente la
documentacion producida, recibida o retenida por una organizacion en el desarrollo de sus

actividades.

Ejes operativos:

1. Eje_estratégico: Representa los aspectos estratégicos de la empresa y que inciden en el

cumplimiento de la mision y que determinan en la ejecutoria de todos los subsistemas que se

desarrollan en la organizacion.
2. Eje procesos: Es un eje con un caracter mas operativo y toma en cuenta la gestiéon de los
procesos que suceden en la empresa, definidos en procesos estratégicos, procesos de soporte

y proceso principal.

3. Eje _de desarrollo (sistema): Representa los aspectos operativos que garantizan la

implementacion del modelo.
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CAPITULO 3:

MODELO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION DE DOCUMENTOS EN EL
SISTEMA EMPRESARIAL

El modelo que se presenta ofrece un marco de referencia a las administraciones para realizar la gestion
de los documentos con base en la organizacion, control, gestion de las actividades y documentos que
posee la empresa. Tiene como intencién la garantia de la transparencia administrativa basada en la
evidencia, trazabilidad de las decisiones y reconocimiento de su responsabilidad para apoyar la toma de

decisiones empresariales.

En la propuesta de modelo para la implementacion de la gestion de documentos en el sistema
empresarial también se han tomado en cuenta algunos cambios que estan ocurriendo en torno al tema,
tales como: la expansion del entorno digital, el incremento de la generacién de documentos tanto en
formato papel como electronico, el aumento de normas y estandares relacionados con la gestiéon de
documentos. Por otra parte la incorporacion de nuevas estrategias de gestion y administracion tales
como: e-administracién, e-negocios, e-gobierno, asi como la insercion creciente de la sociedad de la

informacioén en todos los sectores.

3.1 Operacionalizacion del modelo para la implementacion de la gestion de documentos en el
sistema empresarial cubano

Concibe la gestion de documentos con un enfoque sistémico y tiene en cuenta atributos y patrones que
estan relacionados con la organizacion, entre los que se encuentran: el entorno, los actores y los
cambios que estan ocurriendo en la gestién de documentos en la actualidad. También tiene en cuenta
todos los factores externos e internos que sean pertinentes (contexto interno y externo -requisitos

legales y organizacionales). Ver Figura 24.

Entorno social,
tecnologico,

Alta direccion,
estructura ngaﬂl’_!tiva.

Entorno: Aumento del entorno digital, incremento de la

generacion de documentos tanto en formato papel

e sistemas GO y de como electrénico, la incorporacion de nuevas
ete Informacion
v il | 1B s estrategias de gestion y administracion (e-
Externo interno
administracién, e-business, e-gobierno). Aumento de
e gl | st las normas y estandares relacionados con la gestién de
legales de negocio

Documentos legales,
regulaciones

Requisitos para la
correcta ejecusion de
las operaciones

Figura 24: Contexto del Modelo de gestion de
documentos
Fuente: Elaboracion propia

documentos.

Organizativo: Incremento en la generacién y recepcion
de documentos, las organizaciones emplean los
documentos para evidenciar sus actividades, inciden
las

en el proceso de toma de decisiones de

organizaciones.
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El modelo se representa de forma tridimensional en base a sus tres ejes basicos que actian de manera
integrada con los subsistemas en la empresa. Tributa en su esencia a la implementacion del sistema de
gestion de documentos. Concibe la gestion de documentos con un enfoque sistémico y tiene en cuenta
todos los factores asociados con el quehacer empresarial del entorno y las particularidades de la gestion

de documentos. Ver Figura 25
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—
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e —p—

FPROCESOS
SOPORTE
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Tecnologia Infraestructura

T o e o e o Em E Em o Em Ew

-
™

~
LS

ENTORNO

Figura 25: MOPIGD: Modelo para la implementacion de la gestion de documentos
Fuente: Elaboracién propia

Eje estratéqgico: Representado en la cara superior del cubo por los siguientes aspectos: plan de control

interno, la estrategia empresarial, el marco normativo, las politicas de gestion documental y el plan de
capacitacion, los que constituyen procesos transversales; que actuan en las funciones sustantivas de la
organizacion. Tienen una incidencia directa en las cuatro etapas de ejecucion del modelo que se
representan en la cara lateral del mismo (diagnéstico, disefio, implementacion, evaluacién y mejora) y
tienen en cuenta los requerimientos estratégicos relacionados con su estructura conceptual basica
(marco normativo, tecnologia, empresa y gestion de documentos) ademas de contemplar la satisfaccion

de las necesidades del entorno y de la empresa.

Eje gestion de procesos: Se representa en la cara frontal del modelo, concibe la gestion de documentos

con un enfoque basado en procesos, estableciendo como procesos estratégicos la calidad y la
estrategia organizacional; atendiendo a que el modelo persigue ajustarse a los principios de la calidad,
contempla el liderazgo a partir de la implicacién y compromiso de la alta direccién, lo que tributa al
aseguramiento de la compatibilidad del sistema de gestion de documentos con la direccion estratégica

de la empresa.
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En este eje ademas se establece como procesos clave el sistema de gestion de documentos;
compuesto por los subprocesos: (incorporacion, registro, clasificacion, asignacion de acceso y
seguridad, disposicion, almacenamiento, uso y trazabilidad y disposicion final), que permiten establecer

y normalizar la gestién de los documentos alineado a los procesos empresariales.

En el analisis del eje, se definen como procesos de soporte a la tecnologia, los recursos humanos y la
infraestructura, que representan requisitos indispensables para el establecimiento del sistema.
Atendiendo a que el modelo MOPIGD se inscribe en las nuevas tendencias de la gestion integrada de
documentos, donde la tecnologia juega un papel predominante, atendiendo a que en los escenarios
actuales las organizaciones empresariales gestionan mas documentos electronicos que en soporte
papel y se requieren de soportes tecnoldgicos que permitan insertarse en los nuevos paradigmas del
archivo en red, el archivo 2.0 y las implementaciones para la gestion de documentos empresariales
(ERM) Enterprise Record Management y gestién de contenidos empresariales (ECM) Enterprise Content
Management y se requiere que los recursos humanos y las organizaciones adquieran nuevas

competencias e infraestructuras acordes a los requerimientos modernos.

Eje de desarrollo (sistema): Se representa en la cara lateral del modelo, es el eje que garantiza la

implementacion del modelo, estd compuesto por un marco de trabajo integrado por: 4 etapas basicas,
que atienden 4 dimensiones (marco normativo, tecnologia, elementos organizacionales y documentos)
con 72 indicadores de analisis, 48 actividades a desarrollar. En cada etapa se hace mencién al conjunto

evidencias documentales a considerar.

Para la descripcion de cada etapa del modelo se consideran las buenas practicas y estructura
metodolégica que ofrece la Metodologia para la Planificacién y Desarrollo de Sistemas de Informacion
(Métrica en su versién 3.0), resultando una guia flexible y adaptable que emplea métodos, conceptos y

técnicas de ingenieria de sistemas para el analisis, disefio y construccion de sistemas de informacion.

Antes de iniciar la descripcion de las etapas resulta de interés esclarecer sobre los requisitos y
elementos a tener en cuenta para la planificacion y seguimiento de los proyectos de gestion de
documentos. Considerando que se requiere que la alta direcciéon designe las responsabilidades con
respecto a la gestion de documentos de la entidad, los que tendran el compromiso de cumplir sus
responsabilidades y rendir cuenta en el equipo de trabajo. Para tal propdsito debe realizarse una
adecuada seleccion de los recursos humanos necesarios que forman parte del equipo directivo del
proyecto, la orientacion y preparacion de los miembros del equipo de proyecto asi como en la
asignacion de los recursos fisicos necesarios en caso de disponer de ellos. Se requiere disefar
detalladamente la organizacion del proyecto en el que se defina claramente la identificacion y
documentacion de los roles y responsabilidades de los miembros.
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Esta etapa resulta de gran utilidad para los responsables de proyectos y directivos que participen o
controlen los procesos, constituye una herramienta que aporta los criterios establecidos desde el inicio
del proyecto, lo que permite participar en todas las etapas y de esta manera establecer de control y

seguimiento de cada una de las actividades que se requieran y estén definidas para el mismo.

Este apartado contempla o incide en todas las variables definidas y participa de manera activa en las
etapas de diagndstico, disefio, implementacién del disefio, desarrollo e implementacion del sistema de
gestion de documentos, evaluacion y mejora. Para lo cual se han establecido las siguientes actividades

generales. Ver Anexo 11.

1. Inicio y planificacion de proyectos de gestion de documentos: Tiene como objetivo fundamental
establecer y concretar el ambito, calendario, presupuesto, recursos, etc. del proyecto hasta el nivel
que permita al responsable de proyecto gestionar eficazmente y articular las actividades que
conducen al éxito del mismo. Incluye la vinculacion de los altos directivos de la organizacion y la
preparacion de los recursos de las distintas unidades implicadas, seran factores criticos de éxito del
diagnéstico al sistema de gestion de documentos antes de crear el equipo de trabajo. Esta

relacionada con la primera etapa de diagnostico al sistema de gestion documental.

2. Ejecucion y control: Fase que comprende la gestion del cambio, el seguimiento y control del
proyecto, el analisis y los reportes. Se lleva a cabo el seguimiento de la planificacién asegurando el
cumplimiento de todos los hitos y gestionando los cambios mediante la actualizacién de la

Planificacion de Proyectos y la comunicacion a todos los implicados.

3. Finalizacion de proyecto. El objetivo fundamental es formalizar la aceptacién final del proyecto,
asegurandose una correcta transmision del conocimiento a los usuarios recopilando la
documentacion final, asi como la organizacion de la salida del equipo de trabajo de una manera

ordenada y secuencial.

Anadlisis de las etapas para el desarrollo del modelo:

3.1.1 Etapa 1: Diagnéstico de la gestion de documentos
La etapa de diagnéstico tiene como finalidad proporcionar una vision general de las funciones vy

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 a partir
de la aplicacion y el procesamiento de diferentes instrumentos. Constituye un importante punto de

partida en la recoleccidn de informacion relevante para la implementacién del modelo.
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En el desarrollo del diagndstico se requiere de un elevado nivel de detalle y rigor ya que es necesario
disponer de la mayor informaciéon y documentacion util de la organizacién. En la etapa se consideran
para el analisis las dimensiones (marco normativo, tecnologia, elementos organizacionales y
documentos) y un conjunto de indicadores derivados de las normas, lo que facilita poder realizar una

caracterizacion de la empresa con respecto a la gestién de documentos.

Para la definicién de los indicadores se han tenido en cuenta los establecidos y derivados de las
normas UNE-ISO: 30301: 2011. Requisitos del sistema de gestion de documentos y en la (UNE-
ISO/TR 15489-2, 2006) Parte 2. Directrices para la gestion de documentos.

Esta etapa determina el éxito de la implementacién del sistema de gestion de documentos en la
empresa, 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 gestion de documentos. Proporciona
informacion relevante y documentada con respecto a: la identificacion del compromiso de la alta
direccion, vinculacién de la gestién de documentos en la empresa con la estrategia organizacional y su

vinculo con la mejora continua.

Permite conocer e identificar la existencia de la estrategia, politica, objetivos, procesos, planes para
establecer los proyectos de gestién de documentos, planes de formacién, plan de evaluacion y mejora
de la gestién de documentos en la empresa. A continuacion, en la que se realiza la representacion
grafica de los elementos a tener en cuenta para la etapa de diagndstico de la gestion documental que

posteriormente se fundamenta y detalla. Ver Figura 26.
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A continuacion se detallan los indicadores que se contemplan en la etapa de diagnéstico:

a Diagrama de contexto de la empresa: Tiene como objetivo delimitar el ambito del sistema con las

entidades externas. En este diagrama se representa un unico proceso que corresponde al sistema
en estudio, un conjunto de entidades externas que representan la procedencia y destino de la
informacion y un conjunto de flujos de datos que representan los caminos por los que fluye la
misma. El contexto externo incluye el entorno social, legal, regulatorio, normativo, tecnoldgico,
financiero, econémico, contempla la relevancia para el pais y el sector donde se desarrolla. Ver
Anexo 12.

o Catélogo de Requisitos: Se requiere identificar en la etapa del diagndstico la existencia de un

catalogo de requisitos para la gestién de documentos de archivo. Atendiendo a lo que establece la
norma UNE-ISO: 30301: 2011: Requisitos para los sistemas de gestién de documentos y las
buenas practicas de la UNE-ISO: 15489: 2006: Parte 2. Directrices para la gestién de documentos.
Ver Anexo 13.

o Organigrama organizacional: Tiene en cuenta si existen otras unidades funcionales o

administrativas con enlace a la empresa, define los vinculos e identificar, los niveles y la actividad
que cada una de ellas realiza. Este aspecto proporciona una visién general de las diferentes

actividades y funciones que se desarrollan en la empresa.

0 Procesos: Facilita la identificacion de lo que hace la empresa, como lo hace y las relaciones entre
las entidades externas. Permite conocer el organigrama, el mapa de procesos de la empresa y
establecer el mapa de procesos para la gestion de los documentos. Se identifica la informacién
relevante y los documentos asociados que permitan determinar los flujos de informacion y los flujos
de trabajo entre los documentos y los procesos. Se requiere identificar el mapa de procesos de la
empresa, con el objetivo de ofrecer una representacion grafica que ayuda a visualizar y estudiar
todos los procesos que existen en la organizacién y su interrelacion. Ofrece informacién detallada

de la organizacion, identifica su mision, vision y objetivos estratégicos.

o Control interno: Evalia la existencia del plan de control interno y la inclusién de procesos de

gestion documental. Tiene en cuenta lo que se establece en la Resolucion 60/11 Normas del
sistema de control interno (Contraloria General de la Republica, 2012).
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o Capacitacién: Identificar la existencia de un plan o programa de formacién continua para todo el
personal de la empresa a todos los niveles, incluyendo cuando sea pertinente, al personal que
colabora o participa en el sistema de gestion de documentos en el que se contemplen las

necesidades y requerimientos necesarios.

0 Procesos de la gestion de documentos: Identificar si la empresa tiene definido los procesos

documentales, a partir de los elementos reflejados en el mapa de procesos y organigrama. Evaluar
si tienen definidas las funciones, actividades, tareas relacionadas con la gestiéon de los
documentos, conocer si se ha establecido el estudio y analisis de los flujos de informacién, flujos
de trabajos y las relaciones entre estos y los documentos asociados. Indica como se realizan los
procesos para la descripcion y clasificacion general de los documentos y que norma emplean para
definir el esquema de los metadatos. Diagnosticar que mecanismos tienen establecido para el
proceso de conservacion y disposicion de los documentos. El estudio de la estructura del proceso
de gestién de documentos constituye la esencia, las bases para la etapa de disefio que responda

verdaderamente a los requerimientos de la empresa.

o Cuadro de clasificacion: Determina si la empresa posee cuadro de clasificacion para tipificar la

documentacion que se gestiona. De no existir se requiere identificar como punto de partida, la
recoleccion de informacion de los procesos basados en funciones, determinar que documentos

deberian incorporarse y por cuanto tiempo deberian conservarse.

o Tabla de retencion de documentos: Determina las caracteristicas, tipologia documental y define los

periodos de conservacion y las acciones de disposicion sobre los documentos. Es un instrumento
archivistico que identifica para cada entidad, de acuerdo con sus funciones vy
procedimientos, los documentos que produce, recibe y debe conservar. Permite normalizar la

produccién documental, garantizando la organizacion de la informacién activa de la empresa.

0 Tablas de valoracién documental: Reconoce si en la empresa se llevan a cabo los procesos de

valoracion de los documentos, atendiendo a la informacién que poseen los mismos, para lo que se

requiere identificar su existencia.

0 Inventario de la informacién relevante: Indica si la empresa, posee un inventario de todas las

fuentes que contengan requisitos relevantes para la organizacion.
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Esquema de metadatos: Constata si se describen los documentos o se determinan los metadatos

asociados al documento los cuales forman parte de la descripcion del contexto, el contenido y la

estructura de los documentos.

Modelo de actuacion: Se reconoce si en la empresa se han definido y asignado responsabilidades

asociadas a la gestion de documentos, conocer el personal de la entidad esta involucrado en este

proceso y determinar la participacion y compromiso de la alta direccion con estos proyectos.

Regla de acceso y uso: Determina si la organizacion ha definido los permisos, privilegios y las

reglas de acceso a los documentos del sistema, asi como identificar si se han asignado los perfiles
de usuario (roles) y si se han establecido su relacion con las responsabilidades funcionales en la

organizacion.

Catalogos de normas: Recopila informacién acerca de la presencia y empleo de estandares,

normativas, leyes o recomendaciones para la gestion de documentos de la entidad, que deben
tenerse en cuenta a lo largo de todo el proceso de desarrollo. Se realiza una revision de la

informacion interna regulatoria de esta actividad.

Obijetivos y politica de la gestidon de documentos: Identifica la existencia de estrategias asociadas a

la adopcion de objetivos, politicas, normativas, procedimientos y practicas o el disefio e
implementacién de nuevos sistemas. Identificar si los objetivos y politicas existen y si se adecua al
proposito de la organizacion. Revisar los canales formales de comunicacion para su divulgacion de
manera que se conozca e implemente en todos los niveles, entidades e individuos que trabajan en

ella y su vinculacién con la alta direccion.

Inventario de los sistemas: Revision de la existencia de sistemas de gestion de documentos y

cualquier otro sistema de informacién. Identificar en qué medida dichos sistemas incorporan y
mantienen documentos procedentes de las actividades de la organizacion. Revision y diagndstico
de los sistemas de la empresa, evaluacion de los requisitos, valoracién sobre el rendimiento y las
funcionalidades de los sistemas existentes. Esto servira de base para el desarrollo de nuevos
sistemas vy el redisefio de los ya existentes, de manera que se satisfagan las necesidades para la

gestion de los documentos que han sido identificadas y acordadas en las etapas previas.
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0 Inventario de tecnologia: Evaluar la infraestructura existente en la empresa destinada a proyectos

de gestion de documentos. Enfatiza en: infraestructura tecnolégica, proyectos de digitalizacion,
documentos en formato digital y procedencia, existencia de aplicaciones informaticas para la

gestién documental.

El informe final del diagndstico en términos de gestion documental incluye el analisis DAFO, lo que
permite establecer los objetivos estratégicos tendientes a construir sobre las fortalezas, eliminar las
debilidades, aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas, acordes con los objetivos y politicas
formulados con el propdsito de definir la estrategia a seguir para las etapas posteriores asi como dar a

conocer de manera detallada la situacion de la gestion de documentos en la empresa.

3.1.2 Etapa 2: Diseiio del sistema de gestion de documentos de la empresa

El diseno del sistema de gestion de documentos 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. Durante el disefio del sistema se establece una alta
implicacion del equipo de trabajo. En la que participan los actores que estan mas relacionados con el
proyecto, a diferencia de la etapa de implementacién en que es necesario involucrar a toda la

organizacion realizando disimiles acciones bajo la conduccion de la alta direccion.

En esta etapa se requiere que los criterios derivados del diagndstico sean empleados para la definicion
del proyecto de gestion de documentos, el que tiene la finalidad principal la planificacion, seguimiento y
control de las actividades, de los recursos humanos y materiales que intervienen en el desarrollo e
implementacion del sistema de gestion de documentos. Como consecuencia de este control es posible
conocer en todo momento qué problemas se producen y buscar solucion a los mismos de manera

inmediata.

Esta etapa toma como base los aspectos derivados del diagndstico, los que constituyen la entrada al
proceso de disefio, el que asocia a personas, procesos, herramientas y tecnologia, elementos que
permiten ajustar el disefio del sistema para la gestion de documentos y que pueda ser aplicado a

cualquier entidad del sistema empresarial.
Tal y como se aprecia en la Figura 27 que sigue y muestra las entradas, controles y salidas de la etapa.

Se determinan los indicadores, principales actividades y evidencias documentales que participan en la

etapa.
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A continuacion se detallan los indicadores que se contemplan en la etapa de disefio:

0 Diseno del Plan de control interno al Sistema de Gestidon de Documentos: Condicidon necesaria para

la mejora continua del sistema de gestion de documentos; radica la necesidad de planificar,
implementar y controlar periédicamente los procesos claves de la organizacidn con respecto al
sistema de gestion de documentos (informacion relevante), en los intervalos acordados vy
establecidos en la politica de gestién de documentos de la organizacion, que identifique los riesgos
oportunamente y cumplan con los requisitos establecidos por la Norma ISO 15489-2 y la ISO
30301. Ver Anexo 14.

Para lo cual se requiere:
1. Establecer los criterios de los objetivos del control interno a partir de la definicion de los
objetivos para la gestion de documentos de la empresa.
2. Implementar los procesos de control a partir de los criterios definidos y de los objetivos de la
gestién de documentos en la empresa.

3. Evidenciar que los procesos se han llevado a cabo como se planearon.

La organizacion debe controlar los procesos del sistema de gestion de documentos, los propios y los
que son contratados o externalizados, considerando los procesos y controles que se establecen en la
Norma ISO 30301 Anexo A y que son requisitos obligatorios. Resulta importante destacar, que la
empresa debe garantizar el cumplimiento de las normas fijadas para el sistema de gestion de
documentos y en caso de no cumplir con algun requisito, se requiere y es de obligatorio cumplimiento

que se emita una justificacion documentada.

Por otra parte se debe garantizar que los documentos que se manejen por el sistema de gestion de
documentos, cumplan los requisitos de autenticidad y fiabilidad del original, ya que los mismos se
aceptaran como pruebas o testimonio de los actos o actividades de dicha organizacién, por lo que se
debe prestar la mayor atencion a las actividades de control y supervision, ya que esta contribuye a

dotar al sistema de gestion de documentos de valor juridico y legal.

o Diseno del Plan de capacitacidon: Se requiere implementar un programa de formacién continua

dirigido al personal en todos los niveles de la organizacion, incluyendo al personal que colabora o
participa en el sistema de gestion de documentos. Los programas de formacién deben ser
disefiados y ajustados a las necesidades del personal de la organizacion, asi como contar con
materiales de estudio y de auto-preparacion.
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o Disefio de los Procesos de la gestién de documentos: En la Norma I1SO: 30301: 2011, plantea que

“la creacioén y gestion de documentos es parte integral de las actividades, procesos y sistemas de
las organizaciones. Este momento es de especial importancia ya que los procesos del sistema de

gestién de documentos se deben disefar integrandolos con los procesos de la empresa.

En el diseio de un sistema de gestion de documentos, es fundamental definir los elementos que van a
facilitar una implementacién sistematica de los procesos y su adaptacién a las necesidades
especificas de la organizacién. Estos elementos, a su vez, constituyen las lineas directrices para el
desarrollo de un modelo de gestion documental. Para garantizar la calidad del sistema de gestién
documental es necesario tener en cuenta los procesos que intervienen en la gestion de documentos

establecidos por las normas ISO y empleados en el modelo. Ver Figura 28.

ESTRATEGIA DE LA ESTRATEGIA MARCO PLANDE
CALIDAD EMPRESARIAL REGULATORIO CAPACITACION

.~ INCORPORACION

1 ]
N \ I s
e .| DISPOSICION | a
' * REGISTRO | ¢
| ! i
€ [
! s
> | CLASIFICACION |
B usoy | f
da | TRAZ(EILIDAD ) - 2
a *! ASIGNACIONDE !
d "l aALMACENAMIENTO ACCESO Y . ' &
e | SEGURIDAD | i
s | “\_ DEFINICION DE LA / : 2
I DISPOSICION - n
I

GESTION DE LAS GESTION DE - GESTION DE
[ TICS ][ INFRAESTRUCTURA ][ GESTIOMRRHH ] [ RECURSOSMYF ]

Figura 28: Procesos de gestion de documentos del modelo
Fuente: Elaboracion propia a partir de la norma 1ISO: 15489-2-2006 y ISO: 30301-2011

1. Incorporacion: 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 documentos creados por la
organizacion 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.
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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 informacién 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 gestidon

documental y como se vinculara y gestionara con los documentos a lo largo del tiempo.

1. el nombre o titulo del documento; 12.el sistema desde el que se incorpor6o el

2. una descripcién o resumen del texto; documento;

3. la fecha de creacion; 13.la aplicacion de software y la versiéon que se

4. la fecha y hora de la comunicacién y la utilizé para la creacién o incorporacion del
recepcion; documento;

5. entrada, salida o interno; 14.l1a norma a la que se ajusta la estructura de los

6. el autor (con su filiacién); documentos

7. el remitente (con su filiacién); 15.los detalles sobre los enlaces incrustados en el

8. destinatario (con su filiacién); documento, incluida la aplicacién de software y

9. el formato fisico; la version que se utilizdé en la creacion de los

10. su clasificacion de acuerdo con el cuadro de documentos incrustados;

clasificacion;
1

—

. sus vinculos con los documentos relacionados,
que documenten el mismo proceso o que se

refieran a la misma persona o asunto, si el

16.las plantillas que se necesitan para interpretar la
estructura del documento;
17.el acceso;

18.el plazo de conservacion; y

documento forma parte de un expediente; 19. cualquier otra informacién sobre el contexto y la
estructura que resulte util para los fines de la

gestion) clasificacion

En este proceso resulta necesario tomar en consideracion la documentaciéon que establece el
diagrama de contexto que nos da una idea clara como los documentos de la organizacion interactian
con su entorno, el mapa de procesos, los procedimientos y diagramas de flujos de cada uno de los
procesos y el procedimiento de control de los registros, ademas de contemplar lo que propone el
informe técnico para el analisis de los proceso de trabajo de la gestion de documentos (ISO: 26122).
Estas herramientas que componen parte de la definicion del modelo, resultan extraordinariamente
Utiles para disefiar los procesos del sistema de gestion de documentos de la organizacion, ya que su
propésito es reflejar el funcionamiento y por lo tanto, ayudan a identificar los procesos de negocio que

dan lugar a la produccién de documentos.
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En tanto el enfoque basado en procesos que es el que se propone para este modelo, principio en el
que se sustentan los sistemas de gestidn, implica llevar a cabo un analisis de las actividades de la
organizacion, identificando todos los procesos necesarios para producir los resultados previstos y
determinando su interaccion entre ellos, los elementos de entrada para un proceso son generalmente
resultados de otros procesos, todo esto se puede apreciar por niveles en la desagregacion de los
procesos del negocio de la organizacion. 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.
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 tecnoldgico 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 transmisién de documentos durante los procesos de gestion por los miembros de la
organizacion o por otros posibles usuarios y los plazos de conservacion necesarios para

cumplir estos requisitos.

o Disefio del Cuadro de clasificacion: representa de forma jerarquica (en diferentes niveles) las
actividades de la organizacion, estructurandolas en clases y grupos segun las funciones,
actividades y operaciones. Se propone realizar un examen de los procesos (mapa de proceso de la
organizacion), para identificar las series documentales relacionadas con las actividades que la
organizacion desempena, permitiendo ubicarlas dentro del cuadro de clasificacion, determinar sus
periodos de conservacion y las acciones de disposicion previstas de acuerdo con los requisitos y

definir los permisos de acceso de los diferentes roles. Ver Anexo 15.

Se pueden emplear otras herramientas especificas que contribuyan a una mejor descripcion, gestion,
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

" Se construye empleando las convenciones y procedimientos documentados en la Norma ISO 2788
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materia u otros vocabularios. Para su creacién se pueden emplear herramientas de analisis cualitativo
de datos, de contenido o analizador de contenido (AtlasTi, QDAMiner). En esta fase se elaboran los
instrumentos que facilitan el conocimiento y consulta de los fondos documentales, a partir de una
representacion exacta de la unidad de descripcion. Pueden contemplarse las normas o estandares
para la descripcion archivistica Norma Internacional de Descripcion Archivistica ISAD (G), DublinCore

u otras.

o Disefio de la tabla de retencion y valoracion de documentos: La tabla de retencidon documental de

la organizacion es un instrumento de la archivistica que nos permite normalizar la produccion
documental y garantiza la organizacion de la informacién 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 valoracién documental es el proceso que la organizacién debe llevar a cabo para el
analisis y determinacién de los valores de los documentos en funcién de la informacion que
contienen. Estos valores (administrativo, legal e histérico) condicionan el destino de los
documentos, el establecimiento de plazos para la realizacion de las transferencias, la

decisién sobre su conservacion temporal o permanente y los permisos de acceso. Ver Anexo 16.

o Disefio del Inventario de la informacion relevante: En el proceso de la definicién de las tablas de

retencion y valoracién 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, o que se va registrando en la Tabla de

Retencion de documental conformando el inventario de la informacion relevante de la organizacion.

0 Disefno del Esquema de metadatos: Como parte de la produccion o captura de los documentos del

sistema de gestién de documentos, se asigna informacion de control, tal y como se describid
anteriormente (etiquetas metadatos para la descripcién: 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
definicidon de distintos tipos de metadatos en relacion con la norma de descripcion archivistica que
se adopte (ISAD(G),...) 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.
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El esquema de metadatos del modelo que se propone para la implementacién del sistema de gestidn

de documentos se subdivide en:

1.

Metadatos descriptivos: deben ser completados por las aplicaciones de registro y
tramitacion. Su objetivo es la descripcién e identificacion de los documentos y
expedientes, asi como la condicién 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/tramitacion/archivo,

definicidn por roles;

Para el disefio detallado del esquema de metadatos del sistema de gestion de documentos de la

organizacién se debe consultar la Norma ISO UNE-ISO 23081-2; que resulta una guia para la

definicion de:

Descripcion normalizada de los documentos y de las entidades contextuales esenciales;
Proporcionar un entendimiento comun de niveles fijos de agrupacion que permitan la
interoperabilidad entre sistemas corporativos con respecto a los documentos, y a la
informacion relativa a los mismos;

Permitir la normalizacién y la reutilizacion de los metadatos necesarios para gestionar
documentos a lo largo del tiempo, el espacio y las aplicaciones;

cumplira los requisitos legales de autenticidad y fiabilidad.

0 Disefo del Modelo de actuacién: Para la conduccion de todo el proceso de implementacion del

sistema de gestion de documentos debe asignarse a un representante de la alta direccion. Cuando

el tamafio y complejidad de la organizacion y de sus procesos de gestion documental asi lo

requieran, se debe designar un rol especifico, con especial formacién y competencia como

representante de la gestion documental a nivel operativo. La asignacion de responsabilidades y sus

interrelaciones deben documentarse a toda la organizacion y a las entidades o individuos que

trabajan en la organizacion o en su nombre. Resulta necesario establecer la gestiéon y control del

proyecto de la gestion de documentos. Ver Anexo 17.
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En la Norma ISO 30301, se establece que la alta direccidon debe designar un representante especifico
de la direccidn quien, al margen de otras responsabilidades, debe ser responsable y rendir cuentas
para asegurar:
1. que el sistema de gestion de documentos se establece, implementa y mantiene de acuerdo
con los requisitos de esta norma internacional;
la concienciacion sobre el sistema de gestion de documentos en toda la organizacion; y
que los roles y las responsabilidades definidas en el sistema de gestién de documentos estan
adecuadamente asignadas y que el personal que realiza estas funciones es competente para
ello.
Se recomienda ademas que la alta direccion nombre a un representante para la gestién documental a
nivel operativo que debe tener definidos su papel, sus responsabilidades y sus competencias,
incluyendo:
1. implementar el sistema de gestion de documentos a nivel operacional;
2. informar a la alta direccion de la efectividad del sistema de gestion de documentos para su
revisién, incluyendo recomendaciones para su mejora; y
3. establecer relaciones con las partes externas en asuntos relacionados con el sistema de

gestién de documentos.

o Disefio de Regla de acceso y uso: Comprende la supervision y asignacion de los perfiles de usuario

(roles) y su relacién con las responsabilidades funcionales en la organizacion, como una politica de
la empresa que responda a un esquema de seguridad de la informacion y que garantice la
integridad, autenticidad, confidencialidad, calidad, protecciéon y conservacién de los documentos
almacenados en el sistema de gestibn de documentos. Este aspecto es una tarea de

mantenimiento constante que requiere de atencion.

0 Diseno del Catalogo de normas: Se debe compilar todas las normas tanto internas como externa de

la organizacion que norman esta actividad que tienen caracter normativo y de buena practicas que
nos indica la disciplina y los mejores métodos y practicas de gestion de documentos que hay que

tener presentes a la hora de definir procesos y servicios que prestara el sistema a la organizacion.

o Disefo de los Objetivos de la gestién de documentos: La alta direccidén debe asegurar la definicion

y la implementacion de los objetivos de la gestion documental y que se comunique a los niveles y
las funciones pertinentes dentro de la organizacién. Segun la Norma ISO 30301, los objetivos de
gestién documental deben:
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Ser consistentes con la politica de gestion documental;
Ser medibles (si es posible);
Tener en cuenta los requisitos aplicables; y

Supervisarse y actualizarse cuando sea necesario.

La definicion de los objetivos de gestion documental, deben derivarse del analisis basado en los

requisitos de la organizacion. Estos deben identificar las areas donde se aplique la legislacién, las

reglamentaciones internas y externas, otras normas y las buenas practicas para la creacion de

documentos relacionados con las actividades de la organizacion. Es un elemento importante que asegura

que se crea, gestiona y hace accesible los documentos auténticos, que son la evidencia fiable y

autorizada sobre las actividades y los procesos durante todo el tiempo que se precise. Un disefio

acertado de unos buenos objetivos de gestion de documentos derivan en documentos y aplicaciones que

los gestionan adecuadamente para todos los fines de la organizacion.

Entre los objetivos fundamentales segun la Norma 1SO 30300, de la implementacion de un sistema de

gestién de documentos en la organizacion, para el control sistematico y verificable para:

o o M w0 N

8.
9.

Llevar a cabo las actividades de la organizacion y prestar los correspondientes servicios
eficientemente;

Apoyarse en la tecnologia;

Cumplir con los requisitos legislativos, reglamentarios y de rendicién de cuentas;

Optimizar la toma de decisiones, la consistencia operativa y la continuidad del negocio;
Facilitar el funcionamiento efectivo de una organizacién en el caso de desastre;

Proporcionar proteccion y apoyo en los litigios, que incluye la gestidn de los riesgos asociados
con la existencia o no de pruebas de una actividad organizativa;

Proteger los intereses de la organizacion y los derechos de los empleados, los clientes y las
partes interesadas actuales y futuras;

Soportar las actividades de investigacion y desarrollo;

Apoyar las actividades promocionales de la organizacion; y

10. Mantener la memoria corporativa o colectiva y apoyar la responsabilidad social.
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0 Disefio _de la Politica de la gestion de documentos: Las organizaciones tienen ante si el

imponderable de definir y documentar la politica de gestion de documentos de archivo. Esta politica
debe estar alineada al cumplimiento de los objetivo de la gestion de documento ya definida como la
creacion y gestion de documentos de archivo auténticos, fiables y utilizables, capaces de dar
soporte a las funciones y actividades de la organizacion durante todo el tiempo que se precise. La
alta direccion de la organizacion debe asegurar de que esta politica se transmite y se implanta en

todos los niveles organizativos.

La normalizacion de las politicas y los procedimientos de la gestién de documentos en la organizacion es
la garantia de la adecuada atencion y proteccion de los mismos, y permite que la evidencia y la
informacién que contienen puedan ser recuperadas de un modo mas eficiente y mas eficaz usando
practicas y procedimientos normalizados. El nivel mas alto de decision de la organizacion debe
establecer y respaldada la definicion y la implementacion de la politica de la gestion documental, la cual

se debe comunicar a todos los niveles y a las funciones pertinentes dentro de la organizacion.

La definicion por la alta direccion de la organizacion de la politica de gestion documental debe:

. Adecuarse al propésito de la organizacion;

. Tener en cuenta el entorno tecnoldgico en que se apoya;

. Facilitar el marco para fijar los objetivos de gestion documental;

. Incluir un compromiso para satisfacer los requisitos aplicables;

. Incluir un compromiso para la mejora continua del SGD;

. Asignacién de roles con formacién y competencias especificas y responsabilidades;

. Divulgarse dentro de la organizacion; y

0 N OO O B~ ODN -

. Estar disponible en la forma adecuada para las partes interesadas.

La politica de gestion documental, en lo que se refiere a la creacién y control de documentos auténticos,
fiables, y usables, debe incluir las estrategias a alto nivel capaz de respaldar los procesos y actividades
de la organizacién, protegiendo la integridad de dichos documentos durante el tiempo que se les

necesite.

o Diseino del Sistema de Gestion de Documentos: El disefio del sistema de gestion de documentos

debe aportar una visiéon de conjunto de como se integran los diferentes componentes del sistema

(procesos, procedimientos, individuos y tecnologia). Esta es una de las tareas mas complejas
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e importantes, consiste en transformar las estrategias, requisitos, tacticas y los procesos de la
organizacion en un plan sélido que solucione cualquier deficiencia o no conformidad existente en la

organizacion en relacion con el actual Sistemas de Gestién de Documental.

Se deben disefar los cambios en los sistemas existentes, procesos de la organizacion, y practicas
actuales. La propuesta de un sistema de gestion de documentos supone una revolucién en la
organizacion y ha de ser una tarea bien planificada. Para que esta transformacion tenga éxito, es muy
importante difundir las ventajas para la organizacion y a su personal o que va a implicar el nuevo sistema
de gestion documental, asi como ensefar a utilizar las diferentes herramientas de manera didactica,
mediante los programas de formacion que deben ser disefiados y ajustados a las necesidades del

personal de la organizacion, asi como constar con materiales de estudio y de auto-preparacion.

Como resultado de esta etapa y atendiendo a la Norma ISO 15489-2, se deben alcanzar un grupo de

objetivos tales como:

1. El plan de proyecto en el que se definen las tareas, responsabilidades y plazos de ejecucion;

2. Informes en los que se detallan los resultados de las revisiones periddicas del disefo;

3. Documentacion relativa a los cambios en los requisitos, validada tanto por los representantes de
los usuarios como por el equipo de proyecto;

4. Descripciones del disefio conceptual;

Reglas de funcionamiento del sistema;

Especificaciones del sistema;

Diagramas en los que se representen la arquitectura y los componentes del sistema;

® N o o

Modelos en los que se representan los diferentes enfoques del sistema, tales como procesos,
flujos de datos y entidades de datos;

9. Especificaciones detalladas para elaborar o adquirir componentes tecnolégicos, de software o
hardware;

10. El plan de archivo o cuadro de clasificacion;

11. Planes que muestren cdmo se integrara el proyecto en los sistemas y procesos ya existentes;
12. Plan inicial de formacion y validacion;

13. Plan de implementacion del sistema.
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Los sistemas de gestion ofrecen una metodologia encaminada al cumplimiento de las metas de la
organizacion, para la toma de decisiones en esta etapa. En el desarrollo de la propuesta se toman las
buenas practicas de las Normas ISO y de la metodologia Métrica Ver 3.0 para el desarrollo de sistemas

de informacion, mediante el empleo de algunas de sus técnicas:

o Diagrama de Flujo de Datos (DFD): Permite la obtencion de un modelo grafico légico de flujo entre

procesos que represente el sistema, con independencia de las restricciones fisicas del entorno.
Se facilita su comprensiéon por los usuarios y los miembros del equipo gestor del sistema de

gestion de documentos. Ver Anexo 18.

o Diagrama de Desplieque: El objetivo del diagrama de despliegue es mostrar la disposicién de las

particiones fisicas del sistema de gestion de documentos y la asignacién de los componentes
I6gicos a estas particiones. Es decir, las relaciones fisicas entre los componentes légicos y fisicos

en el sistema a proponer. Ver Anexo 19.

0 Diseno de la infraestructura tecnoldgica: Se debe tener en cuenta especialmente los requisitos de

caracter tecnoldgico, aunque es necesario considerar el catdlogo completo de requisitos para
entender las necesidades de los procesos de la gestion de documentos y proponer los entornos
tecnoldgicos que mejor se adapten a las misma, para lo cual se debe analizar:

1. El disefio de los sistemas de gestién de documentos existentes,
El mapa de procesos de la gestion de documentos

El catalogo de requisitos, en especial los de caracter técnico.

M 0N

Se identifican las necesidades y sus caracteristicas, con el objetivo de analizar las
necesidades de infraestructura tecnoldgica y proponer las alternativas viables desde el

punto de vista tecnolégico, para dar respuesta a dichas necesidades.

El enfoque del modelo que se propone para la gestion de documentos, adopta una definicion
amplia del término sistemas, que engloba tanto las personas y los procesos, como las herramientas
y la tecnologia. Esto incide en las recomendaciones de disefio de cambios en los sistemas
existentes, como en los procesos y practicas adoptadas por la organizacién, o la adaptacion,
integracion de soluciones tecnolégicas (componentes de software o hardware), y la definicién de la
forma mas adecuada de incorporar estos cambios para mejorar la gestién de los documentos en

toda la organizacion.
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3.1.3 Etapa 3: Implementacion del sistema de gestion 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 sistematica el plan global que se ha definido. Este
plan aporta en su conjunto una visién integral que engloba los diferentes componentes que se han

establecido para el sistema (procesos, procedimientos, individuos y tecnologia).

En esta etapa la empresa debe implementar los procesos en las aplicaciones para cumplir los objetivos
de gestion documental, establecer una supervision periddica del desempeio de las aplicaciones de
gestién documental en relacidon con las necesidades de la organizacion y los objetivos de la misma y

gestionar el funcionamiento de las aplicaciones.

En la implementacion se deben planificar las lineas de accién y recogerlas en el plan de implementacién
del modelo, con el fin de garantizar su correcto funcionamiento y prevenir efectos no deseado. Para ello
se han de considerar resultados de las etapas anteriores tales como: diagnostico al sistema de gestién
de documentos, recursos humanos y tecnolégicos, capacitacion y formacion a todo el personal de la
organizacion por niveles y funciones ajustada a su responsabilidad, el cuadro de clasificacion, la tabla de

retencion, el esquema de metadatos y la comunicacién interna.

Como parte de la implementacion hay que considerar la evaluacién y mejora del sistema de gestion de
documentos donde se especifiquen las acciones de supervision y medicion de los procesos y controles
de gestion documental, el sistema de auditoria interna, el acompafamiento, compromiso y revisién del
despliegue del sistema por los responsables del nivel mas alto de decision de la organizacion, el control

de las no conformidades y las acciones correctivas.
Se detallan los indicadores, principales actividades y evidencias documentales de la etapa

implementacion del sistema de gestiéon de documentos, con sus entradas, controles y salidas. Ver Figura
29.
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3.1.4 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 que la organizacion defina su plan de autocontrol y

autoevaluacién del sistema. Como se detalla en apartados anteriores se debe incorporar en el plan

global del sistema de gestion de documentos definido por la entidad, en el que se describan de manera

detallada los criterios, alcance e implicados en los procesos de auditorias internas en el que se

contemple la mejora continua de dicho sistema.

En este modelo se propone que para la elaboracién de los formularios de la autoevaluacion se debe

tener en cuenta las sugerencias de la Norma ISO 3030 para la evaluacion del desempefio del sistema

de gestion de documentos que tiene en cuenta lo siguiente:

10.

11.

La politica de gestion documental para asegurar que refleja las necesidades de la
organizacién y que se ha actualizado tras cambios significativos en la organizacion;

Los objetivos de gestion documental para asegurar que son consistentes con la politica de
gestion documental, alcanzables y siguen siendo validos como soporte a la mejora continua;
Los cambios en los requisitos legales, organizativos y de otra indole que puedan afectar al
sistema de gestion de documentos;

La disponibilidad y adecuacion de los recursos financieros, humanos, de infraestructura,
tecnoldgicos, etc;

La adecuacion de la asignacion y atribucion de roles, responsabilidades y competencias;

El desempefio del personal con responsabilidades en la implementacion, informacion vy
concienciacién del sistema de gestion de documentos;

El desempefio de los procesos y aplicaciones de gestién documental con respecto a los
objetivos;

La adecuaciéon de la documentacion y la correcta implementacion de los procedimientos de
control de documentos;

La efectividad de las aplicaciones de gestion documental para alcanzar los objetivos
estratégicos, de direccion y financieros de la organizacion empleando las mediciones
seleccionadas en su implementacion;

La efectividad del programa de formacidon y concienciaciéon y de la estrategia de
comunicacion del sistema de gestién de documentos;

La satisfaccion de usuarios y partes interesadas.
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La evaluacion y mejora de los procesos del sistema que para este modelo son estratégicos es una
prioridad. Para la evaluacion del sistema de gestion de documentos y la elaboracién de los formularios
para la autoevaluacién se debe consultar la Norma ISO 30301 Anexo C, ya que este documento
proporciona ejemplos de indicadores de evaluacion y medicion en forma de lista de verificacion para la

autoevaluacion. Ver Anexo 20.

La informacion que se pretende recabar con el método de la autoevaluacion que se propone en la
propia Norma ISO 30301, y va a servir para conocer el estado de los procesos del sistema de gestion

de documentos para determinar las posibles mejoras.

Esta etapa esta signada por las actividades para desarrollar las practicas a partir de las cuales los
procesos y las personas involucradas en ellos mejoran la organizacion, perfeccionan su sistema de
gestion de documentos, elevando la satisfaccion de los clientes. Se estudia el funcionamiento y la
satisfaccion de los requerimientos al sistema de gestion de documentos lo que implica conocer

detalladamente el funcionamiento real de la organizacion para mejorar sus procesos. Ver Figura 30.
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3.2 Validacion del modelo de gestion documental para el sistema empresarial

Para el andlisis de los resultados de la validacidn se empled una triangulacion de metodologias con el
objetivo de extraer conclusiones, contrastando los resultados de los métodos Delphi y ladov. El
proposito de utilizar diversas técnicas en la investigacién en lugar de una unica permitié eliminar el

sesgo propio de cada una de ellas y a la vez que refuerzan la validez de la hipotesis y su constructo.

Validacién cualitativa mediante el método Delphi:

El método Delphi es una de las técnicas de la investigacion social del analisis cualitativo. Ha sido
utilizado frecuentemente en situaciones de incertidumbre con el objetivo de la obtencion de una
opinion grupal fidedigna a partir de un panel de expertos. El Delphi utiliza como método la
interrogacion a expertos del dominio con la ayuda de cuestionarios sucesivos, a fin de poner de
manifiesto convergencias de opiniones y deducir eventuales consensos avalados mediante técnicas

estadisticas.

Para el caso que ocupa a la presente investigacion, se empled una encuesta andénima que se aplicé a
especialistas del sector empresarial y académicos. Se empled como apoyo el correo electronico y los
cuestionarios se aplicaron en dos rondas. El objetivo de los cuestionarios sucesivos fue disminuir el
espacio intercuartil precisando la mediana y otros indicadores estadisticos que respaldan la hipotesis

de la investigacion.

Aplicacion del método Delphi:

El desarrollo de las actividades del método Delphi supuso el seguimiento de una serie de fases que a

continuacion se refieren. Ver Figura 31.
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Consenso

Figura 31: Fases del método Delphi
Fuente: Elaboracion propia

Fase |: Formulacion del problema: Se realizé el estudio en Unidades Docentes radicadas en 22

entidades del sector empresarial pertenecientes al Grupo de las Empresas en Perfeccionamiento
(GEPE) y se analiz6 el subsistema de gestion de la informacién y gestion de documentos en todas
ellas empleando como guia las “Bases Metodoldgicas para el Perfeccionamiento Empresarial”,
arrojando como resultado la necesidad de un modelo de gestion de documentos, que contribuya a la

toma de decisiones en el sistema empresarial cubano.

En la evaluacién de la propuesta se desagregé el modelo en sus cuatros dimensiones estratégicos: 1.
Marco normativo, 2. Los documentos, 3. La tecnologia, 4. Elementos organizacionales. Estas
dimensiones fueron validados mediantes los indicadores cualitativos presentes en los cuestionarios

enviados al panel de expertos.

Fase |I: Eleccion de expertos: Los expertos constituyen el nucleo central de la metodologia Delphi,

ellos son los responsables de emitir su opinién grupal fidedigna. Primeramente se realiza la invitacion
dirigida a los expertos a participar en el panel de evaluacion (Ver Anexo 21) y para la seleccion del
panel de expertos, se aplicé inicialmente una encuesta, para valorar los niveles de competencia y

argumentacién que poseen sobre el tema de investigacion. Ver Anexo 2.
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El proceso inicio con un listado preliminar de 30 expertos proveniente del sector empresarial y
académico. El nivel de preparacion y la competencia de los expertos se evaluaron mediante el
coeficiente K comp; que se calculé de acuerdo con las respuestas emitidas por los expertos. El calculo
de K comp muestra el comportamiento de cada experto, sus coeficientes de conocimientos,

argumentacion y competencia.

K comp = Y2(Kc + Ka)
Donde:

Kc: Coeficiente de Conocimiento. El candidato seleccionado le otorga a cada una de las
preguntas un valor, el cual se calcula en una escala del 0 (minimo conocimiento) al 10 (pleno
conocimiento), multiplicando luego por 0,1 segun el conocimiento que considere que tenga al
respecto.

Ka: Coeficiente de Argumentacién. Es la suma de los valores del grado de influencia de cada
una de las fuentes de argumentacién con respecto a una tabla patron.

En la tabla patron que se presenta a continuacién se aprecian los resultados de la asignacién del

grado (alto, medio, bajo) de influencia de cada una de las fuentes de conocimiento de los expertos.

Fuentes de Argumentacion Alto | Medio | Bajo
Andlisis teoricos realizados por usted 0.3 0.2 0.1

Experiencia obtenida 0.5 0.4 0.2

Trabajos de autores nacionales que conoce 0.05 | 0.04 0.03
Trabajos de autores extranjeros que conoce 0.05 | 0.04 0.03
Conocimientos propios sobre el estado del tema 0.05 | 0.04 0.03
Su intuicion 0.05 | 0.04 0.03

Tabla 4: Patrén del coeficiente de competencia de los expertos
Fuente: Elaboracion propia

La media aritmética grupal para las mediciones del coeficiente K comp resulté ser 0,88, lo que
evidencio la alta utilidad de los criterios valorativos de los expertos a los que se solicitd la validacion

de la propuesta de Modelo de Gestiéon Documental teniendo en cuenta que:

¢ Si 0,8 <K < 1,0; coeficientes en la categoria alto.
¢ Si 0,5 <K < 0,8; coeficientes en la categoria medio.

¢ Si K < 0,5; coeficientes en la categoria bajo.
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Finalmente se conformé el panel con todos los expertos del sector empresarial y académico que su
coeficiente K comp fuera superior a 0,80, lo cual limito la cantidad de expertos a participar en la

investigacion a 23.

Fase lll: Elaboracion v envio de los cuestionarios: Para el disefo del cuestionario como instrumento a

través del que se recogera la informacién sobre las variables del estudio se ha desagregado el modelo
en sus cuatro dimensiones: 1. Marco normativo, 2. Los documentos, 3. La tecnologia, 4. Elementos
organizacionales, esto ha sido traducido a indicadores cualitativos en el cuerpo del cuestionario, el cual
se aplico en dos rondas al panel de experto que permiti6 medir y analizar el comportamiento de los
indicadores, dimensiones y determinar la validez de estos como representativos del constructor de la

investigacion. Ver Anexo 23.

Fase |V: Aplicacion y analisis de resultados: El correo electronico resulté la via que facilitdé la entrega

de los cuestionarios al panel de expertos. Esta herramienta junto con la participacion directa, es
especialmente util en este tipo de estudios ya que facilita el desarrollo de las rondas. Tanto la carta de

invitacion remitida a los expertos del panel como los cuestionarios de las dos rondas que se aplico.

Para la aplicacion del cuestionario al panel de experto también se consideraron las 22 Unidades
Docentes radicadas en el sector empresarial unido a especialistas del sector académico. Las
respuestas se ajustaron a una escala de valoracion Likert la cual toma valores de 1 a 5 (1-Desacuerdo,
2-Poco de acuerdo, 3-Satisfactorio, 4-De acuerdo, 5-Muy de acuerdo), que nos permitié determinar

mediante técnicas estadistica descriptiva, los indicadores de tendencia central y dispersion.

Inicialmente se realiz6 una prueba piloto al cuestionario en un entorno representativo con
caracteristicas similares a la poblacion objeto de estudio pero ajena al universo de estudio. Este
analisis permitié asegurar la fiabilidad y validez del cuestionario. A los que se le comprob¢ la fiabilidad
o confiabilidad el cual es el grado en que la variable observada mide el valor verdadero y esta libre de
error. La estimacion de fiabilidad mas comunmente utilizada a través del Coeficiente Alpha de
Cronbach (a). Esta técnica estadistica mide uno de los aspectos de la fiabilidad (Alfa de Cronbach),
la consistencia interna, es decir, el grado en que las respuestas a los items que forman un
cuestionarios son consistentes entre si. La confiabilidad se mide (Figura 31), por una magnitud entre (0
—1). Cuando el valor a=0 corresponde a un instrumento nada confiable. El valor a=1 corresponde a la

maxima confiabilidad.

Pag.123



Donde: K: El numero de items

K E S’ %, S% Sumatoria de Varianzas de los ltems

s2: Varianza de la suma de los Items

((: Coeficiente de Alfa de Cronbach

Figura 31: Expresion calculo Alfa de Cronbach
Fuente: Elaboracién propia

Para cada ronda se calculé un grupo de indicadores estadisticos descriptivos que respaldan el
constructo de la investigacion, tales como la mediana (m) el cual indica la medida central de la
tendencia del comportamiento de la distribucién de frecuencia de los criterios del panel de expertos.
Ademas se calculé el rango intercuartilico (k) como diferencia entre el tercer y primer cuartil, con el
objeto de medir la dispersion de la muestra que ofrece un criterio del consenso alcanzado en el panel,
siendo este criterio inversamente proporcional al consenso grupal (es decir, a mayor rango, menor
consenso). Ademas se estimo los indicadores de sintesis estadisticos tales como el minimo (min)
valor de la distribucién, el maximo (max) valor de la distribucion, también la media aritmética (u), la

desviacion tipica (o), Curtosis (u).

A continuacion se presenta el tratamiento estadistico de las respuestas ofrecidas por el panel en cada

una de las dos rondas de preguntas.

Primera ronda Delphi

Al analizar estadisticamente los resultados de la primera ronda se observa los valores extremos (Min =
18, Max = 164) de la distribucién y que la media aritmética (u = 77,8), la mediana (m = 46) y el rango
intercuartilico (k = 86), todos estos indicadores muestran la tendencia central y dispersién de la
distribucién. Estos resultados evidencian un importante grado de discrepancia o de polarizacion entre
los expertos del panel, también una tendencia muy importante de este analisis estadistico de los
resultados de esta primera ronda es que el 78% de los miembros del panel esta de acuerdo 6 muy de
acuerdo con los indicadores propuestos en el cuestionario. También se comprobd la fiabilidad o
confiabilidad del cuestionario mediante el coeficiente Cronbach a=0,90. Ver Figura32.
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12% [ Desacuerdo
1 Poco acuerdo
B satisfactorio
B De acuerdo

= Muy de acuerdo

Figura 32: Resultados de los valores porcentuales de la primera ronda

Fuente: Elaboracién propia a partir de los resultados

Sequnda ronda Delphi

Uno de los objetivos de la segunda ronda es generar retroalimentacion con el panel de expertos, a
partir de la informacion objetiva (de caracter estadistico, primera ronda) como la subjetiva producida
por el mismo panel. El envio al panel de experto del segundo cuestionario, representé una magnifica
oportunidad para ofrecer informacion adicional de caracter orientador, esclarecedor del alcance de la

investigacion y sus componentes, teniendo en cuenta los resultados estadisticos de la primera ronda.

Los resultados de la primera ronda no arrojaron la necesidad de reelaboracién de preguntas o anadir
nuevas opciones para la valoracion de los expertos. En la segunda ronda, se procedid a volver a

realizar todos los tratamientos estadisticos ejecutados durante la primera ronda.

Del andlisis estadistico de la segunda ronda se observan los valores extremos (Min = 18, Max = 164)
de la distribucion y que la media aritmética (u = 78,2), la mediana (m = 57) y el rango intercuartilico
(k=58), todos estos indicadores muestran la tendencia central y dispersion de la distribucién. Estos
resultados evidencian una mejoria en el grado de consenso o0 de polarizacion entre los expertos del
panel, también una tendencia muy importante de este analisis estadistico de los resultados de esta
segunda ronda es que el 69% de los miembros del panel esta de acuerdo 6 muy de acuerdo con los
indicadores propuestos en el cuestionario. También se comprobd la fiabilidad o confiabilidad del

cuestionario mediante el coeficiente Cronbach a=0,87. Ver Figura33.
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1 Desacuerdo.
B Poco acuerdo.
B satisfactorio.
B De acuerdo.
= Muy de acuerdo.

Figura 33: Resultados de los valores porcentuales de la segunda ronda

Fuente: Elaboracién propia a partir de los resultados

La estabilidad en la respuesta del panel de expertos se ha de entender que no es probable que ésta
cambie en tan corto plazo, ademas se tuvo en cuenta que la investigacion ha evidenciado la ausencia
de politicas y estrategias en materia de gestion de los documentos en la empresa y en la academia. El
analisis de los resultados relativos a la estabilidad si indica que la estabilidad entre las rondas 1 y 2,
medida de diferentes formas, no es muy grande, lo que revela que la técnica ha servido para hacer

madurar las opiniones de los expertos y validar la hipétesis y el constructo de la investigacion.

Validacidén indirecta mediante el método IADOV

La técnica ladov, debe su nombre a su creador V. A. ladov. Es una técnica efectiva para el estudio del
nivel de satisfaccion de los participantes a través de la consulta a un panel de experto, la cual valida la
pertinencia y factibilidad de la hipétesis y el constructo de la investigacion. Este método calcula el
indice de Satisfaccion Grupal (ISG) se implementa mediante un cuestionario en el cual se le incluyen
tres preguntas cerradas que se intercalan dentro de un cuestionario de cinco preguntas y cuya

relacion él encuestado desconoce. Ver Anexo 24.

Estas tres preguntas se relacionan a través del "Cuadro Logico de ladov" el cual permite ubicar a cada
encuestado, segun el cuadro légico en una escala de satisfaccién, para luego calcular el ISG. La
escala de satisfaccion la cual toma valores de 1 a 6 es la siguiente 1-Clara satisfaccion, 2-Mas
satisfecho que insatisfecho, 3-No definida, 4-Mas insatisfecho que satisfecho, 5-Clara insatisfaccion, y

6-Contradictoria. El calculo del ISG se realiza mediante la formula:
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A(+1) + B(+0,5) + C(0) + D(—0,5) + E(—1)

ISG =
N

Donde: A, B, C, D y E: Valores denominados por las letras

N: Cantidad total de encuestados

-1 -0,5 -0,49 +0,49 +0,5 +1

Figura 34: Escala de categorias de satisfaccion, ladov

Fuente: Elaboracién propia a partir de los resultados

Desarrollo del método ladov: Luego de presentado al panel de experto la propuesta de Modelo de

Gestion Documental y haber interactuado con el mismo teniendo el propésito de conocer el grado de
fiabilidad, aceptacion y validar la propuesta por el panel de experto, se procedié a aplicar la técnica
indirecta para el estudio de la satisfaccion ladov (Figura 34). Para el desarrollo de esta técnica se

aplicé una encuesta de cinco preguntas y aplicando el "Cuadro Légico de ladov” se calculo ISG:

19(+1) + 3(+0,5) + 1(0) + 0(—0,5) + 0(—1
156 — 120D 3CG09) £ 10)  0C09) + 0CD _ g g

El valor de ISG = 0,89 se llevo a la escala de categorias de satisfaccion de ladov y se comprobé que
se encuentra en el rango entre +0,5 y +1, reflejando la satisfaccién del panel de experto ante la

propuesta de modelo, se interpreta como una valoracién positiva.

Discusion final de la validacion del Modelo de Gestion Documental: Se realizé un analisis cruzado de

los resultados obtenidos en la validacion de la propuesta por los métodos cualitativos (Delphi) e
indirecto (ladov). La triangulacion metodoldgica, a partir del analisis de las coincidencias y divergencias
obtenidas aplicando diferentes métodos, los elementos aportados permiten tener un criterio
integrador sobre la factibilidad, pertinencia y aplicabilidad del Modelo de Gestion Documental que

contribuya a la toma de decisiones en el sistema empresarial cubano.
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Los resultados de la aplicacion de los diferentes métodos y técnicas, con diversas estrategias y
l6gicas (indirectas y cualitativas) que contrastaron y compararon entre si permitiendo arribar a las
siguientes conclusiones:
O La propuesta de Modelo de Gestion Documental es factible, pertinente y aplicable en el
sistema empresarial cubano.
O Necesidad de la definicion de pautas metodolégicas para establecer un sistema de gestion
documental en el sistema empresarial cubano.
O El impacto econémico del Modelo de Gestidon Documental, contribuyendo a elevar la eficacia,

eficiencia, transparencia y trazabilidad de los procesos en la organizacion.

3.3 Resultados de implementaciones parciales del modelo
La aplicacion del modelo ha favorecido al desarrollo y materializacién de investigaciones y aplicaciones
dirigidas al sector empresarial cubano, donde ya se cuenta con diagnosticos de la gestion de

documentos en empresas pertenecientes al Grupo Ejecutivo de Perfeccionamiento Empresarial.

Contribuyendo a estrechar las relaciones universidad-empresa a través del trabajo que se realiza con
las unidades docentes, acorde a las necesidades y requerimientos de las empresas y del pais.
Permitiendo implementar soluciones que contribuyan a la mejora en la gestiéon de los documentos en
estas entidades. Estas aplicaciones se han materializado en defensas de tesis de grado para la
obtencion del titulo de licenciado en economia y del grado cientifico de master en gestion de

informacion las que se muestran en el siguiente. Ver Anexo 25.

La aplicacion parcial del modelo MOPIGD en estas empresas constituye una guia metodoldgica para la
implementacion y realizacion de intervenciones organizacionales, basadas en las etapas (diagnéstico,
disefo, implementacion, evaluacion y mejora) para la gestion de documentos en el sistema empresarial,
contribuyendo a la elevacion de la calidad de la gestion de los documentos e incidiendo de manera
positiva en la toma de decisiones empresariales. En la etapa de implementacion del modelo fue
empleada la plataforma Alfresco como sistema integrado de gestion empresarial, que permitid la
parametrizacion de los datos de las empresas, tales como la definicién de los procesos relacionados
con los documentos, flujos de informacién, flujos de trabajo de los documentos, trabajo colaborativo
con los documentos, establecimiento de los roles de usuarios, parametrizacion del moédulo record
management para la determinacion de las series documentales y elaboracién de los cuadros de

clasificacion, parametrizacion de las politicas para la gestién de documentos.
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Los resultados de las implementaciones parciales del modelo se han estratificado atendiendo a las
funciones y a las caracteristicas de las empresas, quedando representado de la siguiente manera: el
28% de empresas estan dedicadas a la comercializacion; un 25% para la investigacion, desarrollo e
investigacion (I+D+i); el 22% son empresas de servicios; el 21% encargadas de la produccion y el 3%
corresponde a seguridad y proteccién. Ver Figura 36.

Implementaciones parciales del Modelo por tipo de empresa

9 9

Servicios Produccion Comercializaciéon 1+D+i Seguridad

Figura 35: Aplicaciones parciales del modelo
Fuente: Elaboracién propia

En cada intervencion se tuvo en cuenta las caracteristicas y especificidades de la empresa, atendiendo
a su mision y objetivos estratégicos asi como su marco regulatorio, incluyendo las nuevas regulaciones
establecidas para el sistema empresarial cubano actual, representada en las nuevas estructuras de

gobierno. Ver Figura 35.

& Implementaciones parciales del Modelo
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Figura 36: OSDE representadas en las aplicaciones parciales del modelo
Fuente: Elaboracién propia

Pag.129



Las implementaciones parciales aplicadas a estas entidades, permitieron determinar los procesos,
flujos de informacion, flujos de trabajo con los documentos, actividades principales de la empresa,
identificar y establecer las series documentales y subseries que facilitan la propuesta para la
elaboracion del cuadro de clasificacion en cada una de manera personalizada. La implementacién
parcial ha contribuido a la retroalimentacién del modelo atendiendo a las necesidades y requerimientos

empresariales. Ver Anexo 26.

Vale destacar que el proceso de implementaciones parciales del modelo ha tenido sus particularidades,
atendiendo a que no todas las empresas tiene el mismo grado de madurez cuando se realiza el
diagnéstico en cuanto a: cultura organizacional en materia de gestién documental, preparacion de su
personal en temas de gestion de documentos, infraestructura tecnoldgica apropiada, gestién por
procesos entre otros, necesarios para su implementacion, lo que implica que cada empresa adapte
MOPIGD atendiendo a sus caracteristicas y especificaciones. Esto valida los atributos definidos en el

modelo en cuanto a la flexibilidad, adaptabilidad y dinamismo.

La puesta en practica del modelo ha reportado grandes beneficios para las organizaciones, reflejandose
en mayor eficiencia, mejor control, reduccién de costos, incremento de la productividad para la empresa
acortando los ciclos de operaciones y el manejo de la informacién, facilitando la toma de decisiones,

minimizando la incertidumbre y el riesgo.
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CONCLUSIONES
La investigacion realizada permitid profundizar el estudio y analisis de las bases conceptuales,

surgimiento, evolucion y principales atributos que distinguen a la gestion de documentos. En tal sentido
fueron objeto de exhaustivo analisis las normas, modelos, requisito y buenas practicas para la
administracién de los documentos en las organizaciones, dando lugar a las pautas y directrices, que

constituyen la base tedrica de la propuesta.

En el estudio se deduce que el concepto de gestion de documentos ha evolucionado y que dentro del
entorno organizacional debe ser abordado como una actividad gerencial que forme parte activa de los
objetivos y estrategias de la alta direccion; ya que constituye una herramienta transversal que impacta
en las diferentes areas administrativas y funcionales de la empresa, contribuyendo a la garantia de la
transparencia administrativa, rendicion de cuentas responsable y toma de decisiones basadas en las

evidencias.

El sistema empresarial cubano en las actuales condiciones de actualizacion del modelo de la empresa
estatal socialista y la necesidad de establecer los archivos de gestién institucionales como parte de las
estrategias que se llevan a cabo, resulta relevante, oportuno y necesario desarrollar la gestion de
documentos para ejercer la toma de decisiones, llevar a cabo los procesos de planeacion,
organizacion, direccion y control, basado en la evidencia documental y no en la intuicion, a su vez el
modelo propuesto tributa al cumplimiento de disposiciones establecidas en el ordenamiento juridico

nacional.

Se considerd oportuno dedicar un apartado que permitiera realizar el estudio exhaustivo y analisis
critico de la base normativa nacional e internacional, relacionada con el sistema empresarial y la
gestion de documentos. A partir del mismo se conoce de la existencia de forma dispersa en el
ordenamiento juridico en el ambito nacional de regulaciones reflejadas en (decretos ley, decretos,
resoluciones, leyes, lineamientos y politicas) que abordan la gestién de documentos en el pais, a pesar
de esto no se cuenta con aspectos normativos que indiquen el qué y como hacer con respecto a la
implementacion de la gestiéon de documentos gerenciales, siendo esta hoy en dia una necesidad para

el sistema empresarial cubano.
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El estudio contrasté la base normativa nacional con las normas internacionales sobre la gestion de
documentos, quedando en evidencia la falta de definiciones para la implementacion de la gestién de
documentos en la empresa cubana, con un enfoque a la mejora continua y a la gestiéon por procesos.
Estos criterios fundamentan la necesidad de contar con un modelo cubano que proponga como
implementar la gestion de los documentos en el sistema empresarial, teéricamente sustentado. En
consideraciéon a los resultados obtenidos en el diagndstico, se infiere que hoy la gestion de
documentos, es una actividad pobremente abordada dentro del sistema de gestion empresarial
cubano, se adolece de aspectos metodoldégicos que orienten su implementacién, coexisten diferentes
enfoques para su implementacion, no se identifica como un componente de gran importancia para la
estrategia de la empresas, se ignora el gran potencial que representa la gestion de documentos para la

eficiencia, ahorro y transparencia administrativa en la empresa.

El diagnodstico realizado permitio conocer los rasgos fundamentales que caracterizan a la gestion de
documentos en la empresa estatal cubana, a partir del empleo de técnicas y métodos de investigacion

se pudo identificar y evidenciar los principales problemas que afectan y dificultan su gestion efectiva.

Se fundamenta la necesidad de contar con un modelo para establecer la gestiéon de los documentos en
el sistema empresarial, el cual este teéricamente sustentado, y que asuma como propio los principios y
requisitos establecidos por las normas, metodologias y estandares internacionales, teniendo en cuenta
las regulaciones nacionales, y se ajuste a los principios de la calidad, la mejora continua y el enfoque

basado en procesos.

La propuesta de modelo constituye un instrumento de referencia flexible y adaptable para cualquier
organizacion, tiene enfoque sistémico, dinamico y contribuye a alinear los procesos para la gestion de
documentos con un enfoque estratégico, una vez implementado tiene en cuenta la posibilidad de ser
auditado y certificado; asume las mejores practicas de la gestion de documentos (management system
for records), el modelo puede ser adaptado y configurado en plataformas informaticas para la gestiéon

de documentos empresariales.

El modelo se soporta sobre cuatro dimensiones estratégicas definidas en su estructura conceptual basica

(marco regulatorio, tecnologia, documentos y elementos organizacionales) y se gestiona por medio de tres

ejes (estratégico, de proceso y de desarrollo (sistema)) que constituyen los componentes principales que

intervienen en la implementacion del sistema de gestion de documentos e interactuan con todos los

subsistemas de la empresa de manera integrada. Ademas tiene en cuenta los requerimientos y la
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satisfaccion de necesidades de la empresa de manera continua, articulando calidad —liderazgo -gestion
por procesos, el modelo cumple con los requerimientos definidos en las Norma ISO 15489 y la ISO 30300

y esta orientado a alcanzar un disefio organico y flexible.

Para la validacion del modelo se aplicaron técnicas estadisticas, los métodos Delphi y la técnica ladov,
también se aplico la técnica de la triangulaciéon metodoldgica para validar la pertinencia y aplicabilidad
de la propuesta del modelo para la implementacion de la gestion de documentos en el sistema

empresarial cubano.

El modelo que se propone establece pautas metodoldgicas para la implementacion de un sistema de
gestion de documentos en el sistema empresarial cubano de manera exitosa, que impacta en la

elevacion de la eficacia, eficiencia, transparencia y trazabilidad de los procesos en la organizacion.

La aplicacién del modelo de manera parcial ha permitido la obtencién de retroalimentacion con las
empresas, su parametrizacion a través de la realizacion de pruebas de campo empleando plataformas
integrales para la gestion de documentos, acordes a las necesidades y requerimientos de las
empresas y del pais, asi como estrechar las relaciones universidad-empresa a través del trabajo que

se realiza con las unidades docentes.
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RECOMENDACIONES

Socializar el modelo en el sistema empresarial cubano, a partir de conferencias y asesorias en las que

se muestren los beneficios empresariales.

Establecer acciones de capacitacion dirigidas al sector empresarial en materia de gestion de

documentos, que permitan obtener como medicion de impacto la implementacion del modelo.

Desarrollar a través de la aplicacion del modelo, intervenciones consultoras que favorezcan la solucion
de problemas en esta materia en el sistema empresarial y de igual manera tribute a estrechar los

vinculos universidad-empresa.
Atendiendo a la compatibilidad del modelo con plataformas libres para la gestion de documentos, se
recomienda la parametrizacion de las mismas, para una vez que sea aplicado el modelo, se establezca

su aplicacién inmediata en estos soportes.

Incorporar la gestion de documentos y contenidos empresariales como una asignatura en el programa

de la Maestria de Gestion de Informacion que se imparte en la Facultad de Economia.

Establecer proyectos de gestion de documental conjuntos con el Departamento de Ciencias de la

Informacion de la Facultad de Comunicaciéon Social.
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ANEXO 1. Empresas en perfeccionamiento empresarial estudiadas

NO. EMPRESA CARACTERIZACION OSDE
1 Empresa Misién: “Elaboracion de medicamentos para uso humano BIOCUBAFARMA
Laboratorios (Inyectables en ampolletas) para la Exportacion y el
AICA Consumo Nacional, cumpliendo con los requerimientos de
las Buenas Practicas de Fabricacion establecidas
internacionalmente”.
Vision: “Somos una empresa que cumple con las Buenas
Practicas de Fabricacion certificada, para la produccion
nacional y la exportacion de medicamentos
2 Empresa Mision: Producir y comercializar materiales higiénico GEMPIL
Productora de sanitarios con alta competitividad, alcanzando posicién de
Materiales liderazgo en el mercado nacional.
Higiénico
Sanitarios, Vision: Organizacion importadora, productora, exportadora
MATHISA y de servicios con imagen corporativa que garantice su
presencia en el mercado alcanzando un elevado numero de
clientes con preferencia para sus productos, que redunda
en altos niveles de utilidad y eficiencia y empleados
satisfechos y con gran sentido de pertenencia
3 Empresa Mision: Garantizar, oportunamente y con la mejor relacion BIOCUBAFARMA
Importadora y calidad-precio, los recursos necesarios a la Industria
Exportadora Farmacéutica Cubana, asi como la exportacion de
Farmacuba medicamentos y servicios técnicos a los Clientes
extranjeros; contando con recursos humanos altamente
calificados, con el propésito de elevar el bienestar de la
poblacién y el desarrollo sostenible del pais.
Vision: Ser una Empresa competente, cumpliendo con los
parametros establecidos a nivel mundial, en la gestion de
importacién y exportacion de suministros y medicamentos,
con un amplio grupo de profesionales de alto nivel técnico
que logre un servicio con agilidad, calidad y bajos costos,
superando las expectativas de nuestros Clientes.
4 Astilleros del Mision: Brindar servicios de reparacién y mantenimiento GEIA

Caribe. ASTICAR

de embarcaciones e instalaciones industriales que
ademas de ser competitivos, sean adecuados y satisfagan
cabalmente los requisitos contractuales de los clientes
tanto nacionales como extranjeros, con excelente
calidad asegurando la mejora continua de todos sus
procesos, precios competitivos y un alto desempeno
humano que mejore los beneficios de la Organizacién y la
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sociedad.

Vision: Ser una Empresa de alto desempefio.

Empresa Mision: Satisfacer las expectativas y deseos del cliente con GEMPIL
Talabarteria la calidad de sus productos y servicios.
THABA.
Vision: Ser lider en el mercado por su excelencia y
profesionalidad.
Empresa Mision: Comercializar Tabaco en rama en sus diferentes TABACUBA.
Comercializadora | clasificaciones, picadura y sub productos a todos sus
de Tabaco en clientes, apoyado en la Profesionalidad de su Capital
P » Humano.
rama La Vega’. Vision: Lider en la comercializacion del sistema de tabaco
cubano, caracterizandose por una calidad de excelencia en
el producto que comercializa, una solida imagen corporativa
y personal altamente competitivo y motivado.
Empresa de Mision: Satisfacer con soluciones integrales de valor
Tecnologias de la | agregado y profesionalidad, las necesidades de productos y
Informacion y servicios en Tecnologias de la Informacion y las
Servicios Comunicaciones a clientes nacionales e internacionales,
Telematicos con ofertas de alta competitividad, consecuencia de la
Avanzados aplicacion de la ciencia e innovacion.
(CITMATEL).
Vision: CITMATEL es una empresa de alto desempefio y
reconocimiento social, lider por su desarrollo cientifico
tecnoldgico y su caracter innovador, con el sistema de
direccion y gestion consolidado, que opera una importante
Red de Ciencia e incrementa su presencia en el mercado
nacional e internacional. Asume el cambio y evalua el
riesgo con rigor y seriedad, a fin de adaptar el desempefio
al entorno, con un personal altamente calificado y
comprometido con la misién empresarial.
Empresa Cubana | Misién: Garantizar la eficiencia y eficacia en la GECOMEX

Exportadora e
Importadora de

comercializacion de nuestros productos, brindando a los
clientes un servicio profesional, que satisfaga sus

Productos demandas y expectativas.

Quimicos y

FarmacéuticosQu Vision: Lograr que todos nuestros clientes y proveedores
imimport nos consideren su mejor opcién

Roca Real Mision: Lograr altos niveles de extraccién, elaboracién y
Marmoles comercializacién de las variedades de rocas ornamentales
Cubanos qué hoy se procesan, apoyados en una tradicion que data

de 1826 y en un Sistema Integrado de Gestion,
utilizando tecnologia de punta con elevada
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disponibilidad tecnolégica, asegurando un capital humano
comprometido qué permita lograr un producto que
satisfaga los estandares de clientes nacionales e
internacionales, estabilizando los beneficios
socioecondmicos de la organizacion.

Vision: Alcanzar altos niveles competitivos de extraccion,
elaboracion y comercializacion de distintas variedades de
rocas ornamentales con una alta calidad y apoyando el
rescate del saber hacer de una experiencia bicentenario.

10 | Empresa Mision: Satisfacer con eficacia las demandas de BIOCUBAFARMA
Comercializadora | medicamentos mediante la Distribucion y Comercializacién
y Distribuidora de | a todas las Instituciones de Salud, garantizar las Materias
Medicamentos Primas de Importacion para los Laboratorios y la Industria
EMCOMED Quimica y cumplimentar los compromisos en el tiempo

convenido de las Exportaciones.

Vision: Lograr Servicios de Excelencia en la distribucion y
comercializacién Mayorista de Medicamentos, de productos
Quimicos y Farmacéuticos asi como los dispensariales.

11 | Empresa de Mision: Satisfacer las necesidades y expectativas de
Servicios clientes en materia de seguridad con una alta calidad,
Especializados mediante el trabajo de un equipo de profesionales
de Proteccion S.A | competentes con amplia experiencia, el uso de tecnologia
“SEPSA” avanzada y de las mejores practicas nacionales e

internacionales en esta actividad.

Vision: Lograr que el mercado los reconozca como la mejor
opcion en materia de servicios de seguridad. Velar por la
eficiencia en aras de mantener esa condicion.

12 | Centro de Mision: Obtener y producir nuevos biofarmacos destinados | BIOCUBAFARMA
Inmunologia al tratamiento del cancer y otras enfermedades cronicas no
Molecular (CIM) transmisibles, e introducirlos en la Salud Publica cubana.

Hacer la actividad cientifica y productiva econémicamente
sostenible y hacer aportes a la economia del pais.

Visién: Podemos llegar a ser, y en no muchos afios, una
organizacién generadora de recursos para el pais por mas
de 100 millones de ddlares anuales, con impacto tangible
en la supervivencia del cancer en Cuba, y operando varias
instalaciones cientificas y productivas en Cuba y en otros
paises.

13 | Centro de Mision: Extender a nivel internacional la prevencion de BIOCUBAFARMA
Ingenieria enfermedades, proporcionar mayor calidad de vida y
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Genética 'y
Biotecnologia.
CiGB

proteccion del medio ambiente. Su impacto esta destinado
a la salud humana, las producciones agropecuarias,
acuicolas, y al medio ambiente.

Vision: El nombre de nuestra Empresa sera reconocido
como sindnimo de Excelencia en nuestro Campo.
Importante pilar de nuestra economia que contribuye de
manera creciente al bienestar social del pueblo cubano y a
la plena satisfaccion de nuestros clientes.

14

Corporacion
Cuba Ron

Misién: Producir, comercializar y exportar rones y otras
bebidas alcohdlicas de distintos tipos con los mas altos
estandares de calidad, que satisfagan las demandas de los
clientes, combinando un alto desempefio de los recursos
humanos y un respeto adecuado al medio ambiente y la
tecnologia, con la tradicién del mejor ron cubano.

Visioén: Contar con una cartera de productos para la
exportacion y el mercado interno en divisas, competitivo y
diversificado segun los requisitos del cliente. Alto nivel de
profesionalidad, conocimientos y motivacién en cuadros y
trabajadores en general, que les permita mejorar
continuamente sus resultados. Tener certificado en las
entidades un sistema Integral de Gestidon que garantice: la
comparacion con estandares internacionales, la inocuidad
de las producciones, la seguridad y salud de los
trabajadores, el ejercicio de una gestion ambiental
responsable, la introduccién oportuna de los logros de la
ciencia y la técnica y la automatizacion de procesos,
teniendo como premisa una elevada cultura industrial como
productores de los mejores rones cubanos.

15

Empresa de
seguros
nacionales.
ESEN

Misién: Brindar servicios de seguros, reaseguros y otros
afines, con un personal calificado y altamente
comprometido, que garanticen la confianza y satisfaccion
de nuestros clientes, un desarrollo sostenible y el aumento
del aporte a la sociedad.

Vision: Estamos posicionados en el mercado del seguro,
con servicios de excelencia en todo el territorio nacional,
personal altamente especializado y comprometido, una
consolidada estructura y solidez financiera

16

Empresa
Comercializadora
Escambray

Mision: Comercializar y distribuir materiales para la
construccién de produccion nacional, importados y otros,
en el mercado nacional y asi satisfacer las demandas
actuales, futuras y los requerimientos particulares de cada

CONTRIMPORT
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cliente y Programa Estatal Constructivo.

Vision: ‘Ser una empresa que satisfaga las necesidades del
Mercado Nacional y Programas Estatales con materiales de
construccién producidos en el pais e importados y llegar a
ser el Comercializador y Suministrador Nacional
fundamental en el sector de la construccién y
mantenimiento constructivo.

17 | Inmuno Ensayo Mision: Investigacion, desarrollo y produccion de BIOCUBAFARMA
es un Centro de estrategias, tecnologias y productos que permitan el
Investigacién y pesquisaje econdmica y cientificamente sustentable en la
Produccioén de atencion primaria de enfermedades metabdlicas,
equipos y medios | transmisibles y cronicas no transmisibles, a ciclo completo
de diagnéstico de | incluyendo la exportacion y asistencia técnica de los
la tecnologia laboratorios y personal que las emplean.

SUMA. CIE
Vision: Ser reconocidos como una empresa lider en el
sector del diagndstico médico integral, a través de la
busqueda continua del perfeccionamiento de los productos
Yy Servicios.
18 Misidon: Somos un Hotel Emblematico, Monumento

Hotel Nacional de
Cuba

Nacional, de arquitectura unica y rica historia que brinda
alojamiento y servicios a turistas, hombres de negocio y
altas personalidades de todas las esferas sociales,
destacandose por la satisfaccion de sus clientes y
empleados, apoyado en un equipo profesional, honesto,
solidario, con el espiritu de hacer llegar a todos el
sentimiento de cubania que nos distingue.

Vision: Ser reconocido como un Hotel exclusivo y
emblematico en el Caribe, distinguido por la majestuosidad
de su arquitectura, la celebridad de sus huéspedes, la rica
historia con que cuenta y la calidad de sus instalaciones y
servicios, constituyendo a su vez el centro de referencia del
desarrollo hotelero cubano.
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19

Hotel Plaza

Misidén: Prestar servicios hoteleros de excelencia acorde
con la identidad Gran Caribe en su estilo Clasico y confort
contemporaneo, como puerta de entrada a la riqueza
cultural de la Habana Vieja y sustentando valores de
honestidad, seguridad, efectividad y absoluta empatia con
el cliente.

Vision: Somos reconocidos como Hotel lider de la calidad
en la capital, avalados por mantener el Premio Nacional,
siendo una organizacion inteligente, dirigida por valores,
ejemplo en el turismo sostenible, con un soélido
posicionamiento competitivo, acertado enfoque hacia el
cliente y con elevados resultados econémicos y sociales,
que nos hacen ser Hotel de referencia en el
perfeccionamiento continuo de su gestion.

20

EGREM.
Empresa de
Grabaciones y
Ediciones
Musicales

Mision: Trabajar por la preservacion de sus archivos y
vigencia imperecedera de la obra musical y tradicional
contemporanea cubana, brinda servicios integrales de
reconocida calidad en la produccién, promocion y
comercializacion nacional e internacional de
fonogramas, audiovisuales, instrumentos y equipos
profesionales de musica, representacion del talento
artistico y la explotacion integral de los Centro
Culturales para satisfacer las expectativas crecientes del
mercado de la musica cubana.

Vision: Convertirse en una empresa de excelencia
economico-cultural que se distinga por su solidez
financiera, sustentada por su fortaleza para desarrollar
nuevos negocios en el sector de la musica con un
capital humano competitivo, una elevada calidad de sus
servicios, cercania al cliente y su compromiso con la
conservacion ambiental y el patrimonio cultural.

21

Empresa
Nacional de
Proyectos

Agropecuarios.

ENPA

Mision: Disefio, Ingenieria y Consultaria para hacer realidad
sus ideas.

Vision: Organizacién caracterizada por su elevada
profesionalidad, con tecnologia de punta que ofrece
seguridad, confianza y realizacion personal a sus
miembros, logrando satisfaccion plena del cliente,
permitiendo mantener y ampliar el mercado.
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22

Empresa de
Construccion y
Servicios de
Ingenieria (ECSI)

Mision: Ofrecer servicios técnicos y de ingenieria, construir
y dar mantenimiento a las instalaciones, satisfaciendo las
necesidades y expectativas de nuestros clientes,
priorizando en este sentido las obras de la Industria Ligera
y obras de gran impacto econdmico para el pais.

Vision: ECSI es una empresa constructora que alcanza una
alta competitividad en el mercado de los servicios técnicos
y de ingenieria y las construcciones en el pais, tiene una
contabilidad certificada, con un Sistema de Gestion de la
Calidad implementado, un capital humano altamente
competente e identificado con la entidad y en
Perfeccionamiento Empresarial.

GEMPIL
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ANEXO 2. Guia de entrevista para la recogida de informacién sobre la gestion de

documentos en la empresa

(Basada en las Normas UNE-ISO/TR 15489-2:2001, UNE 1SO 30300:2011, 1ISO 30301:2011)

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

1.

2.

10.

11.

¢La gestion de documentos tributa algun objetivo de la Empresa? ;Cual o de qué
manera?

En su Empresa la maxima direccion asigna, orienta, encomienda actividades o
acciones que contribuyan al desarrollo y fortalecimiento del sistema de gestion de
documentos. Ejemplifique

¢La maxima direccion de la Empresa provee de los recursos y apoyo requerido para
establecer la gestion documental?

¢ La alta direccion esta involucrada con la gestion de documentos? ¢ Dirige y apoya la
mejora continua para la gestion de documentos en la Empresa?

¢ Ejemplifique acciones que complementen esta afirmacion?

¢ Se considera esta actividad estratégica para su Empresa?

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

En su Empresa el liderazgo en la implementacién del SGD se le ha asignado a un
representante de la alta direccion? ; Qué cargo ocupa y que incidencia real tiene para
garantizar que el SGD sea efectivo?

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

Existencia de estrategias para la conservaciéon, pueden incluir la copia, conversion y
migracion de los documentos

¢, Se cuenta con una politica para las destrucciones o depuraciones de los documentos
en su Empresa?

Planificacion de la gestién de documentos en la Empresa

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

¢ Tienen establecida la politica, los objetivos y estrategia para la gestion de los
documentos en su Empresa?

¢, Se dispone de una politica para la conservacion de los documentos?

¢, 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?

¢La gestion de documentos forma parte del plan de comunicacion interna de su
Empresa?

Existencia de la documentacién que la organizacion haya determinado como
necesaria para asegurar la efectiva planificacion, operacién y control de sus procesos.

¢La Empresa tiene previsto la actualizacion y supervision del sistema de gestion de
documentos cuando sea necesario? ¢ Existe un Plan para la gestién de documentos
que lo contemple?

¢ Tienen previsto la tasa de crecimiento del fondo documental desde el punto de vista
de infraestructura disponible (espacio y tecnologia)

Estrategia de conservaciéon de los documentos atendiendo a la politica en cualquier
formato que se quiera.
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Procesos de la Gestién de documentos en la Empresa

1.

ook wd

© o~

10.

11

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

¢, Se gestionan los documentos de su Empresa?
Qué mecanismos tienen establecido para ello?
¢,Coémo se registran las actividades de la Empresa?
¢,Coémo registran los documentos de la Empresa?
¢, Coémo se conservan los documentos de la Empresa?
Una organizacién 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. ¢Como 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?
¢,Coémo se tipifican los documentos de su Empresa?
Identificacion de series documentales electrénicas o hibridas
Existencia de documentacién que describa las actividades y los procesos de la
organizacion identificando la relacion entre ellos
Se han identificado los flujos de trabajo relacionados con la documentacion de la
Empresa

. Existencia de mapa de procesos de la empresa
12.
13.

Existencia de cuadros de clasificacion

Cuentan con tesauro de términos para controlar el lenguaje de los documentos
organizativos

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
Existencia de un glosario de términos u otros vocabularios controlados

Cuentan con una tabla de acceso y seguridad de los documentos

Existencia de tablas de retencion de los documentos

Existencia de politica para la destruccion, depuracion o expurgo de los documentos
Cumplimiento del Decreto Ley No. 199 sobre la seguridad y proteccion de la
informacion oficial

Existencia de normativas internas para la gestién de documentos

Se cuenta con tablas de retencion para los documentos ¢ Existencia de un calendario
que defina los periodos de conservacion de los documentos y las consiguientes
acciones para la disposicion sobre los documentos?

Empleo de regulaciones nacionales para la gestion de los documentos.

Se dispone de un procedimiento para el uso, manejo, tratamiento y conservacion de
los documentos en su Empresa?

Se determina la informacion sobre el contenido, contexto y control (metadatos) que
debe incluirse en los documentos

¢Almacenamiento de los documentos? ¢Quién y como se guardan los documentos.
Después de guardados se puede acceder a ellos?.

¢,Como se realiza el acceso de los documentos? ¢ Tienen identificados los roles de los
usuarios en el sistema?

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.
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Recursos humanos para la gestiéon de documentos en la Empresa

28.

29.
30.
31.

32.

33.

¢, 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

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

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

Una vez recibidas estas capacitaciones la Empresa realiza medicidn del impacto de la
capacitacion. ¢ Cuales han sido los resultados?

Asesorias o consultorias recibidas en materia de gestion de documentos

Infraestructura tecnolégica para la gestién de documentos en la Empresa

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.

43.

44,

Infraestructura tecnoldgica, redes de acceso y conectividad

Proyectos de digitalizacion

Formatos o soportes de la documentacion que posee la empresa

Existencia de aplicaciones informaticas para la gestion de los documentos
Transferencias de documentacion electronica realizadas

Empleo de regulaciones nacionales para la gestion de los documentos electronicos
Interdependencia y relaciones entre el Sistema de Gestion de Documentos y los otros
sistemas de gestion en la organizacién o entre organizaciones. Interoperabilidad

¢, Se establecen las condiciones que debe regir la administracion y mantenimiento de
las aplicaciones de gestion documental?

implementar los procesos en las aplicaciones informaticas para cumplir los objetivos
de gestion documental

. Se establece una supervisién peridédica del desempefio de las aplicaciones de
gestién documental en relacion con las necesidades de la organizacion y los objetivos
de gestion documental?

¢ Se gestiona el funcionamiento de las aplicaciones de gestion documental? ;Qué
mecanismos tienen establecidos para ello?

Control de la documentacion de la Empresa

45.
46.

47.

48.

¢ La empresa tiene identificado el Plan de riesgos para la gestion de los documentos?
¢ Se evaluan los riesgos de fallos en el control de documentos auténticos, fiables y
usables producidos por los procesos de su Empresa?

¢cLa empresa tiene previsto prevenir los efectos no deseados y percibir las
oportunidades de mejora para la gestion de documentos?

¢ Qué relacién tiene el sistema de gestion de documentos con el sistema de control
interno en la empresa?

Conservacion de la documentacion de la Empresa

49.

50.

. Se determina la informacién de control (metadatos) que debe crearse en los
procesos de gestion documental y cdmo se vinculara y gestionara con los documentos
a lo largo del tiempo?

.. Se establecen las reglas y condiciones para el uso de los documentos a lo largo del
tiempo?
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Evaluacién del desempeiio de la documentaciéon de la Empresa

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

La Empresa posee un Plan para la supervisidon, medicion, analisis y evaluacién de la
gestion de documentos?

¢, Se evaluan el desempefio de los procesos y aplicaciones de gestion documental y se
mide la afectividad de la misma en la Empresa?

¢, Se incluyen las evidencias con informacion documentada, de los resultados de las
evaluaciones del desempefio de la GD en la Empresa?

¢La Empresa realiza auditorias internas o a intervalos planificados para proporcionar
informacion que ayude a determinar si el SGD cumple con los requisitos de la
organizacion y las normas internacionales?

a. Sirealizan estas auditorias. ¢ Cuales de estos criterios tiene en cuenta?

b. planificar, establecer, implementar y mantener un programa(s) de auditoria,
teniendo en cuenta la frecuencia, los métodos, las responsabilidades y los
requisitos para planificar y hacer los informes, y también teniendo en cuenta la
importancia de los procesos a auditar y los resultados de auditorias previas;

c. definir los criterios y el alcance de cada auditoria;

d. seleccionar los auditores y realizarlas asegurando la objetividad e imparcialidad
del proceso; asegurar que los resultados de las auditorias se transmiten a los
directivos pertinentes;

e. incluir la evidencia de los resultados en la informacién documentada.

Los resultados de la revisién por la direcciéon deben incluir decisiones relativas a las
oportunidades para la mejora continua y la necesidad de posibles cambios en el SGD.
Plan de mejora y no conformidades

¢, Se realiza un seguimiento y control de las no conformidades y acciones correctivas
derivadas de la auditoria de la Gestion de documentos en la Empresa por parte de la
alta direccién?, ; Qué acciones se tienen para estos efectos.

¢, Se cuenta con un Plan de mejora continua del sistema de gestién de documentos en
la Empresa.
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Guia metodolégica para la recogida de informacion
De la etapa diagnodstico

Guia de diagnostico para la recogida de informacion del sistema informativo de la empresa,
atendiendo a la guia de diagndstico de las bases generales del perfeccionamiento
empresarial en la empresa cubana, 2009

SUBSISTEMA XIV. SISTEMA INFORMATIVO: INFORMACION INTERNA

Las direcciones de las entidades, en la mayoria de las ocasiones, no disponen de una
informacion que les resulte verdaderamente util para dirigir y tomar decisiones, ya que estas
son muy voluminosas 0 no son veraces, 0 inoportunas, es por ello que, uno de los
subsistemas que se estudian durante el perfeccionamiento, es el relativo a la informacion,
partiendo del criterio de que, sin informacién no se puede dirigir, pero para dirigir, no hace
falta “cualquier informacion”, o “mucha informacion”, sino la que verdaderamente resulte util
para tomar decisiones.

En el presente capitulo se exponen los principios fundamentales que deben tenerse en cuenta
en el disefio del sistema informativo de la entidad objeto de estudio, desde la dptica de la
informacion interna de la entidad.

INFORMACION INTERNA
1. Sobre el flujo informativo interno de la empresa:
o Esta definido el flujo informativo que debe funcionar en la entidad empresarial?
0 Quien aprueba el flujo informativo?

o Con que periodicidad se actualiza el flujo informativo?

2. Sobre el flujo informativo que actualmente esta funcionando en la entidad empresarial es
importante diagnosticar:

RESPONSABLE| TEMA
NO.|INFORMACION DELA QUE |PERIODICIDADDESTINO|OBSERVACIONES
INFORMACION| TRATA
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Este analisis debera realizarse en cada estructura diagnosticada, lo que permitira concluir:

—_—

10.
11.
12.

13.
14.

15.

la cantidad de informacién que se trabaja,

la informacion por destinos, asi como los destinos que mas demandan informacion,

el periodo del aino en que se concentra mayor informacién y lo mas importante las
consideraciones o criterios que se tiene, sobre la informacion que se brinda al exterior
por los diferentes destinos. Si es importante la informacion para dirigir, si no se utiliza,
etc.

si las informaciones que se procesan en la organizacion tienen claramente definido su
responsable.

si la informacidén que se pide es necesaria o no, asi como sus causas

si se pide una misma informacion por varias vias

si el modelaje que se utiliza responde 0 no, a la cantidad de informacién que se
solicita

si es necesario automatizar la informacion, a partir de la base informatica que se
posea en la organizacion.

si la informacién que se solicita, es realmente utilizada en el proceso de direccién

otras conclusiones sobre el flujo informativo actual.

Se elabora mucha informacién extraordinaria?

Se logra un equilibrio légico, entre el detalle y minuciosidad de los datos, y los
requerimientos de utilidad de las informaciones derivadas de estos. Los informes
muestran solo los aspectos importantes de las operaciones?

Se compara la informacion con periodos anteriores?, con otras empresas del pais?

Se estudia la relacion costo- beneficio del proceso de obtencion de datos y de
elaboracion de informes, con el fin de proponer medidas tendientes a lograr que esta
relacion sea favorable?

Se solicita informacion del organismo superior, directamente a los homologos en las
entidades empresariales o se solicita oficialmente al director general de la entidad, la
informacion que se necesita. Se informa al organismo superior, informacion solicitada,

sin que sea firmada por el director general?
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ANEXO 3. Ingreso de datos software profesional swot system profesional v.4.1

Generar Encuesta Acerca de Inc 8| h
Personas y Habilidades = Impacto Nacional a nivel empresarial =
Conocimiento y expenencia en gestion documental Sistema empresarial en proceso de fransformacion
| 1| . O
Impacto de |a gestidn de documentos en el cumplimiento de las funciones Refiejado en el Decreto Ley 107/2009. Confraloria General
L1 1 [ i EE.
Cultura organizacional Se contempia en el Decreto Ley 60. 2011 Sistema de Control Intemo
LS.
Gestion de documentos alineado a objetivos empresanales Existencia de politicas gubernamentales
=
Liderazgo en la gestion de documentos Obligatoriedad para la implementacion
|1 [ | i (.
Preparacion del personal Certificacion por normas internacionales
Recursos [ Normalizacion y control de los documentos
Disponibilidad de recursos para €l aimacenamiento de los documentos i
R Evidencia documental para la toma de decisiones
Existencia de aplicaciones informaticas =1 1
[ i Memoria corporativa
Empleo de sistema de gestion documental O .
1 1 T 1 . Empleo de ECM estandares intemnacionales
Disponibilidad de espacios 1 | | | i |
|1 | [ [ I |
Existencia de recursos para la siva y resguardo de la informacion
Ei
Direccién y enfoque estratégico =
La gestion de documentos como actividad estratégica de la empresa
Ll
Politicas parala gestién de documentos Medic Ambisnite &
[ [ | [ 1= i
Aplicacion de 1a gestion por procesos Leyes y Goblernos
Financiamiento )
Existencla de los flujos de Informacién Productos/Servicios &
Mercado Internacional &
Existencia de los flujos de trabajo Mercado Interno o]
1 1 | [ S Tecnologia B
Existencla de cuados de clasificacion Empleo de 10s sistemas de gestion de contenidos empresariales
e =
Existencia de tablas de retencion Cambi
. 0s tecnolbgicos
N —— mmm=m— -
Existencia de tablas de acceso y seguridad de l0s documentos '
EE— ]
Existencia de politicas para la depuracidn, destruccion o expurgo .
[ | | |
- .;egislro de documentos Competidores & _
Marco Legal =] W g 1
Existencia de regulaciones y normativas para la gestion de documentos S E ol
Uso y aplicacion de normativas para la gestion documental |
EEEmE
a de proc %0 les para la gestion de documentos |
[ Econémico-Financiero (=] |
Financiamiento para proyectos de gestion documental |
O |
Analisis de costos ocultos
e e . |

Para uso sivo en Inghenia :: Blog
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ANEXO 4. Matriz DAFO

Factores
Internos

Factores
Externos

Lista de Fortalezas
F1: Sistema empresarial en proceso de
transformacion
F2: Tributa al cumplimiento del Decreto
Ley 107/2009. Contraloria General de
la Republica
F3: Se aborda en la Resolucién 60 del
sistema de control interno.
F4: Establecimiento de politicas
gubernamentales
F5: La obligatoriedad a nivel nacional
de la implementacion de archivos
centrales y de gestién en las empresas
cubanas.
F6: Toma de decisiones basada en la
evidencia

Lista de Debilidades
D1: No se cuenta con normativas
0 aspectos metodoldgicos que
establezcan como implementar la
GD en las empresas.
D2: Poca experiencia de la GD
gerencial
D3: No existe cultura
organizacional en materia de GD
en el sector empresarial
D4: Carencia de proyectos de GD
en el sistema empresarial
D5: Inexistencia de politicas y
estrategias de GD
D6: Pérdida de memoria
corporativa

Lista de Oportunidades
Insertado en la actualizacion
Modelo Econémico cubano
Importante para el pais
Apoyo gubernamental

Se inserta en los cambios y
sformacion de la empresa
atal socialista

Relevante para todos los
tores y ambitos geograficos de
lacion

FO Estrategias

Proponer Modelo para establecer la
tion de documentos en el sector
bresarial que tribute a los nuevos
enarios de la empresa estatal socialista.

Presentar la propuesta al grupo de
ajo de perfeccionamiento empresarial,
grupo de informacion y gestién de
umentos.

Establecer programas de
acitacion en materia de gestion
umental dirigidos al sector empresarial.

Establecer proyectos empresariales
ionales que permitan definir los
uerimientos del sistema de gestion de
umentos para el sector empresarial.

Establecer las aplicaciones integrales
jestion de documentos (ECM) a nivel
bresarial.

DO Estrateqgias

Establecer proyectos para la
lementacién de la propuesta de
jelo en el esquema empresarial

Ejecutar el Plan de acciones de
acitacion

Personalizar el modelo en
aforma libre para la gestion de los
tenidos empresariales.

Poco liderazgo de la GD en las
bresas

Lista de Amenazas
Gestion de contenidos
bresariales a nivel internacional
No certificacion
Dificulta la gestion para el
ceso de toma de decisiones
Pérdida de la memoria
borativa
No se cuenta con evidencia

FA Estrategias
Existencia de cambio

Implementar en el sector empresarial
yectos que tributen a la creacion de sus
nivos centrales y de gestion.

Recuperacion de la memoria
borativa empresarial

Tomar decisiones basado en la
encia

Tributar al control interno

DA Estrategias
se cuenta con aspectos normativos

regulen la actividad desde el
to de vista gerencial
jencia de su implementacién por
e del sistema empresarial
o empleo de aplicaciones
rmatica ECM impide ser mas
ente y competitiva
0 conocimiento/capacitacion de la

tion de documentos
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ANEXO 5. Especialistas entrevistados en el diagnéstico

NO. NOMBRE DE LA AREA CARGO ANOS DE NIVEL ACADEMICO | VINCULACION CON
INSTITUCION EXPERIENCIA LA GESTION DE
DOCUMENTOS
1 Empresa Recursos humanos y Jefe de recursos 12 y 8 afios Superior Alta (Vinculado a la
Laboratorios AICA Ventas humanos y toma de decisiones)
especialista
comercial
2 Empresa Productora | Recursos humanos y Jefe de recursos 6, 3y 5 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
de Materiales Tecnologias humanos, Medio en gestién toma de decisiones)
Higiénico Sanitarios, especialista de documental, y nivel operativo)
MATHISA RRHHy Informatico
especialista
informatico
3 Empresa Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 6 y 18 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Importadora y calidad, tecnologia, especialistas RH, Medio en gestion toma de decisiones,
Exportadora marketing y ventas, calidad, tecnologia documental, procesos de
Farmacuba economia y economia Informatico certificacién y nivel
operativo)
4 Astilleros del Caribe. | Recursos humanos, Jefede RHy 8y 3 anos Superior Alta (Vinculado a la
ASTICAR especialista de toma de decisiones)
RRHH y nivel operativo
5 Empresa Comercial y Economia | Jefe de Comercial, 5,12 y 9 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Talabarteria THABA. especialista ventas Medio en gestién toma de decisiones,
y especialista documental, procesos de
econémico Informatico certificacion y nivel
operativo
6 Empresa Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 6 y 18 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Comercializadora de | calidad, tecnologia, especialistas RH, Medio en gestién toma de decisiones,
Tabaco en rama “La | marketing y ventas, calidad, tecnologia documental, procesos de
Vega”. economia y economia Informatico certificacién y nivel
operativo) Pgg.160
7 Empresa de Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 5y 20 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la

Tecnologias de la

calidad, tecnologia,

especialistas RH,

Medio en gestion

toma de decisiones,




Informacion y marketing y ventas, calidad, tecnologia documental, procesos de
Servicios economia y economia Informatico certificacion y nivel
Telematicos operativo)
Avanzados

(CITMATEL).

8 Empresa Cubana Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 6 y 18 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Exportadora e calidad, tecnologia, especialistas RH, Medio en gestidn toma de decisiones,
Importadora de marketing y ventas, calidad, tecnologia documental, procesos de
Productos Quimicos | economia y economia Informatico certificacion y nivel
y Farmacéuticos. operativo)
Quimimport

9 Roca Real Marmoles | Direccién, comercial Director, jefe de 3y5 Superior Alta (Vinculado a la
Cubanos comercial toma de decisiones)

10 | Empresa Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 6 y 18 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Comercializadora y calidad, tecnologia, especialistas RH, Medio en gestion toma de decisiones,
Distribuidora de marketing y ventas, calidad, tecnologia documental, procesos de
Medicamentos. economia y economia Informatico certificacion y nivel
EMCOMED operativo)

11 Empresa de Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 4 y 12 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Servicios calidad, tecnologia, especialistas RH, medio, informatico toma de decisiones,
Especializados de economia calidad, tecnologia procesos de
Proteccion S.A y economia certificacién y nivel
“‘SEPSA” operativo)

12 | Centro de Recursos Humanos y Jefes de areas, Entre 5y 20 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Inmunologia comercial, calidad especialistas RH, Medio en gestion toma de decisiones,
Molecular (CIM) calidad, tecnologia documental, procesos de

y economia Informatico certificacién y nivel
operativo)

13 | Centro de Ingenieria | Recursos humanos, Jefede RHy 8 y 3 afos Superior Alta (Vinculado a la
Genética y especialista de toma de decisiones,
Biotecnologia. CIGB RRHH nivel operativo y

produccion)

P4g.161



14 | Corporacion Cuba Recursos humanos y Jefe de recursos 12 y 8 afios Superior Alta (Vinculado a la

Ron Ventas humanos y toma de decisiones)
especialista
comercial

15 | Empresa de seguros | Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 2y 7 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la

nacionales. ESEN calidad, tecnologia, especialistas RH, medio, informatico toma de decisiones y
economia calidad, tecnologia nivel operativo)
y economia

16 | Empresa Direccién, comercial Director, jefe de 3y5 Superior Alta (Vinculado a la
Comercializadora comercial toma de decisiones)
Escambray

17 | Inmuno Ensayo es Comercial y Economia | Jefe de Comercial, 5,12 y 9 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
un Centro de especialista ventas Medio en gestién toma de decisiones,
Investigacion y y especialista documental, procesos de
Produccion de econoémico Informatico certificacién y nivel
equipos y medios de operativo
diagndstico de la
tecnologia SUMA.
CIE

18 | Hotel Nacional de Gerencia, ventas ye Director general, Entre 6 y 18 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la

Cuba

economia

director de ventas y
especialista
comercial, director
economico y
especialista
economia

medio

toma de decisiones,
procesos de
certificacién y nivel
operativo
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19 | Hotel Plaza Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 5y 20 afos Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
calidad, tecnologia, especialistas RH, Medio en gestién toma de decisiones,
marketing y ventas, calidad, tecnologia documental, procesos de
economia y economia Informatico certificacién y nivel

operativo)

20 | EGREM. Empresa Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 2y 7 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
de Grabaciones y calidad, tecnologia, especialistas RH, medio, informatico toma de decisiones y
Ediciones Musicales | economia calidad, tecnologia nivel operativo)

y economia

21 Empresa Nacional Recursos humanos, Jefe de areas, Entre 3 y 5 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
de Proyectos especialistas RH medio toma de decisiones y
Agropecuarios. nivel operativo)
ENPA

22 | Empresade Recursos humanos, Jefes de areas, Entre 2 y 7 afios Superior, Técnico Alta (Vinculado a la
Construccion y calidad, tecnologia, especialistas RH, medio, informatico | toma de decisiones y
Servicios de economia calidad, tecnologia nivel operativo)

Ingenieria (ECSI)

y economia
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ANEXO 6.

Votacion ponderada

Expertos | Direccion Deserqpef!o Recursos el Investigaciones R.e cursos
Organizacional Humano Financieros

Exp1 2 1,5 2 1,5 0,5 1,5
Exp2 1,5 1 1,5 2 1 2
Exp3 2,5 1 2 0,5 1 2
Exp4 2,5 2 1 1,5 1 1
Exp5 1,5 1 1,5 2 1 2
Exp6 2 1,5 2 1,5 1 1
Exp7 1,5 1 1,5 2 1 2
Exp8 2,5 1 2 0,5 1 2
Exp9 1,5 1 1,5 2 1 2
Exp10 1,5 1 1,5 2 2 1
Exp11 2,5 2 1 1,5 1 1
Exp12 2 1,5 2 1,5 1 1
Exp13 2,5 1 2 0,5 1 2
Exp14 3 2,5 1,5 0,5 0,5 1
Exp15 2,5 2 1 1,5 1 1
Exp16 2,5 1 2 0,5 1 2
Exp17 1,5 1 1,5 2 1 2
Exp18 2,5 1 2 0,5 1 2
Exp19 1,5 1 1,5 2 1 2
Exp20 2,5 2 1 1,5 1 1
Exp21 3 2,5 1,5 0,5 0,5 1
Exp22 2,5 2 1 1,5 1 1
Total 46 32 29,5 20 19 14

Pag.164



50
45
40
35
30
25
20
15
10

Resultado de la votacion ponderada

29

Desempernic
Organizacional

Recursos

Capital Humano

Investigaciones

Recursos
Financieraos

Pag.165



ANEXO 7. Resultado del diagrama causa-efecto
Gestin estatgia |
No alineado 2 metas y objetivos
Ausencia de polticas para [a GD

Escasos recursos tecnoldgicos '
Poca disponibilidad de espacios para la conservacion doc |
No apoyo de s msima direccidn |

Rusenci de derazgo
1 0

Deficiencias en herramientas informaticas |

Ausencia de proyectos de GD !'.I
Mo existencia de estusios recedentes GD | -
3 Aoundante informadon ntema y externa |
Ausencia de un sstema de GD integrade |
Ausencia de metodologia/requlaciones para establecer la gestion de documentos f;;
I‘. % :
.‘%. —
Limitaciones en Q

Carencia de modelos GD | %
0
No ecstenci de procedinientos 6D | %,
0 : o x 2
| % Evisten drversas aplicaciones que no estan integradas \%
\ " a
‘IQ} \4
‘13‘ X
[ % ’
) | { @D
'8 8 ?
f i
§‘1 Falla de cutura organizacional Gy D | € 051&
Escasos recursos economicas- fnancieros 6 | @ : ] 5?
) Falta de personal capacitado en temas GlyD | § Q
Falta de financiamiento par s conservacion doc | é‘. i 0 Carencia de gestion por procesos 'f‘?
/ No conocen bs estralegias de GIyD | 'y
' Mo fluos de informacion §
Mo flujos de trzbajo g
R
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1y
Falta de presupuesto para l adquisicon de equipamiento | f.?
Ausencia de cuadros de clasificacion

Mo emplean los sistemas integrales GD

Paco conacimiento de fa G0
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ANEXO 8. Calculo de los costos ocultos
Ejemplo
Para un salario promedio de 300 pesos mensuales y una jornada de trabajo de 10 horas diarias,

un empleado pierde aproximadamente 57 minutos diariamente buscando la informacién que
necesita, un sencillo calculo demuestra el costo que esto implica:

(10 horas = 600 minutos)
100% = 600 minutos XEe 9,5%

X = 57 minutos

El empleado pierde diariamente un 9,5% lo que equivale a 0,95 horas de su jornada laboral para
encontrar la informacion requerida. Ahora bien:

300 pesos al mes (con 24 dias trabajados al mes y 240 horas trabajadas al mes)=1,25 pesos la
hora trabajada.

0.95%1.25=1.1875 pesos pierde diariamente un empleado.
Entonces para 158 empleados:

158%1.1875=187.625 pesos diariamente perdidos en la empresa.
187.625*24 dias al mes=4503 pesos mensuales perdidos

450312 meses=54036 pesos perdidos anualmente por no disponer de la informacion necesaria
en el momento oportuno.
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ANEXO 9. Variables, dimensiones e indicadores que fundamentan el modelo

DIAGNOSTICO DE LA GESTION DOCUMENTAL

VARIABLES DIMENSIONES
Empresa
DIAGNOSTICO
AL SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Gestion de
documentos

Marco normativo

Tecnologia

INDICADORES

Conformar el equipo facilitador del SGD
Diagrama de contexto.

Catalogo de Requisitos.

Organigrama organizacional.

Procesos de la organizacion.

Plan de control interno al SGD.

Plan de capacitacion.

DAFO

Procesos de la gestion de documentos.
Cuadro de clasificacion.

Tabla de retencion de documentos.
Tablas de valoracién documental.
Inventario de la informacion relevante.
Esquema de metadatos.

Modelo de actuacion.

Disefio del modo de actuacion
Catalogo de normas

Objetivos de la gestion de documentos.
Politica de la gestion de documentos
Inventario de los sistemas.

Inventario de la infraestructura tecnoldgica.
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DISENO DE LA GESTION DOCUMENTAL

Variables Dimensiones

Empresa

Gestion de
documentos

DISENO DEL
SISTEMA DE
GESTION
DOCUMENTAL

Marco normativo

Tecnologia

Indicadores

Disefio del Plan de control interno al SGD.

Disefio del Plan de capacitacion.

Disefo de los Procesos de la gestion de documentos.
Disefio del Cuadro de clasificacion.

Disefio de la Tabla de retencién de documentos.
Disefio de la Tablas de valoracion documental.
Disefio del Inventario de la informacion relevante.
Diseno del Esquema de metadatos.

Disefo del Modelo de actuacion.

Disefio del modo de actuacion

Disefo del Catalogo de normas.
Diseno de los Objetivos de la gestion de documentos.

Disefo de la Politica de la gestién de documentos.

Disefo del Sistema.

Disefio de la infraestructura tecnolégica.
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IMPLEMENTACION DE LA GESTION DOCUMENTAL

Dimensiones

Variables

Empresa
IMPLEMENTA:CI(')N Gestidon de
DEL DISENO documentos
PROPUESTO .
PARA LA GESTION
DOCUMENTAL
Marco
normativo
Tecnologia

Indicadores

Elaborar plan de implementacion del SGD
Elaborar el Plan de control interno al SGD.
Elaborar el Plan de capacitacion.

Implementacién plan de mejora

Implementar cuadro de clasificacion

Implementar tabla de retencion de documentos
Implementar tablas de valoracién documental
Implementar esquema de metadatos

Implementar modelo de actuacion

Implementar regla de acceso y uso

Implementacion del plan de analisis y evaluacion
sistema de gestion de documentos

Elaborar objetivos de la gestion de documentos
Elaborar politica de la gestion de documentos
Implementar Catalogo de normas

Elaborar plan de controles internos

Implementar infraestructura tecnolégica

Puesta en marcha del SGD
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EVALUACION Y MEJORA DE LA GESTION DOCUMENTAL

Variables Dimensiones

Empresa
EVALUACION
Y MEJORA DEL Gestion de
SISTEMA DE documentos

GESTION
DOCUMENTAL.

Marco normativo

Tecnologia

Indicadores

Planificacion del Plan de evaluacion y mejora
Conformar los grupos de trabajo

Preparacion, capacitacién, entrenamiento del
equipo evaluador

Asignar responsabilidades por procesos
Preparar documentacion

Comunicacion de resultados

Elaborar formulario de evaluacion

Analisis y evaluacion del sistema de gestion de
documentos

Resultados de la evaluacion de la supervision y
mediciones

Resultados de las auditorias

No conformidades

Acciones correctivas

Plan de mejora continua
Auditoria interna
Retroalimentacion a la direccién
Elaboracion del Plan de mejora

Revision del sistema con respecto a las no
conformidades

Plan de mejora del sistema
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ANEXO 10. Aspectos distintivos de los modelos y la propuesta

Normas Mivel Enfoque Aborda
DIRKS-150: 15489-2 Cperativo Incorpara el record La gestion de documentos atendiendo al ciclo de vida de los
Directrices Gestion de documentos, es una guia practica. Mo ubica a la gestion de
Documentos Gestion de documentos en la estrategia de la organizacion, se limita a la
documentos implementacion, sin tener en cuenta los procesos de
auditoria v cerificacion dentro del sistema de gestion de
ﬂ calidad.
&' Requisitos Functional La gestion de los documentos digitales de los archivos,
= Modelo de requisitos para funcionales Reqguirements for desde el punta de vista de requisitos funcionales.
=} la gestion de documentos Evidence in
ﬂ electronicos de archivo. Recordkeeping
E Comision Europea, 2001
E S0 30301 Estratégico Seintegracon el resto Incorpora los sisternas de gestion de documentos con
= Sisternas de gestion para de las naormas 150 enfogue sistémico y lo ubica en la estrategia de la
- los documentos. Management System organizacion. Solo se han publicado de esta norma los
Requisitos Standard fundamentas, vocabulario y requisitos
Aln faltan por publicar:
30302:Guia para la implementacion
303203:Requisitos para la auditoria v certificacion
30304:Guia de evaluacion
Normas MNivel de la Enfoque Aborda
gestion de
documentos
Decreto 281 Operativo Sisterma de direccion Contempla los subsistemas de la empresa cubana, en el gue
f20072008/2014 v sistermna de gestion incluye el sisterma informative v el subsistema de
ﬂ empresarial cubano comunicacion empresarial. Se considera muy general y no
&' indica el como se debe implementar.
= Decreto Ley 2812011 Requisitos Sisterma de Es un decreto ley gue establece directrices generales, no
g funcionales informacion del abordan los  aspectos  metodologicos  de  como
= gobierno implementarla.
= Ley 107/ Control Controlaria general de Esta ley tiene en cuenta apoyar a las direcciones en los
la replblica procesos de auditorias v controles. Paralo cual se determina

la obligatoriedad de establecer el expediente que contenga
las acciones de control para ejercer la rendicion de cuentas

basada en |a evidencia documental. Adolece de aspectos
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Resolucion Mao. G0/

Estratégico

Mormas del sisterma
de control interno

Esta resolucion permite normar, supervisar ¥ evaluar los
sisternas de control interno, asi como su mejoramiento v
perfeccionamiento  continuo. Establece las normas v
procedimientos para ejercer el control interno en la
organizacion, instaurando de forma obligatoria la evidencia
documental. A pesar de que es la resolucion que mas detalla
todos los aspectos a tener en cuenta en la organizacion
desde el punto de vista del control, no establece de manera
detallada los aspectos relacionados con la gestion de
documentos como actividad especifica, solo refiere a la
obligatoriedad de la misma.

PROPUESTA

Mormas MNivel de la Enfoque Aborda
gestion de
documentos
MORIGD: Estratégico Seintegra con el resto Aborda la gestion de documentos con enfogue sistémico,

Modelo para la
implementacion de la
gestion docurmental

de las normas 150

Management System
Standard

estd alineada con las normas IS0 que se encuentran en
desarrollo, se enfoca a los procesos y metas de la
organizacion, tributa a la gestion estratégica, tiene en cuenta
los requisitos definidos enlas IS0 y TR anteriores, se integra
con el resto de las 1S0Q, asi como tiene en cuenta los
requisitos y necesidades nacionales. Contribuye a la
certificacion. Incorpora en la dimensidén tecnoldgica la
interoperabilidad ¥ la mejora continua en los procesos de
negocio. Tributa a g| gestion de los contenidos
empresariales (ECM) y la gestion de documentos con valor
probatorio de |3 entidad.

La propuesta se adelanta a |a norma 30302: Guia para la
implementacion, aun pendiente su publicacion
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ANEXO 11. Gestion y control de proyectos de gestion documental

Se requiere como parte del diagnéstico del sistema de gestion de documentos que se formalice el

proyecto atendiendo a las actividades que se deben desarrollar en el mismo. Para lo cual se establece

una guia que puede ser empleada en este apartado. Las que se describen a continuacion:

No. ACTIVIDADES PRODUCTOS TECNICAS Y PARTICIPANTES
PRACTICAS
1. Fundamentacion de la Estrategia de Entrevista con Jefe del proyecto
necesidad del proyecto desarrollo directivos y directivos
de gestién de
documentos
2. Estructura organizativa Organigrama de Planificacion Jefe del proyecto
de la entidad la entidad y directivos
3. Designacion de equipo Equipo de trabajo Planificacién Jefe del proyecto
de proyecto del proyecto y directivos
4. Establecimiento del Ficha de Herramientas Jefe del proyecto
esquema de asignacion de para la gestién de y directivos
prioridades general del recursos, lista de proyectos
proyecto prioridades
Diagrama de
Gantt
5. Seleccion de las Plan de Planificacion Jefe de proyecto
actividades y tareas a actividades para
realizar la ejecucion,
seguimiento y
control del
proyecto
6. Identificacion y Responsables y Planificacion- Jefe de proyecto
comunicacion del miembros del catalogacion
equipo de trabajo proyecto
7. Planificacién detallada Planificacién Planificacion Jefe de proyecto
de las actividades del general del
proyecto proyecto de
gestion de
documentos
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Actividad 1: Fundamentacion de la necesidad del proyecto de gestion de documentos: Esta
tarea persigue como objetivo ofrecer un marco de referencia de la necesidad que tiene la entidad
en ejecutar un proyecto para la gestion de documentos, se debe explicitar los problemas y
limitaciones que fundamenten la propuesta. De esta manera elegir la estrategia de desarrollo mas
adecuada al proyecto. El objetivo de la etapa consiste en proporcionar a la organizacion la
comprension del contexto administrativo, legal, empresarial y social en el que desarrolla su
actividad, de manera que se puedan identificar los factores que mas influyen en la necesidad de
crear y mantener documentos.

Actividad 2: Establecimiento del esquema de prioridades general del proyecto: Es necesario
determinar los criterios de prioridades del proyecto de gestion de documentos, atendiendo a los
requerimientos de la entidad, los cuales deben quedar reflejados en el informe final del proyecto.
Actividad 3: Identificacion de los recursos necesarios para el proyecto: Se realizara la
planificacion de las actividades y tareas atendiendo a la asignacion y disponibilidad de los recursos
necesarios. Se realizara un inventario de los recursos existentes y los que se deben planificar su
adquisicion. Esta tarea se realizara empleando un software complementario para describir el
proyecto y definir las directrices del proyecto. Se apoyara en herramientas para la gestién del
proyecto.

Actividad 4: Seleccion de las actividades y tareas a realizar: Se definen los procesos,
actividades y tareas. Abarca el ciclo completo para el desarrollo completo del sistema de gestién
de documentos. Se definen la estructura del proyecto, se definen los principales procesos,
actividades y tareas a realizar.

Actividad 5: Identificacion y comunicacion del equipo de trabajo: Orientacion y preparacion
de recursos: Se requiere disefiar detalladamente la organizacién del proyecto en el que se defina
claramente la identificacion y documentacion de los roles y responsabilidades, se debe contemplar
la adecuada seleccién de los recursos humanos necesarios para formar parte del equipo directivo
del proyecto, la orientacion y preparacion de los miembros del equipo de proyecto asi como en la
asignacion de los recursos fisicos necesarios en caso de disponer de ellos.

Actividad 6: Planificacion detallada de las actividades del proyecto: Resulta necesario que
todos los miembros contengan el Plan general del proyecto, y para poder determinar las
actividades han sido completadas durante el transcurso del proyecto y proyectar el trabajo
restante (acercamiento, calendario, recursos necesarios, objetivos de calidad, planes de reduccion
de riesgos, responsabilidades y canales de comunicacion). Es importante asegurar que los
componentes de los planes de proyecto detallados estén alineados en cuanto a su estrategia y que
obtengan la aprobacion de los responsables. Durante toda la vida del proyecto se debera llevar a

cabo un continuo refinamiento de los componentes del propio Plan de Proyecto
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2. Ejecucién y control: Gestiona el funcionamiento del proyecto, controla la asignacion de los
paquetes de trabajo a los miembros del equipo, el responsable del proyecto debera identificar los
problemas potenciales o actuales mediante la medida y monitorizacién del progreso y
comportamiento en relacion a las lineas establecidas en el Plan de Proyecto. El responsable de

proyecto sera el responsable de comunicar el estado del proyecto.

En esta etapa, el responsable de proyecto obtendra la aprobacion formal de los entregables
internos por parte de todos los agentes designados a tal efecto. El objetivo de esta actividad es la
asignacion de tareas a los miembros del equipo de proyecto, documentando los datos necesarios
para su control posterior. Esta actividad contempla una uUnica tarea, que habra que realizar para
que todas las tareas que figuran en inicio y planificacion, tengan asignado personal del equipo de
proyecto para su desarrollo. El Jefe de Proyecto debe reflejar en la planificacion las asignaciones
realizadas, indicando el nombre del técnico, nombre y descripcion de la tarea, esfuerzo estimado,

fecha real de comienzo y fecha prevista de finalizacion.

NO. ACTIVIDADES PRODUCTOS TECNICAS PARTICIPANTES
Y
PRACTICAS
1. Realizar una 1.Solicitar retroalimentacion a Planificacion Jefe del proyecto
revision los usuarios en relacién al
completa nivel de satisfaccion con
nuestros servicios.
2.0Obtencién del Nivel de
3.Satisfaccion del usuario
4.Realizacion de la Revision
2. Cierre del 5.Finalizacién de la Planificacion Jefe del proyecto
Proyecto Documentacion de Proyecto
con el Equipo 6.Finalizacion de la Tareas
de Administrativas
Proyecto 7.Conclusion de las
Actividades de la Fase de
Finalizacion y Cierre
3. Archivo de la Archivo de la documentacién de Catalogacion Jefe de Proyecto
Documentacién
de gestion del proyecto
Gestion de
Proyecto

3. Finalizacion de proyecto. El objetivo de la fase final de finalizacion del proyecto es formalizar la
aceptacion del final del proyecto, asegurandose de una correcta transmisién del conocimiento al

usuario, asi como organizar la salida del equipo de trabajo de una manera ordenada y secuencial.
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Durante este periodo se recopilara toda la documentacién final del proyecto, realizando un analisis
final y reuniéndose con el usuario cuando haya transcurrido un cierto periodo de tiempo desde la
salida del equipo de trabajo. Esta actividad consiste en resumir los datos del proyecto, en cuanto a
funcionalidad, tecnologia, equipo técnico, formacion recibida, experiencias, logros, problemas
encontrados y, en general, cualquier dato que el Jefe de Proyecto considere de interés. Hay que
tener en cuenta que esta informacién tiene la finalidad de servir de apoyo a proyectos futuros,
aprovechando las experiencias habidas y tratando de evitar incurrir en los mismos errores. El
objetivo de esta actividad es concluir el proyecto, para lo que sera necesario registrar toda la
informacién que aun no lo esté, realizar el balance final del proyecto y extraer toda la

documentacién para archivarla adecuadamente.
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ANEXO 12. Diagrama de contexto

A continuacion se muestra un ejemplo grafico que representa la de descomposicién jerarquica de un

diagrama de contexto.
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ANEXO 13. Catalogo de requisitos para la gestion de documentos

Conocer si los documentos que se crean, reciben y utilizan durante la realizacién de las actividades
de la empresa cumplen con el entorno normativo, que facilite la rendicion de cuentas responsable a
través de la creacién y mantenimiento de archivos auténticos, fiables y usables, teniendo en cuenta
la proteccion de la integridad de los documentos durante todo el tiempo que se requiera.

Identificar si la en la empresa se lleva a cabo un programa de gestiéon de documentos que
contemple lo siguiente: determinar que documentos de archivo deberian ser creados en cada
proceso de negocio y la informacion que es necesario incluir en dichos documentos y la forma y la
estructura en que se deben crear e incorporar al sistema los documentos de archivo, y las
tecnologias que tienen que usarse.

Determinar si la empresa identifica los requisitos definidos para los procesos de analisis, creacién y
recepcion de los documentos (requisitos del documento en cuanto a la creacién y conservacion,
nivel de acceso y cuanto tiempo tienen que conservarse)

Diagnosticar los métodos, momentos y requisitos especificos para la captura de los documentos,

En este aspecto identificar como se garantiza la autenticidad y legitimidad

Tecnologias empeladas

Forma, estructura para crear y capturar documentos

Tipologias documentales

Areas funcionales, funciones, series, subseries del fondo documental

Diagnosticar lo relativo a la la informacion descriptiva sobre el contenido y el contexto de la
informacion, asignacion de los (metadatos) que deben incluirse en la descripcion.

Identificar el uso de otras herramientas especificas para la descripcion, gestion, acceso y uso
tesauros para el sistema de gestion de documentos.

En el diagnodstico se requiere determinar si la empresa tiene definido los permisos, privilegios y las
reglas de acceso a los documentos del sistema. Para garantizar la integridad/seguridad de los
documentos e impedir la utilizacion no autorizada, la modificacion, el traslado, el ocultamiento y/o la
destruccion.

Otro elemento a contemplar en la etapa de diagndstico es la identificacidon por parte de la empresa
Identificar la existencia de documentacion relacionada con la tecnologia para la creacién y captura

de documentos.
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ANEXO 14. Procesos y controles iso 30301

Este anexo presenta los procesos y controles de gestion documental que se deben implementar. La

implementacién puede aplicarse de forma escalonada para adaptarse a las caracteristicas de cada

organizacion. La decision de no implementar algun proceso debe justificarse (por ejemplo, una

organizacion 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 c) 1) Creacion y 8.2 c) 2) Control. Los procesos de gestidbn documental se encuentran en la

columna de la izquierda. Para cada proceso de gestion documental se proporcionan uno o mas

controles.
Tabla A.1

Proceso

Controles

Creacion

Determinar qué documentos, cuindo v cémo deben ser creados v capturados en cada proceso de

negocio

Determinar la necesidad de informacion

3¢ 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)

Determinar los requisitos

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

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 orgamni-
zacidn para llevar a cabo la actividad.

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.

Establecer calendarios de conservacion

Las decisiones sobre la conservacion y eliminacion de los
documentos se deben documentar en los calendarios de con-
servacion, basdndose en los requisitos identificados de nego-
cio, legales o de otra indole.

Determinar los métodos de captura

Se deben decidir v documentar los métodos de integracidn

de captura de los documentos en los procesos de negocio.

Determinar la informacion sobre el conte
los documentos

nido, contexte y control (metadatos) que debe incluirse en

N®
Al
Al
Al Ll
A 112
AllL3
All4
AllSs
fALLG
- ALL2Z
- ALLZ]

Identificar la informacion descriptiva v de
contexto

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 ¥ procesos de trabajo, se debe determinar ¥y documentar

como parte de los requisitos de la gestion de documentos.
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PROCESOS Y CONTROLES ISO 30301

h.2.1Determinar Informacidn de control
CONTEXTO DE LA ORGANIZACION :ili.-?elﬂm::;m g
2.14 5eleg macidn de contro : e ;
mcos ]]]EBTIE[CADOS, h.2.15 Historial de eventas Azl m“mul.
ENTORNO SOCTAL Y REGLAMENTARIO 1216 Documentar informacién de control ' s
A2.3.1 Mantener la Integridad y autenticidad
PROCESOS 42.3.2/3 Mantener |a usabilidad
DOCUMENTALES £ 2.3.4 Limitar las restricciones {LIJJ eakickt gl i
TRANSVERSALES A il g i TR ealy eocies)
__ A2A2Autorizar |a disposicion/eliminacidn
AZASmantener 3 informackin sobre los documentos destruides
h.25.1 identificar las aplicaciones de GD
7252 Docurmentar las decislones de implementacidn
‘ 7253 Accederales aplicaciones GO parala adminlstracin
M25.4 hsegurar la disponibifidad
PROCESOSDE 255 Garantizar Ia efectividad

NEGOCIO , : A 1256, Garantizar I3 integridad
INICIO GESTION [l FINALIZACION Eufééﬁ 4 7.2 Admia s caiio
: A A1.1.1Determinar |a necesidad de informacidn

A1 1.2 Determiner requisios
- } ALL4Determinar la conservacidn
_ _{ A113 Great documntos fizbies ALL5 establecer calendario
A.13.1 identificar requisiios especificos
_ 1,16 Determinar métodos de captura
T4 AL22Mentificar los momentos de captura

A 131 Mentficar requisitos especificos

PROCESOS _ [ A1.211dentiflcar la informacién descriptiva y de contexio: reglstrar, claslficar,
DOCUMENTALES controlar
OPERATIVOS {.Luimlenuntw reglas de acceso

_{ h1.4.1 Seleccionar la tecnologla Ain mﬂclb"
_ — [A241Implemantar |3 disposicién /eliminacion

4242 Autorizar la disposicidn/eliminacidn
A 243 Transferlr

A 248 Trasladar

A 2,45 Destruir
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ANEXO 15: Cuadro de clasificacion

Hivel de ler nivel de 2 nivel de 3* nivel de 4 nivel de
identificacion desagregacion desagregacicn decagregacion desagregaddn
SERIES
Administracidn de | Politicas. normas y | FC
servicios generales procedimientos sobre | Disposidones en materia
administracidon  de | de senvicdos generales
serdicios nC.2
Programas y proyedos en
materia de recwrios mabes
rizles, obra piblica. consers
wRcian. . manienimisnig
Gestionar, regular y| 7C3
contralar la contras| Servicios bésicos oAl
tacitn y ohorgamiento Suministro de energia
de persddos eléctrica
i
fuministro de agua
potable
n33
fuministro de agua
purificada
Lok
fuministro de gz
Adminksiracdn de cE
InfErcomunicadionss fervicio de telefonia, | MCA1
splpcomumicaciones telefonia celular v radios | Servicio de telefonia
localizacdn M8 Corvencional
A2 Degital
wa MC.A.2 Larga dutancia
fervicio postal y teles | PC21 Servidio postal el s
COmiunicao ones 7C.9.2 Telecomuricas Conduccidn de sefiales
ciones ezl
Reperousicn de cngos
por giras intemadonales
Mozl
fervidos de gires
internacionales
Mold
Telegrafia federal
MHe25
oz v datos
Administracidén  de | I
serwicios de conser= | Mantenimiento. consers Fuoo [ R
vacin de bienes [vaddn e instalacion de Equipo AL
muebdes & inmuehles miobdliaris Ajre acondidonado
PCALLE Extintores
FCALLE Méquina
frangueadora, etc.
AT AT
Conservacidn y Elevadones
mantenimiento de la P
infrasstruchars fisica Equipoc de bombeo
hidroneumdtico
Lo
Jardineria
nCArA
Manta de emergenda
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ANEXO 16: Tabla de retencién y valoraciéon de documentos

1.1 Gobierno Senes y tipos documentales Retencién Dispasicion
en anos final
Archivo | Archivo
Gestion | Central | CT | S| E| O
1.1 Actas del Consejo Directivo 5 - X
1.1.2 Acuerdos 5 25 X
1.1.3  |Convenios 5 25 X
1.1.4 Expedientes de memoria de labores 5 25 X
1.1.5 Correspondencia 5
CT: Conservacion Total 5. Seleccidon E: Himinacion Cr Otros
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ANEXO 17. Modo de actuacion

MODO DE ACTUACION

Procesos de
gestion
documental

Actividades

Participantes

Responsables

Fecha

Cumplimiento

Indicadores
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ANEXO 18. Diagrama de flujo de datos
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ANEXO 19. Diagrama de despliegue
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ANEXO 20. Lista de verificacion para la autoevaluaciéon ISO 30301

UNE-ISO 30301
ANEXO C (Informativo)
LISTA DE VERIFICACION PARA LA AUTOEVALUACION

Tabla C.1

N®

Proceso

Controles

Al

Creacion

All

Determinar qué documentos, cudndo ¥ como deben ser creados v capturados en cada proceso de

negocio

AllLl

Determinar la necesidad de informacidn

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)

All2

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 basindose en los requisitos de negocio, lega-
les y de otra indole.

AlLL3

Crear documentos fiables

Los documentos se deben erear 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 levar a cabo la actividad.

All4

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.

AllLS

Establecer calendanios 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.

FALLG

Determinar los métodos de captura

Se deben decidir y documentar los métodos de integracidn
de captura de los documentos en los procesos de negocio.

A2

Determinar la informacién sobre el conte
los documentos

nido, contexto y control {(metadatos) que debe incluirse en

[A121

Identificar la informacion descriptiva y de
contexto

La informacion necesania 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
comg parte de los requisitos de la gestion de documentos.
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Aparimio

Funto de verificacian

Addecunda

Neomiln
meEjorn

Mo

Prixima-
menie

Mo
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(Existe un plan de implementacion que identfique:
— guicn es el responsable

— gué debe hacerse

— o plazms

para lograr los ohpetivos de gesbion documental?

iR |

Loz recursos destinados son suficienies para ura fos
tal implementacion del SGOF

7.2

Las responsabilidades sobre los objetivos de gestidn
documental estin asignadas a personal capacitado en
los naveles pertinentes de Inda la organizackin?

=l
Tod

o+ Hay programas de formacion y concienciackin sobre
los abjetivos de gestion documental v planes de im=
plementacion’?

T4

o Exisben procediméentos establecados para la comunis
cacion extemna e interma def 5007

5

La documentacsin que requiere el 501, en expecsml
los procedimaentes, jesti adecuadamente sdenbificas
s, comtrolada v mantenuda ™

21

(Estan planificados e implementades ks procesos nes
cesirios para cubrir los nesgos y oportunidades?

i Existe documentacion sobre la selecciin de procesos
y cootroles documentales usados para disefar las
aplicaciones de gestion documental implementadas
bago el SGOT

JExiste documentacion sobre la implememtacxin de
las aplicacsones de gestion documental y sobre como
cstas aplicaciones logran sus obgetivos™

A |

. 5e consulta con regularidad a las partes interesadas
pan comocer s evaluacion de la efectividad del S0
en relacsdn con sus expectativac!

sLa implementacion del SGD se audika a intervalos
regulares?

9.3

;Existe un procediméento die revision por la direccion
del SGOY

9.3

JHan sdo analizados ¥ puestos en pracisca los resals
s de la revision por b direccion del SGD7?

LR

jExiste um procedimiento en funconsmienie para
responider v correger las no conformidades sdentificas
il in los procesos de supervision y asditona®

o
=
I-a

iTiene la organizacion establecidos procedimienios
para b implementacion de acciones commectivas, ace
tualizaciones ¥ mejoras del SGIF
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ANEXO 21. Carta de invitacidn para participar en el panel de expertos para la evaluacién
de la propuesta

Estimado colega,

Se realiza una investigacion sobre la gestion de documentos en la empresa cubana en
perfeccionamiento, ya que existen limitaciones que impiden su correcto funcionamiento. Atendiendo a
su experiencia profesional y conocimiento del tema, me dirijo a usted para invitarle a participar como
experto para que evalle la propuesta de un modelo para la implementacién de la gestion documental
en la empresa.

El objetivo de esta investigacién dirigida por la MsC Maria de los Angeles Ruiz Gonzalez, es analizar
las caracteristicas distintivas de la gestion de documentos en la empresa, e identificar la mejor
disposicion de los componentes y las etapas para el disefio e implementacion de la gestion de
documentos. De este modo, la empresa cubana podria focalizar sus esfuerzos en el mejoramiento del
empleo de su activo de informacion, como reserva de eficiencia y control de todos sus recursos.

Se empleara el método Delphi, una metodologia de investigacion cualitativa que de forma sistematica
recaba las opiniones de un grupo de expertos, cuyo perfil en este caso corresponde a expertos,
académicos especializados en las areas de conocimiento implicadas. Sus nombres seran incluidos -si
no indican lo contrario- en la lista de expertos participantes, si bien, las respuestas de cada uno seran
siempre anénimas.

El estudio Delphi se estructura a lo largo de sélo dos rondas, con soélo dos breves cuestionarios a
cumplimentar. Junto a esta carta le adjuntamos el primero de ellos, que deseariamos contestara a la
siguiente direccion electronica: maruchi@fec.uh.cu. El tiempo aproximado a utilizar en el primer
cuestionario es de unos 20 minutos. El segundo cuestionario sera mas breve, puesto que tan solo
tendra que confirmar o rectificar sus opiniones en funcién de la respuesta estadistica del grupo de
expertos.

Evidentemente, con su participacion recibira el informe final del estudio Delphi que consideramos puede
resultarle de utilidad dado su perfil profesional.

Agradecemos de antemano su dedicacion y entrega ya que permitan retroalimentar el estudio, nos
comprometemos a ocasionarle las minimas molestias posibles. Sin duda, su conocimiento y experiencia
en el sector hacen que su participacion sea especialmente relevante en este estudio, cuyo principal
objeto es contribuir modestamente con esta investigacion a la actualizacion del modelo econémico
cubano. Sdlo nos queda ponernos a su disposicion para cuantas dudas y sugerencias estime,
esperando sinceramente poder contar con su colaboracion.

Atentamente, MsC Maria de los Angeles Ruiz Gonzalez

Universidad de La Habana Facultad de Economia
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ANEXO 22. Instrumento para la recogida de datos

Para el calculo del coeficiente de competencias de los expertos para conformar el panel
Estimado Colega:

Usted ha sido considerado como experto potencial para la validacién de una propuesta cientifica en
el ambito de su actuacion profesional. Por favor, sirvase contestar el siguiente cuestionario. Le
agradecemos de antemano por su colaboracién en esta etapa de la investigacion:

Nombre y apellidos:

Institucion en la que trabaja actualmente:

1. Titulo universitario o grado cientifico obtenido (maque con una “X”):

Licenciatura o Ingenieria

Master en Ciencias

Trabajando por el grado de Doctor
Doctor en Ciencias

No tiene titulo universitario

2. Afos de experiencia en el ambito en el que se desarrolla la investigacion (marque con una
“X”):

De cinco a diez anos
Mas de 10 afnos
Mas de 15 afios
Mas de 20 afnos
Menos de cinco afios

3. Cantidad de proyectos en los que ha participado relacionados con el ambito de la
investigacion que se desarrolla (marque con una “X”):

Menos de cinco proyectos
Entre cinco y ocho proyectos
Entre ocho y diez proyectos
Mas de diez afios

No ha participado en proyectos

4. Participacion como decisor en proyectos, programas o politicas relacionadas con el ambito
de la investigacion (marque con una “X”):

En menos de cinco ocasiones
Entre cinco y ocho ocasiones
Entre ocho y diez ocasiones
Mas de diez ocasiones

No ha participado como decisor
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5. Publicaciones cientificas desarrolladas en el ambito donde se desarrolla la investigacion
(Marque con una “X"):

Entre una y cinco publicaciones

Entre cinco y ocho publicaciones

Entre ocho y diez publicaciones

Mas de diez publicaciones

No tiene publicaciones

6. Participacién en la elaboracion de materiales metodolédgicos, proyectos estratégicos,
normativas, informes de asesoria o consultoria presentados a diversas instancias decisoras
(Marque con una “X”):

Entre una y cinco ocasiones

Entre cinco y ocho ocasiones
Entre ocho y diez ocasiones

Mas de diez ocasiones

No ha elaborado materiales de
este tipo
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ANEXO 23. Cuestionario para la validaciéon de la propuesta por expertos

Estimado Experto

Usted ha sido considerado como un especialista de alto nivel, de acuerdo con los criterios de
seleccion empleados en la investigacion, para evaluar y validar los resultados fundamentales de la
misma. A tales efectos, le adjuntamos un resumen de la propuesta desarrollada, la cual constituye
el resultado fundamental de la investigacion, para que en su calidad de experto la evalue y emita
los criterios que le merece la misma.

Su colaboracién en esta etapa de la investigacion es considerada de vital importancia, por lo que le
solicitamos sus apreciados criterios, los que se le agradeceria colocar en la tabla que se le
presenta a continuacion, empleando la siguiente escala de valoracion:

1. Muy baja o insuficiente
2. Débil o bajo

3. Moderada o regular

4. Satisfactoria o buena
5. Elevada o muy buena

Valoracion
No. | Criterio de evaluacion: 5 4 3 2 1

1 Pertinencia y actualidad de la propuesta

2 | Fundamentacion tedrica de la propuesta

3 | Consistencia del modelo metodoldgico que sustenta
la propuesta

4 | Coherencia logica de las etapas y fases concebidas
en la propuesta

5 | Factibilidad de la aplicacion de la propuesta en el
contexto Ecuatoriano, Riobambefio.

6 | Grado de sustentabilidad de la propuesta

7 | Importancia de los beneficios esperados con la
aplicacion de la propuesta

Si usted considera necesario incluir otros criterios adicionales sobre la propuesta, por favor, sirvase
exponerlos a continuacion (no se sienta obligado a emitirlos):
1)
2)
3)
4)
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Usted considera que el documento es evidencia de la actividad de su organizacion.

Usted considera que tener conservados, organizados y disponibles los documentos en su
organizacién es conveniente.

Usted considera importante que la organizacién tenga una guia para implementar la gestién de
documentos.

Usted considera que para una acertada toma de decision es imprescindible constar con
informacion relevante.

Usted considera que en la calidad de la informacion relevante contribuye una correcta gestion de
documentos.

Usted considera que es importante que la direccion de su organizacion formalice quien, como,
donde y con qué periodicidad se elaboran los documentos.

Usted opina que la gestion de documento contribuya a la calidad en su organizacion.

Usted considera que tener una buena gestién de documento contribuye a transmitir conocimiento,
valores e ideas.

Usted considera que la gestién de documento es importante para una buena planificacion en su
organizacion.

Usted considera que la gestion de documento contribuya a que exista una buena comunicacion en
Su organizacion.

Usted considera que la gestion de documentos contribuye al correcto funcionamiento de los
procesos principales de su organizacion.

Usted considera que tener una buena gestion de documento contribuye al control econémico en su
organizacion.

Usted considera importante que en su organizacion se definan los objetivos de la gestién de
documentos.

Usted considera importante que se defina la politica de gestion de documentos en su organizacion.
Usted esta de acuerdo que es de gran importancia el empleo de las TIC en su organizacion.

Usted esta de acuerdo que aun es insuficiente el empleo de las TIC en su organizacion.

Usted esta de acuerdo que en su organizacion las TIC pudieran aportar mas a la calidad de los

procesos de la organizacion.
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ANEXO 24. Tesis defendidas sobre el tema y que tributan a la investigacion

Tesis de pregrado

10.

11.

12.
13.

14.
15.

Diagndstico de la gestion de informacion y documental en Quimimport. (2013)

Estudio de la gestion de informacién y gestion documental en FarmaCuba (2014)
Parametrizacion de Alfresco, como sistema de gestion de documentos basado para la empresa
La Vega (2014)

Propuesta de sistema de gestion documental para el departamento de recursos humanos de
CITMATEL (2014)

Propuesta de estructura de gestion documental para la maestria y catedra en gestion de
informacion (2014)

Sistema de gestion de documentos para la Empresa de Seguro Nacionales ESEN (2014)
Bases para la gestion documental para los procesos de gestion académica investigativa (2014)
Propuesta de estrategia para implementar la gestion documental y de informacién en la
direccién de Comercial de CITMATEL (2015)

Diagnéstico y propuesta de estructura del Sistema de Gestion documental de la empresa
QUIMIMPORT (2015)

Propuesta de Estrategia para el Sistema de Gestion de Informacién y de documentos en la
Empresa MATHISA (2015)

Disefio de estructura del sistema de gestidon de la informacion y documental en la empresa de
materiales higiénico sanitario (2015)

Propuesta de estrategia de Inteligencia Empresarial en CITMATEL (2015)

Propuesta de disefno parcial de Cuadro de Mando Integral para La Empresa de Tecnologias de
la Informacion y Servicios Telematicos Avanzados (CITMATEL) (2015)

Estudio sobre el Sistema de Informacion y Gestion Documental en SEPSA (2015)

Propuesta de Sistema de Gestion Empresarial para la Empresa Marmoles Cubanos (2015)
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Tesis de Maestria

16. Propuesta de disefio del sistema de informacion gerencial y de gestién de documentos para la
Industria Azucarera cubana (2013)

17. Disefio del repositorio institucional de la UCIl a partir de la propuesta metodolégica para
implantar repositorios digitales y de gestién de documentos (2013)

18. Parametrizacion de Alfresco como sistema de gestion de documentos para la Empresa
AZCUBA (2013)

19. Propuesta organizacional para implementar archivos de gestion para la Universidad de las
Ciencias Informaticas eXcriba. 2014

20. Estrategias empresariales de gestion de informacién y documental para la Empresa Nacional
de Software DESOFT Division Habana (2014)
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ANEXO 25. Aplicaciones parciales del modelo en distintas empresas
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Pmjed Path: eXdcbh
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Created On: Fen-07-2014
Crealad By: Claudia
Modifled On: Apr-18-2014
Modified By: Claudia
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ANEXO 26. GLOSARIO DE TERMINOS

Término Descripcioén
Acceso (access) Derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar
informacioén
[1ISO/15489-1, definicién 3.1]
Activo (asset) Cualquier bien que tiene valor para la organizacion.

NOTA Hay muchos tipos de activos, que incluyen:
a) informacion;
b) software, como una aplicacién informatica;
c) materiales, como un ordenador;
d) servicios;
e) personas, y su cualificacion, habilidades y
experiencia; e
f) intangibles, como reputacion e imagen.
[ISO/IEC 27000:2009, definicién 2.3]

Alta direccion (top management) | Persona o grupo de personas que dirige y controla una
organizacion al mas alto nivel.

NOTA 1: La alta direccién tiene el poder de delegar la
autoridad y administrar los recursos dentro de la
organizacion.

NOTA 2: Una organizacion puede ser identificada para esta
finalidad en relacion con el alcance de la implantacion de un
sistema de gestion.

[1ISO/30300,2011 definicién 3.2.5]

Aplicacién de gestion Sistema de informacion que captura, gestiona y facilita el
documental (records system): acceso a los documentos a lo largo del tiempo.
NOTA Adaptacion de ISO 15489-1:2001, definicion 3.17.

[1ISO/30300,2011 definicién 3.4.4]

Archivos (archives) Documentos que se conservan para su uso continuado
NOTA NACIONAL: En inglés también se puede usar en
singular para designar un documento. En espafiol en
singular se refiere a los significados de la nota 1y 2.
NOTA 1: Se utiliza la misma palabra para el lugar donde
se conservan los materiales archivisticos y estan
disponibles para su consulta. También se designa asi al
depdsito de archivo.

NOTA 2: La misma palabra indica una organizacion,
oficina o servicio responsable de la seleccion,
adquisicion, preservacion y accesibilidad de los

archivos. También se designa asi a una oficina de
archivo, una instituciéon de archivo o un servicio de
archivo.

NOTA 3: También se denominan asi los documentos con
valor permanente.

[1ISO/30300,2011 definicién 3.1.1]
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Calidad de la informacion
(information cuality)

La componen los siguientes atributos: el contenido
apropiado, la informacion fidedigna, oportunidad, la
actualizacién, la exactitud y accesibilidad, estableciendo
como imprescindible su confiabilidad. (ena Mugica, Mayra Marta, 2006)

Clasificacion (classification)

Identificacion y estructuracion sistematica de las actividades
de las organizaciones o de los documentos generados por
éstas en categorias, de acuerdo con convenciones, métodos
y hormas de procedimiento, I6gicamente estructurados y
representados en un sistema de clasificacion.

[ISO 15489-1:2001, definicién 3.5]

Conservacion (preservation)

Procesos y operaciones realizados para garantizar el
mantenimiento de los documentos a lo largo del tiempo.
NOTA: Adaptacion de ISO 15489-1:2001, definicion 3.14.

Conversién (conversion)

Proceso de transformacion de los documentos de un formato
a otro.

[1ISO/30300,2011 definicién 3.3.3]

Credibilidad

Representacion verdadera de los actos o transacciones de
forma tal que puedan ser considerados evidencia veraz de
dichos actos, otorgando a los documentos otras cualidades
como confiabilidad y autenticidad.

(Mena Mugica, Mayra Marta, 2006)

Destruccién (destruction)

Proceso de eliminacién o borrado de un documento, sin
posibilidad de reconstruccion.

NOTA: Adaptacion de UNE-ISO 15489-1:2001, definicion
3.8.

Disponibilidad de la

Informacion (information
Access)

Cualidad o condicion que debe cumplir la informacion de ser
accesible y utilizable por solicitud de una entidad o persona
aUtonzada- [Resolucién 60/2011. Normas del sistema de control interno. Guia de

autocontrol general]

Disposicion (disposition)

Serie de procesos asociados con la aplicacion de decisiones
de transferencia, destruccion o conservacion de documentos,
que se documentan en los calendarios de conservacion u
otros instrumentos.

[ISO 15489-1:2001, definicién 3.9]

Documentacién (documentation)

Conjunto de documentos que describe operaciones,
instrucciones, decisiones, normas y procedimientos
organizativos

referidos a una determinada funcion, proceso o transaccion.

[ISO/TR 26122:2008, definicién 3.1]

Documentar (document)

Registrar, sustanciar o anotar para una recuperacion
posterior.
[1ISO/30300,2011 definicién 3.3.6]

Documento (document)

Informacion u objeto registrado que puede ser tratado como
una unidad. Medio en el que se registra o por el que se
trasmite informacion en cualquier soporte y que en sentido
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general contiene la expresion del trabajo de creacién
humana en formato impreso o no impreso.

[ISO 15489-1:2001, definicién 3.10]

Documentos (records)

También se usa en singular
(documento).

Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y
como activo por una organizacioén o individuo, en el
desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales.

[1ISO/30300,2011 definicién 3.1.7]

Evidencia (evidence)

Documentacion de una actividad.

NOTA: Una evidencia es una prueba de realizacion de una
actividad que puede demostrar que ha sido creada en el
curso normal de la misma y que esta intacta y completa. No
se limita al sentido legal del término.

Gestiéon de Contenido
Empresarial (Enterprise Content
Management), abreviadamente
(ECM)

Es una manera formal de la organizacion y el
almacenamiento de documentos de una organizacion, y
otros contenidos que se relacionan con los procesos de la
organizacion. El término abarca estrategias, métodos y
herramientas que se utilizan a lo largo del ciclo de vida del
contenido. Son las estrategias, métodos y herramientas
utilizadas para capturar, gestionar, almacenar, preservary
entregar contenido y documentos relacionados con los
procesos organizativos. ECM cubre la gestion de la
informacion en todo el ambito de la empresa, si la
informacion se presenta en forma de un documento en
papel, un archivo electrénico, un flujo de impresién de base
de datos o incluso un correo electrénico.

Gestion de documentos, gestion
documental

(records management)

Area de gestién responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el
uso Y la disposicion de los documentos, incluidos los
procesos para incorporar y mantener, en forma de
documentos, la informacién y prueba de las actividades y
operaciones de la organizacion.

[ISO 15489-1:2001, definicion 3.16]
NOTA En inglés se denomina también recordkeeping.

Indizacién (indexing)

Establecimiento de puntos de acceso para facilitar la
recuperacion.
NOTA: Adaptacion de ISO 15489-1:2001, definicion 3.11

Integridad de la

informacion

Precision y suficiencia de la informacion, asi como su validez
de acuerdo con los valores y expectativas de la entidad.

[Resolucion 60/2011. Normas del sistema de control interno. Guia de autocontrol general]

Mejora continua

Actividad recurrente desarrollada en los procesos,
actividades y tareas de una entidad con el objetivo de lograr
mejoras en la productividad en términos de eficacia,
eficiencia y economia, y por ende mejorar su competitividad.

[Resolucién 60/2011. Normas del sistema de control interno. Guia de autocontrol general]

Metadatos (metadata)

Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura
de los documentos y su gestidn a lo largo del tiempo.

[ISO 15489-1:2001, definicién 3.12]
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Migracién (migration)

Proceso de transferencia de los documentos de un sistema
de hardware o software a otro sin modificar su formato.

No conformidad (nonconformity)

Incumplimiento de un requisito.
[ISO/TMB/TAG13-JTCG, definicién T.3.6]

OCIC

Oficina para el Control de la Informaci6n Oficial Clasificada

Organizacion (organization)

Persona o grupo de personas que tiene sus propias
funciones con responsabilidad, autoridad y relaciones para
llevar a cabo sus fines.

[1SO/30300,2011 definicién 3.2.3]

Politica de gestién documental
(records policy)

Intencidn y direccidon generales de una organizacion en
relacién con el sistema de gestidn para los documentos,
formalmente expresadas por la alta direccion.

[1ISO/30300,2011 definicién 3.2.4]

Registro (registration)

Acto por el que se adjudica a un documento un identificador
unico en el momento de su entrada al sistema.

[ISO 15489-1:2001, definicién 3.18]

Rendicién de cuentas
responsabilidad; (accountability)

Principio por el que los individuos, las organizaciones y la
sociedad son responsables de sus acciones y se les puede
solicitar una explicacién al respecto.

[ISO 15489-1:2001, definicién 3.2]

Sistema (system)

Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactuan.

[ISO 9000:2005, definicion 3.2.1]

Sistema de gestion
(management system)

Conjunto de elementos interrelacionados o que interactuan
en una organizacion con el fin de establecer politicas y
objetivos, y los procesos para alcanzarlos.

NOTA 1: Un sistema de gestién puede orientarse a una o
varias disciplinas.

NOTA 2: Los elementos del sistema incluyen la estructura de
la organizacién, los roles y las responsabilidades, la
planificacion, la ejecucién, etc.

NOTA 3: El alcance de un sistema de gestion puede incluir a
toda organizacion, a funciones o secciones especificas e
identificadas de la misma, o a una o mas funciones
transversales de un grupo de organizaciones. [1s0/30300,2011]
Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que
interactuan para establecer la politica y los objetivos, y para
lograr dichos objetivos. Un sistema de gestién de una
organizacion, podria incluir diferentes sistemas de gestion.

[Resolucién 60/2011. Normas del sistema de control interno. Guia de autocontrol general]

Sistema de gestion para los
documentos (management
systems for records)

Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacion
en lo relativo a los documentos.
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Sistema de gestion para los
documentos empresariales
(Enterprise Record
Management) ERM

Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacion
en lo relativo a los documentos en el ambiente empresarial
que incluye la informacién con valor probatorio para la
entidad.

Sistema de informacion
(information management)

Esta constituido por los métodos y procedimientos
establecidos para registrar, procesar, resumir e informar
sobre las operaciones de una entidad. La calidad de la
informacion que brinda el sistema afecta la capacidad de los
directivos y ejecutivos para adoptar decisiones adecuadas
que permitan controlar las actividades de la entidad.

[Resolucion 60/2011. Normas del sistema de control interno. Guia de autocontrol general]

Sistemas integrados de
planificacion empresarial
(Enterprise Resource Planning)
ERP

Aplicacién que integra en un unico sistema todos los
procesos de negocio de una empresa, en el que todos los
datos estén disponibles todo el tiempo de una manera
centralizada. Contiene una arquitectura de software que
facilita el flujo de informacién entre las funciones de
manufactura, logistica, finanzas, conocimiento y recursos
humanos de una empresa. Estan disefiados para modelar y
automatizar todos los procesos basicos con el objetivo de
integrar informacion a través de la empresa, eliminando
complejas conexiones entre sistemas distintos.

Tecnologias de la informacion y
las comunicaciones (information
tecnology and communication)

Conjunto de tecnologias que permiten la adquisicion,
produccién, almacenamiento, tratamiento, comunicacion,
registro y presentaciéon de informacion, en forma

de voz, imagenes y datos contenidos en sefiales de
naturaleza acustica, éptica o electromagnética.

Transferencia (transfer)

Cambio de la custodia o propiedad de los documentos.
NOTA 1: La transferencia puede incluir el traslado de los
documentos desde una localizacion a otra.

NOTA 2: Adaptacion de ISO 15489-1:2001, definicion 3.20,
3.21.

Transparencia administrativa,
Transparencia de la gestion

Deber de los directivos superiores, directivos, ejecutivos y
funcionarios de permitir que sus actos de gestién puedan ser
informados y evidenciados con claridad a las autoridades de
gobierno y a la ciudadania en general, a fin de que estos
puedan conocer y evaluar como se desarrolla la gestion con
relacion a los objetivos y metas institucionales y cdmo se
invierten los recursos publicos.

[Resolucién 60/2011. Normas del sistema de control interno. Guia de autocontrol general]

Trazabilidad (tracking)

Creacion, incorporacién y conservacion de informacion sobre
el movimiento y uso de los documentos.

[ISO 15489-1:2001, definicion 3.19]

Conjunto de medidas, acciones y procedimientos que
permiten registrar e identificar cada producto, servicio o
transaccién desde su origen hasta su destino final.

[Resolucién 60/2011. Normas del sistema de control interno. Guia de autocontrol general]
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