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RESUMEN

En la investigacibn se propone la organizacion del archivo de gestion del
Departamento de Ciencias de la Informacion del Instituto Superior Minero
Metallurgico de Moa, a partir de los elementos fundamentales que requiere el
tratamiento archivistico. Para ello se abordan los aspectos tedricos-conceptuales
de la gestion documental, se utiliza la encuesta como técnica de recogida de datos
que permite conocer el estado actual de la gestion documental en el &rea objeto
de estudio. Se elaboran las herramientas para la organizacion, control vy

conservacion de los documentos.
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ABSTRACT

In research organization File Management Information Sciences Department of
Metallurgical Mining Institute of Moa, from the fundamental elements that require
recordkeeping it is proposed. For this theoretical and conceptual aspects of
document management are addressed, the survey as data collection technique
that allows to know the current status of document management in the study area
Is used. Tools for the organization, control and preservation of the documents are

produced.
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I‘}‘ Propuesta de organizacion del archivo de gestion para el Departamento de Ciencias de la Informacion.

INTRODUCCION
La gestion documental es una actividad que nace debido a la necesidad de
"documentar” o fijar actos administrativos, transacciones legales y comerciales por

escrito, para dar fe de sus hechos.

Risso (2012), define la gestion documental como, el conjunto de normas, técnicas y
practicas usadas para administrar el flujo de documentos de todo tipo en una
organizacién, permitir la recuperacion de informacion desde ellos, determinar el tiempo
gue los documentos deben guardarse, eliminar los que estan obsoletos y asegurar la
conservacion indefinida de los mas valiosos, aplicando principios de racionalizacion y

economia.

En la actualidad se hace necesario conservar la documentacion mas valiosa, que
permita a individuos y organizaciones tener un mejor desempefio y enfrentar los
cambios incesantes que ocurren en su entorno. En este caso, los sistemas de gestion
documental constituyen uno de los recursos mas valioso y un activo importante para el
desarrollo de las organizaciones en cuanto a la realizacion de sus actividades y la toma
de decisiones. A ellos se les adjudica velar por la gerencia y preservacién de los

documentos a largo plazo, incluyendo, trazar politicas de conservacion.

El Diccionario de Terminologia Archivistica (1974) define archivo como el conjunto
organico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus funciones por

las personas fisicas o juridicas, publicas y privadas.

A nivel internacional existen normas que regulan la organizacion y el control documental
proporcionando una estructura metodoldgica en materia de gestion documental en
todos los formatos y soportes. Estas normas estan conformadas basicamente por las
ISO/TC 46/SC11.

En Cuba, para estar a tono con las regulaciones internacionales ha imperado un marco
regulatorio sobre la Gestion Documental. Sus comienzos datan del afio 1960 en que se
aprueba la ley Nro. 714, donde se orientaba el desenvolvimiento y desarrollo del

Archivo Nacional.
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La archivistica cubana estuvo encaminada a organizar y controlar la documentacion
existente de caracter historico. Y no es hasta agosto del 2001 que el Consejo de Estado
decide crear una normativa que regulara la actividad archivistica en el pais. A tal efecto,
se dictd el Decreto-Ley 221 de Los Archivos de la Republica de Cuba y con
posterioridad su Reglamento fue divulgado en julio de 2004, donde queda creado el
Sistema Nacional de Archivos y luego este fue derogado en el 2009 por la ley No.265

Segun este Decreto-Ley No0.265/ 2009, los archivos universitarios conservan
documentos de cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o reunidos en el
desarrollo de las funciones y actividades, brindan ademas, un servicio especializado en
la gestion, conservacion y difusion de los mismos, con finalidades administrativas,

docentes e investigativas.

Teniendo en cuenta que las universidades, son generadoras y receptoras de
documentos e informacién, el Ministerio de Educacion Superior (MES), instituy6 la
Resolucién Nro. 43 y 44 del 2004 sobre el Reglamento General de Archivos y las
indicaciones metodolégicas para el disefio e implementacion de los Sistemas

Archivisticos Institucionales del organismo.

Su aplicacibn en las universidades ha quedado plasmado en varios trabajos
investigativos y muestra de esto el de Font (2013) con la Implementacion de un Sistema

de Gestion Documental en la Universidad Central Marta Abreu de las Villas.

Cuando se hace referencia a todas estas cuestiones, es necesario acentuar que el
Instituto Superior Minero Metallrgico de Moa (ISMMM) no se encuentra ajeno a esta
actividad, ya que se han realizado investigaciones en relaciéon con el tema, tales como
Gonzalez (2015) “Propuesta de organizacion del Sistema de Informacion activa de la
Vicerrectoria de Investigacion y Postgrado”, y Lores (2015) “Propuesta de un Cuadro de

Clasificacion Funcional para el Departamento de Relaciones Internacionales”.

Precisamente el Departamento Ciencias de la Informacion es una de las fortalezas que
posee el ISMMM, pues existen asignaturas en el Plan de Estudios D tales como
“Procesos Archivisticos” “Gestion Documental”’, "Almacenamiento, Conservacion y

Preservacion”, en las que se explicitan todo lo relacionado con el tema de estudio. De
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ahi la necesidad de llevar a cabo la organizacién del fondo documental del mismo como

evidencia de sus funciones y actividades en el tiempo.

Por esta razon se plantea como Situacion Problémica: la inexistencia de un Sistema
de Gestion Documental en el Departamento de Ciencias de la informacion, que dificulta

el buen uso, manejo, organizacion y conservacion de sus documentos.

Problema de la investigacion: ¢Cdmo contribuir a la organizacion del fondo

documental del Departamento de Ciencias de la Informacién?

Objetivo general: Elaborar una propuesta de organizacion del archivo de gestion para

el Departamento de Ciencias de la Informacion.
Objetivos especificos:

1. Determinar las bases tedricas-conceptuales indispensables para la organizaciéon
del archivo de gestion.

2. Diagnosticar el estado actual de la gestion documental en el Departamento de
Ciencias de la Informacion.

3. Establecer las herramientas para el tratamiento del fondo documental del

Departamento de Ciencias de la Informacién.

Idea a defender: La propuesta de organizacion del archivo de gestién acorde a las
caracteristicas del Departamento Ciencias de la Informacién, facilitara de manera
efectiva el uso, manejo y recuperacion de la informacion y permitira que éste sea Util en

la toma de decisiones.
Métodos de investigacion

Métodos Tedricos:

Historico-Logico: permite conocer la evolucidon que ha tenido el fenomeno que se
investiga, sus antecedentes y tendencias actuales que sientan la base de esta

investigacion
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Analisis documental: se utiliza para efectuar el andlisis, valoracion y generalizacion
de la bibliografia existente sobre el tema objeto de estudio. Este método es de gran
utilidad en la valoracion de las fuentes bibliograficas localizadas en torno al tema de

investigacion, asi como en la interpretacion y analisis de los resultados.
Métodos empiricos

Encuesta: mediante su aplicacion se recolecta informacion sobre el estado actual del
fondo documental del departamento con el objetivo de conocer las principales
deficiencias en cuanto a la organizacién, control y conservacion de la documentacion

existente.

Entrevista no estructurada: consiste en un didlogo entre dos personas con el fin de
obtener mas informacion y verificar la situacion actual de la Gestion Documental en el

departamento.

Observacion indirecta: Permite el conocimiento y la percepcion directa del objeto,

ayudando a verificar y constatar en realidad los problemas existentes.
Estructura capitular

La investigacién esta compuesta por dos capitulos.

En el capitulo | se abordan los aspectos teéricos-conceptuales referentes a la gestion
documental, sus antecedentes, objetivos, principio de procedencia, ciclo de vida de los
documentos, los tipos de archivos que forman el Sistema Archivistico Institucional, las
fases de tratamiento documental, su ampliacion en las universidades y el marco que la

regula.

En el capitulo Il se hace una breve caracterizacion partiendo del ISMMM, hasta llegar
al Departamento de Ciencias de la Informacion, enunciando de este sus principales
funciones. Se precisan los resultados obtenidos en el diagndstico, reflejando algunos de
ellos en tablas y graficos. Luego se establecen las herramientas para la organizacion,

control y conservacion de los documentos.
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CAPITULO I: ASPECTOS TEORICOS-CONCEPTUALES INDISPENSABLES PARA
LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION.

1.1 Antecedentes de la gestion documental.

La Gestion Documental es una de las actividades mas antiguas realizada por la
humanidad, ya que al hombre le era necesario dejar plasmada cada una de sus

acciones en documentos que fuesen duraderos.

Para lograr una adecuada organizacion de los documentos, la gestion documental
surge como un area de la administracion general que se encarga de garantizar la
economia y la eficiencia en la creacion, mantenimiento, uso y disposicion de los

documentos administrativos durante todo su ciclo de vida. (Walne, 1988).

Lo que se conoce hoy como gestion documental o records management, por su original
en inglés, se produjo en los Estados Unidos hacia la década de los treinta del siglo XX,
como consecuencia de las preocupaciones del estado norteamericano por la gran
acumulacion desordenada de papeles en todas las oficinas gubernamentales, y que, en

muchos casos, impedia su trabajo y funcionamiento adecuado.

Aunque, toda esta situacion ya habia llamado la atencion desde finales del siglo XIX,
desde ese momento se comenzaron a desarrollar acciones para intentar solucionar
estos problemas, y no fue hasta 1934 que se cred el Archivo Nacional en dicho pais,
responsable de llevar adelante la administracion de documentos, proceso que surge
bajo los principios y practicas de la Administracion de Documentos y la Archivistica,
partiendo de las necesidades que poseen todas las instituciones de controlar la
creacion, distribucién, recuperacion, conservacion, almacenamiento y disposicion de los
documentos, que son creados o recibidos en el desarrollo de sus actividades. Luego en
1950, se institucionalizé la gestion documental como la forma idonea para el tratamiento
documental en los EE.UU., asignandole al Archivo Nacional la responsabilidad del

desarrollo de dicha gestion.

1.1.1 La gestion documental. Conceptos.
El Diccionario de Terminologia Archivistica, (1974) editado por el Consejo Internacional

de Archivos, define el término Gestion de Documentos como un aspecto de la
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administracion general relacionado con la busqueda de la economia y eficacia en la

produccién, mantenimiento, uso y destino final de los documentos.

Doyle, (1991) considera esta actividad como un “conjunto de operaciones y de técnicas
relativas a la concepcion y evaluacion de los sistemas administrativos que se requieran
desde la creacion de un documento hasta su destruccion o transferencia a los

Archivos”.

La gestion documental segun Nufiez, (1999) “pretende abarcar desde la elaboracion de

los documentos hasta su servicio, pasando por su organizacion y descripcion.”

Ponjuan, (2004) se refiere a la gestion documental como “...un proceso administrativo
que permite analizar y controlar sisteméaticamente, a lo largo de su ciclo de vida, la
informacion registrada que se crea, recibe, mantiene y utiliza en una organizacién en
correspondencia con su misién, objetivos y operaciones”. También, se considera como
“...un proceso para mantener la informacion en un formato que permita su acceso
oportuno, y por ello requiere tareas y procedimientos para cada fase y la explotaciéon de
esta informacién registrada, que es evidencia de las actividades y transacciones de las

organizaciones y que les permite lograr una mayor eficacia”.

En la Norma Internacional ISO 15489 - 1 (2006), la define como el area de gestion
responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, recepcion,
mantenimiento, uso y disposicion de documentos de archivo, incluidos los procesos
para incorporar y mantener en forma de documentos la informacion y prueba de las

actividades y operaciones de la organizacion.

Para Risso, (2012) esta actividad es “un conjunto de operaciones comprometidas con la
busqueda de la economia y la eficacia en la produccion, el mantenimiento, uso y
destino final de los documentos a lo largo de su ciclo de vida; es decir, desde el
momento de su concepcion en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las

instituciones de archivo”.
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Rodriguez, (2016) expresa “se puede considerar la gestion documental como la gestion
de pruebas, de las evidencias que quedan plasmadas en los documentos de forma

sistémica a partir de las acciones de la organizacion”.

Por lo tanto la gestion documental abarca el tratamiento de la documentacion desde sus
origenes en el proceso administrativo hasta su conservacion definitiva. Teniendo en
cuenta el control eficaz y sistematico de la creacion, recepcidén, mantenimiento, uso,

disposicion y preservacion de los documentos.

1.1.2 Objetivos de la Gestién Documental.
Cruz, (2006) considera que la gestion de documentos persigue los siguientes objetivos:

1. El disefio normalizado de los documentos.

2. Evitar la creacién de documentos innecesarios, la duplicidad y la presencia de

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

5. Organizar (clasificar, ordenar y describir) los documentos para su adecuada
explotacion al servicio de la gestién y de la toma de decisiones.

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

intermedios.

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

y para el futuro.

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

emergencia.

1.1.3 Principio de procedencia y orden natural de los documentos.
El principio del orden original indica el necesario respeto al orden que se ha dado en

origen a los documentos. Este se ha ido afirmando en todos los paises como principio
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fundamental de la Archivistica en contraposicion a la (ordenacién por materias)
propuesta en tiempos de la llustracion.

Este simple principio va a configurar la especial orientacién de la Archivistica como
disciplina, cuya cualidad esencial sera el “orden” en el mas amplio sentido del término al
proceder de esa realidad de que los documentos se producen naturalmente a partir de
una institucion o persona y a lo largo de un proceso dentro de una estructura
determinada. El principio de procedencia va a establecer, la condicion esencial del
archivo: su organicidad, resultado de dos actividades complejas como son, la

clasificacion y la ordenacion.

El principio de procedencia u orden natural de los documentos archivisticos
tradicionalmente se defini6 como aquel “... segun el cual cada documento debe estar
situado en el fondo de archivo del cual procede y en este fondo, en su lugar de origen”
(Elsevier’s Lexicon of Archival Terminology, 1964) es decir, que cada documento tiene
un lugar natural dentro del cumulo total de documentos que conforman un archivo,
aguel que le viene dado por nacimiento, el que le ofrece la actividad o la funcién que él

representa y que es producido por una oficina especifica dentro de la organizacion.

La ordenaciéon segun el principio de procedencia preserva el vinculo entre los
documentos y la cadena de actos que los ha producido y su creador. En otras palabras,
permite mantener los contextos de procedencia y documental del documento segun el

momento en que este fue creado.

Este orden debe mantenerse por sobre todas las cosas porque garantiza el
mantenimiento de la relacion del documento con el acto del cual es reflejo o
subproducto. Si el documento es arrancado de su contexto de nacimiento perdera su
identidad, no podra informarnos a cabalidad de quién es ni a qué acto representa,
ademas, no se puede asegurar que no ha sido manipulado o falseado. Es justamente
este vinculo indisoluble entre el acto y el documento y la consecuente pertenencia de
este a un conjunto documental resultado de las actividades de una misma organizacion

0 persona, lo que este principio trata de afirmar. (Mena, 2012)
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Heredia (1993) aporta algunos elementos que refuerzan la necesidad de aplicar y
respetar el llamado orden originario. En primer lugar utiliza el término “orden natural”
haciendo referencia a la naturaleza de la génesis del documento de archivo, frente al
“orden original”, refiriéndose al orden que, en su origen, la institucion dio a los

documentos.

1.1.4. El ciclo de vida de los documentos y la teoria de edades

Los documentos de archivo atraviesan diferentes fases a lo largo de su ciclo de vida,
desde el momento en que se producen hasta que, finalmente, o bien son eliminados por
falta de valor administrativo, legal o histérico, o bien se transfieren a un archivo
definitivo para su conservacion permanente.

Para gestionar el ciclo de vida de los documentos, es preciso definir las sucesivas
etapas del archivo y desarrollar determinados procesos archivisticos que,
conjuntamente, permitan llevar a cabo el tratamiento técnico de los documentos.
Heredia (1993) explica el ciclo de vida de los documentos de la siguiente forma: “...para
nosotros el ciclo vital (...) no se queda a las puertas de los archivos histéricos y ademas
tiene una correlacion estrechisima con las redes de archivos, determinadas por los
topes cronoldgicos fijados para las diferentes edades de los documentos (oficinas,

centrales, intermedios e histdricos), que integran los sistemas de archivos.
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0 activa semiactiva Documentos permanentes
Documentos semicorrientes K

)
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Archivo de gestién Archivo central [ Archivo histoérico }

Figura.l. Esquema que relaciona Ciclo de vida de los documentos, la teoria de las tres edades y las

tipologias de archivos.

Cermeno, (2009). Aborda que en el ciclo de vida de los documentos se pueden
distinguir tres fases o edades, que estas dan lugar a las diferentes etapas del archivo.

Las edades de los documentos se establecen segun los distintos valores
(administrativos y juridicos, histéricos y culturales) que éstos poseen a lo largo de su
vida, de manera que cada etapa del archivo tiene que responder a la utilidad especifica

de la documentacién en un momento particular y a las diferencias en su tratamiento.

Primera edad: corresponde al momento de la elaboracion o recepcion de un documento

y de su tramitacién. Su uso es frecuente ya que las personas vinculadas con el tramite
0 asunto administrativo que origina el documento necesitan consultarlo de forma
continuada. Por esta razon, la documentacion se encuentra cerca de las personas que
la producen y utilizan.

Seqgunda edad: Un documento se utiliza cada vez menos a medida que disminuye su

utilidad administrativa. Cuando ha finalizado el asunto que lo origind, el uso que se hace
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del documento es mas esporédico. Sin embargo, la documentacion puede ser todavia
objeto de consulta, o se tiene que mantener para cumplir con los requisitos legales o
normativos.

Tercera edad: algunos documentos, aunque han perdido su utilidad administrativa o

juridica, mantienen un valor histérico o cultural que hace que se conserven de una
manera permanente. El uso que se da a los documentos en esta etapa obedece a
razones marcadamente culturales o de investigacion historica y, por lo tanto, se
custodian en instituciones archivisticas o en archivos de empresa.

Segun Llansé (2011) la teoria del ciclo de vida de los documentos se puede definir
como “la secuencia de fases de actividad, semiactividad e inactividad en las que se
estructura la vida del documento, desde su creacion hasta su conservacion definitiva,
en consideracion de su importancia como testimonio histérico, o bien hasta su
eliminacién una vez agotado su valor administrativo. Se corresponde con los tres tipos
de archivos: gestion u oficina, intermedio e historico”.

Etapa activa o corriente

Los documentos entran en una etapa desde el momento en que son creados, hasta el
momento del cierre del expediente al cual pertenecen. A los archivos que se encuentran
en esta etapa se les llama archivos de gestidn, los cuales contienen documentos en
trAmite, en busca de solucién de asuntos iniciados, y ademas, estan sometidos a
continua utilizacion y consulta administrativa por las mismas oficinas u otras

dependencias que los solicite.

Etapa semiactiva 0 semicorriente

Una vez finalizado el tramite por el cual se inicié el expediente, su uso o consulta se
hace menos frecuente, de manera que el gestor no necesita tenerlo cerca, puede pasar
a otro tipo de archivo, generalmente, pasa al archivo central del organismo o institucion.
No es recomendable alejar demasiado los documentos en esta edad puesto que,
aunque su consulta es o puede ser menos frecuente, se trata de una documentacion
gue puede ser Util y necesaria en cualquier momento y que se ha de poder localizar con

rapidez.
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Etapa inactiva 0 no corriente

Se considera documentacion inactiva aquella cuyo uso o consulta es muy esporadica,
es decir, la documentacién que tiene un grado bajo o practicamente nulo de
intervencion en la gestion diaria de los asuntos corrientes. Este tipo de documentacion

se conserva en los denominados archivos historicos o depdsitos permanentes.
1.2 Sistema de Gestion Documental o Sistema Archivistico. Definiciones.

Segun Heredia (1993), los sistemas de gestion documental son, uno 0 mas conjuntos
organicos de documentos, sea cual sea su fecha, su forma y soporte material
acumulados en un proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el
transcurso de su gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como
testimonio e informacion para la persona o institucion que los produce, para los

ciudadanos o para servir de fuentes de historia.

Rodriguez J. y Gonzalez J. (2002) plantean “los sistemas de gestion documental son
aguellos sistemas encargados de gestionar y tratar en todos sus aspectos la
informacion fijada en un soporte, con lo que el concepto de documento pasa a adoptar
un sentido mas amplio al considerar como tal, toda informacion plasmada en cualquier

soporte, ya sea papel, magnético o electronico.”
Caracteristicas de los Sistemas de Gestidon Documental segun Cruz, (2006)

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

procedimientos formales, esto es:

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

c) Protegerlos de alteraciones o eliminaciones no autorizadas.

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

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

2. |Integridad: capacidad de llevar a cabo medidas de control sobre aspectos tales
como acceso, verificacion de usuarios, autorizaciones de destruccion y seguridad, para
prevenir acceso, destrucciones, alteraciones o extracciones de documentos no

autorizadas.

3. Conformidad: con los requisitos derivados de las actividades, del entorno normativo

y de las expectativas de la comunidad en la que actla la organizacién. El personal que
crea los documentos tiene que comprender la influencia de esos requisitos en las
actividades que desarrollan. Esta conformidad debe ser regularmente valorada y los

documentos de dichas valoraciones conservados como pruebas.

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

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

Los sistemas de gestidbn documental constituyen herramientas eficaces para concretar
acciones de esta indole en una entidad dada. Su aplicacion permite la obtencién de una
mejor organizacion y utilizacién del fondo documental acumulado por la entidad
producto del desarrollo de sus funciones, lo cual contribuye a la disminucién en los

costos y el aumento de la eficacia y eficiencia organizacional.

Codina (1994) lo define como un “sistema que permite la automatizacion, creacion,
mantenimiento y consulta de fuentes de informacidn constituidas por documentos y, por
lo tanto, sirve para explotar el conocimiento que contienen los documentos con el fin de

ponerlo al alcance de los usuarios del sistema.”

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

implante en las organizaciones deben estar dirigidos a:
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a) “Hacer mas facil a las personas trabajar con los documentos. Cada individuo sabe
qué documentos tiene que guardar, cudndo, como y dénde. Ademds, sabe como

encontrar en poco tiempo los documentos adecuados cuando los necesita.

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

datos, etc.

c) “Conservar la memoria de la organizacion mas alla de los individuos que trabajan en
ella y poder aprovechar el valor de los contenidos en los que queda plasmada la
experiencia, evitando empezar de cero sobre aspectos en los que ya hay experiencia

acumulada.”

1.2.1. Tipologias de archivos del sistema.

Archivo de gestién o sistema de gestion de la informacién activa.

El archivo de oficina esta formado por aquellos documentos que se estan tramitando o
bien que son de uso frecuente por parte de los gestores de la documentacion. Dichos
documentos poseen plena vigencia juridica y administrativa y su permanencia en las
diversas unidades administrativas no deben superar los cinco afios desde su
tramitacion, salvo excepciones. Los documentos de esta fase sirven para dar

testimonio, ofrecer informacién y, ademas, poseen un valor historico potencial.

El archivo de oficina responde a la exigencia de encontrar la informacién que se busca
en un plazo de tiempo oportuno, para lo cual es necesario conocer con precision los
documentos gque se poseen, algo imposible si lo que se tiene no esta organizado de

manera apropiada.

Algunos autores han hecho mencion a las funciones o actividades que debe realizar
(Conde, 1992; Molina 'y Leyva, 1996):

1- Impedir la dispersion o eliminacién de documentos.
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2- Formacion correcta de las series documentales, evitando fraccionar un expediente
segun los pasos en el tramite o la agrupacion de distintos tipos documentales por

referirse a un asunto comun.

3- Estar en contacto permanente con el Archivo Central, tanto para solicitar
recomendaciones y ayudas, como para suministrar la informacién que el Archivo

Central precise para la perfecta identificacion de las series documentales.
4- Preparar las transferencias de acuerdo con las normas existentes.

5- Controlar las salidas y entradas de documentos y expedientes mediante un Registro

de préstamos y Libros de Entradas y Salidas.

6- Solicitar y devolver correctamente al Archivo Central los documentos que aun
habiendo sido ya transferidos, su consulta sea necesaria por la unidad administrativa.

7- Facilitar la informacion que tanto los ciudadanos como la Administracion solicite

respecto a los documentos que custodia.

8- Elaborar los instrumentos que faciliten el acceso a la informacion y a la

documentacion (ficheros manuales o informéaticos).

9- Formar un registro de las transferencias realizadas al Archivo Central.

El objetivo esencial del archivo de gestion es la organizacién de la documentacién que
se encuentra en continua formacién para atender las necesidades de informacion de las
propias oficinas que producen los documentos, las necesidades de la organizacion en

su conjunto y los requerimientos del Sistema Archivistico Institucional.

Para la organizacion del archivo de gestion deben darse los siguientes pasos segun
Nufez. (1999).

1. Identificacion y valoracion del fondo documental.

2. Elaboracién del cuadro de clasificacion y catalogo de tipos documentales de la

oficina.
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3. Clasificacion del fondo y de los documentos.
4. Ordenacion de los documentos dentro de cada serie documental.

5. Descripcion de unidades documentales y elaboracion de los instrumentos de consulta

de fondo.
6. Instalacion del fondo en el depdsito de archivo.

Como se puede apreciar todo lleva a un solo fin: atender, organizar, tratar los
documentos desde su propia creacidon (génesis) por lo que se coincide con Mena, que
el tratamiento archivistico de los documentos debe comenzar desde los archivos de
gestion y desarrollar las herramientas necesarias que garanticen que el orden que se le

dé, sea el reflejo de las funciones y del procedimiento administrativo en cuestion.

Archivo central (sistema de gestién de la informacidén semiactiva).

Es aquel que recibe las series documentales transferidas por los archivos de gestion,
una vez que la consulta de los mismos se ha hecho muy esporadica. Este debe,

ademas, coordinar y controlar las actividades desarrolladas por los archivos de gestion.

En el Diccionario de Terminologia Archivistica (1992) se define al archivo central de
esta forma: “dentro del ciclo vital de los documentos, es el que coordina y controla el
funcionamiento de los distintos archivos de gestion y redne los documentos transferidos

por los mismos, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante.”
Dentro de sus funciones

» Recibir los documentos procedentes de los archivos de gestion en los términos
establecidos por la normativa que regule las transferencias.

» Custodiar y organizar los fondos durante los plazos definidos para su
permanencia en este archivo, en todo caso nunca antes de los dos afios a contar
desde la fecha de finalizacién de su tramitacion, ni mas alla del plazo a partir del
cual adquieran la consideracion de histéricos, salvo instruccion expresa de la

direccion del sistema.
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» Conservar los documentos en instalaciones adaptadas a la normativa técnica
en la materia.

» Facilitar las consultas y el servicio de los documentos a los usuarios internos y a
los externos, en los términos que acerca del acceso se establezcan.

» Participar activamente en la valoracion y seleccion de los documentos.

Y

La eliminacion de los documentos de acuerdo con el calendario de conservacion.
» Transferir los documentos al archivo histdrico en los términos establecidos por la

normativa que regule las transferencias.

Archivo histérico (sistema de gestion de la informacion inactiva).

El Archivo Histérico es la unidad responsable de organizar, describir, administrar y
conservar de forma permanente los documentos archivisticos que, una vez concluida su
vigencia administrativa y haber adquirido valores como fuentes de historia Gtiles para la

investigacion, constituyen la memoria historica de la institucién productora.

Existen varias definiciones para un archivo histérico. Uno de los conceptos mas
completos lo ofrece Heredia, (1991) quien lo define como: “uno o0 mas conjuntos de
documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte material, acumulados en un
proceso natural por una persona o institucion publica o privada en el transcurso de su
gestion, conservados, respetando aquel orden, para servir como testimonio e
informacion para la persona o institucion que los produce, para los ciudadanos o para

servir de fuente de historia”.

El archivo historico es el centro encargado de recibir, conservar y gestionar los fondos
documentales de conservacidon permanente, y poseeria al menos las siguientes

funciones:

» Recibir las transferencias del archivo intermedio, asi como las que pueda
ingresar por otras vias extraordinarias.
» Custodiar los fondos documentales en condiciones que garanticen su

conservacion permanente y su transmision integra a las generaciones futuras. A
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tal efecto, se estableceran rigurosos controles sobre el estado fisico de los
mismos y las medidas asi preventivas como de restauracion necesaria.

» Facilitar el acceso y consulta de los mismos, mediante instalaciones y medios
gue garanticen su adecuada puesta en servicio.

» Difundir dichos fondos mediante publicaciones de todo tipo, asi como facilitar su
consulta por medio de las telecomunicaciones.

» Establecer la utilizacidon de soportes alternativos de sustituciéon que faciliten la

conservacion y difusion de los documentos.

1.2.2 Fases de tratamiento documental

La gestion de documentos a lo largo de todo su ciclo de vida, es decir, desde su
creacién o recepcion hasta su disposicion (eliminaciébn o conservacion permanente),
permite la definicibn previa de una serie de procesos archivisticos. La correcta
aplicacion de estos procesos y de las operaciones de tratamiento documental que estan
vinculadas, permite mantener adecuadamente un fondo documental al cual se van
incorporando, con independencia de su soporte o formato, los documentos acumulados
por la organizacion en el curso de sus actividades.

Para organizar un fondo de archivo, hay que llevar a cabo un conjunto de operaciones
intelectuales y fisicas consistentes en el analisis y el tratamiento de los documentos, de
acuerdo con los principios archivisticos. Estas operaciones se pueden agrupar en los
siguientes procesos basicos:

Identificacién: Proceso de especificar y enumerar de forma sistematica los fondos
documentales de un archivo o las series documentales de una organizacién, con el
propésito de planificar las operaciones de tratamiento documental y definir los
componentes de un Sistema de Gestion Documental. Esta estrechamente ligado al
establecimiento de la procedencia de los fondos documentales o al andlisis de los
procesos de trabajo de la organizacion, de las unidades de gestion que intervienen y de

los requisitos para la creacion, incorporacion y control de los documentos.

La identificacién como primera fase del tratamiento archivistico es la mas importante, de
ella depende la correcta aplicacion de las restantes fases. Permite conocer e identificar

la institucidon productora de los documentos, asi como cuéales son sus estructuras,
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funciones, competencias, tareas y actividades. Ademas que se podran delimitar los
tipos de documentos y series que generan como reflejo de sus actuaciones en el

cumplimiento de sus funciones.

El resultado final de este proceso sera obtener el cuadro de clasificacion, el cual
constituye la pieza clave de la gestion de documentos. Este permite organizar y tratar
los documentos de todas las unidades administrativas, técnicas y de gestion de
cualquier entidad. Se aplica a todos los documentos y descansa sobre las funciones de
gestion de las actividades administrativas tanto generales como especificas

desarrolladas por las unidades productoras de la organizacién. (Cruz, 2006).

Incluye las operaciones de clasificacion, entendida como la operacion mediante la cual
los documentos producidos y recibidos por una determinada oficina administrativa se
van separando, formando conjuntos organicos de documentos correspondientes a las
actividades desarrolladas por esa oficina, y la de ordenacion como una tarea que
consiste en colocar los documentos dentro de sus series y de su fondo de acuerdo a un
orden convenido segun el criterio que resulte mas comodo Y légico para la localizacion
y recuperacion de los documentos en sus carpetas, en sus archivadores, en sus
estantes. Los tipos de ordenacion son: cronoldgica, alfabética y/o numérica. (Dupla,
1997)

Existen tres criterios de clasificacidon: la funcional (partiendo de las actividades y las
funciones de la institucién), la organica (tomando como punto de referencia la estructura
de la institucion) y la de materia (a partir del analisis del contenido de los documentos).
(Schellenberg, 1958).

Sin embargo, Fernandez (1999) concuerda con Schellenberg en los dos primeros
criterios, pero considera que el de materia es un criterio de ordenacion pero no de
clasificacion, ya que el contenido informativo de los documentos nunca puede servir a la
hora de clasificarlo y, de utilizarlo solo agravaria los problemas de organizacién del

fondo.

Valoracion: “proceso de determinacion del periodo de conservacion de los documentos

de archivo”, segun lo define la Norma de Descripcion Archivistica de Catalufia
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(NODAC), 2007. Tiene por objeto fijar el valor administrativo, legal, fiscal e informativo-

historico de los documentos con el fin de decidir su conservacion o su eliminacion.

Por esta razon, este proceso se encuentra claramente relacionado con las operaciones
de seleccion —“identificacion de documentos, bajo criterios archivisticos, para
determinar su eliminacién o conservacion”, y eliminacion de aquellos documentos que
no tienen mas que una utilidad administrativa temporal y que pueden ser eliminados
cuando finalice el plazo que se haya establecido, de manera que se imposibilita su

recuperacion o posterior acceso y utilizacion.

Otro tipo de operaciones asociadas a la valoracién son las transferencias, acciones
derivadas del paso de una etapa del archivo a otra, las cuales implican un cambio en la
custodia, la propiedad o la responsabilidad de los documentos. Las transferencias
suponen, a menudo, el traslado de los documentos (por ejemplo, de las unidades de
gestion al archivo central).

Por otra parte, junto con la valoraciéon se determina el acceso, es decir, “la accién de
utilizar los documentos de un fondo, sujeta normalmente a reglas y condiciones. El
acceso puede estar limitado por el tipo de datos que contiene la documentacion o por
sus caracteristicas fisicas” (NODAC, 2007).

Descripcién: elaboracion de una representacibn esmerada de una unidad de
descripcion (documento o conjunto de documentos tratados como una entidad) y, en su
caso, de las partes que la componen, mediante la recopilaciéon, el andlisis, la
organizacion y el registro de cualquier informacion que sirva para identificar, gestionar,
localizar y explicar la documentacion de archivo, asi como el contexto y los sistemas en
los cuales se ha producido, tal como la define la NODAC, (2007).

Difusion: Es “...una funcién archivistica fundamental cuya finalidad es, por una parte,
promover y generalizar la utilizacion de los fondos documentales de archivos, y por otra,

hacer participe a la sociedad del papel que desempefan los archivos en ella...”.

1.3 La gestion documental en las universidades

Las universidades hoy en dia son generadoras de una gran cantidad de documentos,

por lo que es necesario dotarse de un sistema global para la gestion de sus archivos y
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documentos que incidan generalmente en toda la institucion, esto conllevarq a la

racionalizacion de los procesos y la optimizacion de los recursos.

A nivel internacional se han realizado diferentes proyectos en los que se reflejan el
desarrollo de la gestion documental como elemento imprescindible para el buen

funcionamiento de una institucion, organismo o gobierno.

Un proyecto que su influencia multidisciplinaria y su caracter internacional constituye la
iniciativa mas importante en el ambito archivistico, es el Proyecto InterPARES
(International research on permanet authentic records in electronic systems), de la
Universidad de British Columbia, Vancouver, Canada. El planteamiento metodoldgico
del proyecto es eminentemente tedrico y parte de un conjunto de premisas generales
sobre el documento de archivo tradicional para posteriormente contrastar si esas

premisas se mantienen en un ambiente electrénico.

La Escuela de Ciencias de la Informacion de la Universidad de Pittsburg en EE.UU.
presentd un proyecto de investigacion en 1993, para desarrollarlo en 3 afios. Se
estructuré en 2 fases empiricas, la primera consistié en la incorporacién de normas y
practicas en diferentes areas: Derecho, Administracion, Archivistica, Tecnologia de la
Informacion y Medicina, la segunda fase consistio en la celebracion de un encuentro
con diferentes instituciones en el que el equipo del proyecto planted su propuesta y la
necesidad de la implantacion practica de esta primera version de los requisitos
funcionales. El proyecto destacaba que, aunque los requisitos tenian el objetivo claro de
los documentos electronicos, podian ser aplicados también a documentos tradicionales

y mixtos.

En 1996 basandose en el modelo de la Universidad de Pittsburg se elabor6 la
“Australian Standard 4390-1996”, la misma fue impulsada por el Archivo Nacional de
Australia. Establece un conjunto de normas que proporcionan una estructura
metodoldgica para la buena gestidbn archivistica de documentos convencionales o
electronicos., afirma, que los documentos son creados y gestionados de forma
sistematica, teniendo en cuenta desde el principio, tanto su utilizacion inmediata como a

largo plazo (Conde 2003).
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Otro importante proyecto es la Norma Internacional 1ISO 15489, (2001), Informacion y
Documentacion, Records Management, desarrollada en respuesta al consenso
expresado por varios paises miembros de ISO para normalizar las mejores practicas
internacionales en materia de gestion de documentos de archivos en todos los formatos
0 soportes, para la cual fue utilizada como punto de partida la norma australiana AS
4390 -1996. La misma se tradujo a la Norma Espafiola UNE-ISO 15489 (2006) la cual

es idéntica, a la original.

El “Manual de normas y procedimientos archivisticos de la Universidad Publica de
Navarra”, (Llansd, 2006), desarrollé un referente para las buenas practicas en gestion
de documentos abarcando todos y cada uno de los aspectos que componen la realidad
documental en la institucién partiendo de la definicion y las caracteristicas del Sistema
Archivistico Institucional, la identificacion y la descripcion de las politicas, e incluyendo
los roles de cuantos intervienen en la gestion de los documentos desde que éstos son
generados en las oficinas hasta su conservacion a largo plazo en los depdsitos del

Archivo General.

Conjuntamente con estos Proyectos, la gestion documental se ha tratado en diferentes
Ponencias, Trabajos de Diplomas o Licenciaturas, Tesis de Maestrias y Diplomas de
Estudios Avanzados (DEA), asi como en Tesis para optar por el grado de Doctor.

Dentro de las mismas se pudieran describir, las siguientes:

Respecto a las ponencias, Alvarez y Maryinez, (2004), realizan un estudio en las
universidades de Colombia en la que apuntan al problema del volumen documental que
producen los archivos, en los que un porcentaje de documentos es innecesario, definen
la retencidén de los documentos en los archivos de gestion y central confeccionando los
plazos de conservacion para realizar las transferencias documentales e identifican las

series que se deben conservar permanentemente.

En las universidades cubanas también se han realizado proyectos que abordan en la
gestion documental. En cuanto a los Trabajos de Diplomas, en la Facultad de

Comunicacion de la Universidad de La Habana, especificamente en el Departamento
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de Ciencias de la Informacion existen varias investigaciones, que abordan procesos

especificos:

Los estudios de Madruga, (2002) y Batista, (2005), abordan el tema de la Aplicacion de
la Fase de Identificacion de las series documentales en el Archivo Central de dicha
universidad; la primera autora abarca el periodo de 1937 a 1952, mientras que la
siguiente entre 1728 y 1910. Ya Campos, (2002) habia propuesto por primera vez un
Programa estratégico para el también Archivo Central, el cual posibilitara su

funcionamiento en correspondencia con las exigencias de su funcion social.

Notese que el trio antes mencionado realiza la investigacion en el ya creado Archivo
Central, destacandose que los documentos no fueron transferidos de forma controlada

desde las diferentes dependencias hacia el mismo.

Por otra parte, Santos, (2003) realiza una propuesta de disefio de un Sistema
Archivistico Institucional para la Universidad de la Habana en el que se delimitan las
herramientas para el tratamiento documental: el Cuadro de Clasificacion y la Tabla de

Transferencia Documental.

Ungo, (2007), aborda los aspectos tedricos mas importantes de la clasificacion
documental archivistica partiendo desde el principio de procedencia y orden natural de
los documentos como la base de cualquier proceso archivistico; hasta llegar a las
propuestas y enfoques actuales de clasificacion. Analiza la estructura directiva de la
Universidad de las Ciencias Informaticas (UCI), asi como el marco legislativo que regula
el funcionamiento y la produccién documental de la Universidad. Realiza la propuesta

de clasificacion funcional de la documentacion archivistica de la UCI.

Ademas de Font (2013) con la implementacién de un Sistema de Gestion Documental
en la Facultad de Ciencias de la Informacion y de la Educacion de la Universidad
Central Marta Abreu de las Villas, (UCLV). Se realiza un diagnostico a través de la
metodologia DIRKS, la cual permite conocer la situaciéon de los archivos; reflejando las
fortalezas y debilidades. Se elaboraron varios instrumentos de la Gestion Documental:
un Cuadro de Clasificacion y Calendario de Conservacion; un “Manual de Normas vy

Procedimientos” para los Archivos de Gestion de dicha facultad, modelos y
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procedimientos para la creacion, el control, la descripcion documental, las
transferencias de fondos, requisitos para la instalacion de los documentos en los
depasitos, la prevencion de riesgos y documentos esenciales, asi como un modelo para

la evaluacion y el control del sistema.

1.4 Marco regulatorio sobre la Gestiéon Documental en Cuba.

Para que los sistemas de gestidbn de documentos sean efectivos y se pueda asegurar
Su préactica, es necesario establecer un marco normativo adecuado, en el que se
desenvuelve la gestion de documentos desde dos perspectivas, una propiamente

reglamentaria y otra procedimental.

En Cuba a comienzos del afio 1960 en que se aprueba la ley Nro. 714, se facilitaba el
desenvolvimiento y desarrollo del Archivo Nacional. En la medida en que se
transformaba la sociedad se hizo mas amplia la explosién documental, se requeria
perfeccionar y actualizar las normativas relacionadas con la archivistica
contemporanea. De esta manera surge el 6 de agosto del 2001, el ya derogado Decreto
- Ley Nro.221: De los Archivos de la Republica de Cuba, considerado un documento
que marco el principio del Sistema Nacional de Archivos, que integraba al Archivo
Nacional, los archivos historicos, centrales, de gestion y los particulares cuyos titulares

decidieran integrar sus documentos a los mismos.

Para una mayor actualizacion de la normativa existente se promulga en el afio 2009
uno nuevo Decreto — Ley Nro. 265: Del Sistema Nacional de Archivos de la Republica
de Cuba, vigente actualmente donde establece las disposiciones generales para la
proteccion del Patrimonio Documental de la Nacion, asi como las normas y principios

gue rigen la gestion documental en el territorio nacional.

La Resolucion Nro. 3 /2003: del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente,
sobre el Reglamento del registro del fondo estatal de archivos, establece que entre las
funciones y atribuciones de este Ministerio esta la de proponer y dirigir la politica en
materia de archivos y conservacion de la documentacion de valor permanente, asi
como establecer las normas para el funcionamiento del Sistema Nacional de Archivos.

Declaran que se hace necesario habilitar Registros para la inscripciéon del Fondo Estatal

Mara Madalis Sanche; Sariol 24



I‘}‘ Propuesta de organizacion del archivo de gestion para el Departamento de Ciencias de la Informacion.
—

de Archivos en el Archivo Nacional de la Republica y en todos los archivos histéricos
provinciales y municipales, atendiendo a la connotacion, nacional, provincial o local de

la documentacion a registrar.

Marco reqgulatorio en las universidades.

Se establecid la Resolucion Nro. 41 /2009 del Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio
Ambiente con los Lineamientos para la conservacion de las fuentes documentales. Con
el objetivo de instrumentan los mecanismos que permiten la conservacion preventiva y
la restauracibn de documentos en papel y formatos especiales, y para ello se

establecen lineamientos que garanticen su aplicacion.

En el 2004 se instituy6 la Resolucion Nro. 43 y 44 sobre el Reglamento General de
Archivos del Ministerio de Educacion Superior, y las indicaciones metodolégicas
respectivamente, para el disefio e implementacion de los Sistemas Archivisticos

Institucionales del organismo.

Se crea el Manual de Procedimientos para el Tratamiento Documental establecido por
Archivo Nacional de la Republica, con el objetivo de contribuir a una mejor
sistematizacion de las tareas archivisticas, asegurar el tratamiento documental en su
totalidad, mejorar el desempefio del personal que labora en este tipo de institucion y la
de crear productos y servicios de calidad de acuerdo con la normativa archivistica

internacional.

Se utilizan como base para la gestion documental las siguientes Normas:

NORMA ISO 15489 (Parte 1 y 2) (2001) su traduccion integra esta en la NORMA
ESPANOLA UNE-ISO 15489 (Parte 1 y 2) (2006). Tiene como objetivo normalizar las
politicas, procedimientos y practicas de la gestibn de documentos de archivo, con el fin
de asegurar la adecuada atencion y proteccion de los mismos, y permitir que la
evidencia y la informacién que contienen puedan ser recuperadas de un modo mas

eficiente y eficaz.
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Esta norma es empleada para describir documentos administrativos, tanto en soporte
textual como electronico, es una guia para la gestion de documentos de archivo de una
organizacién, sea cual sea su soporte, aplicando los principios generales de la gestion

de documentos de archivo.

Su propoésito es definir buenas practicas de gestion de los documentos en las
organizaciones, ya sean publicas o privadas, de forma que se establezcan los principios
generales de la gestion de documentos (Records Management) con independencia del
soporte o formato, y las directrices especificas para la metodologia de disefio e
implementacion de un Sistema de Gestion de Documentos, garantizando la creacion,

incorporacion y gestion adecuada de los documentos.

*NORMA UNE-ISO 30300 (2011). Informacion y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Fundamento y vocabulario. Especifica la terminologia para toda la
serie de normas, objetivos, y beneficios de un Sistema de Gestion Documental.

*NORMA UNE-ISO 30301(2011). Informacién y documentacion. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos. Especifica los requerimientos para implantar un
Sistema de Gestion Documental cuando una organizacion quiere demostrar su
habilidad para crear y controlar los documentos de sus actividades durante el tiempo
gue los necesite.

Conclusiones parciales del Capitulo 1.

Los documentos constituyen valiosos instrumentos para la defensa de cualquier
organizacién, por lo que requieren ser gestionados adecuadamente en funcion de las

actividades de la institucion.

Es indudable el papel que juega la gestion documental en las organizaciones que
trasciende el limite de solamente satisfacer las necesidades de informacion de los
usuarios. Una gestion efectiva y eficiente de los documentos implica una serie de
procesos enfocados hacia la realizacion de diversas actividades, entre las que se
pueden destacar la identificacion, manejo, evaluacion y utilizacion de diferentes tipos de

recursos de informacion.
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CAPITULO Il. PROPUESTA DE ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION
PARA EL DEPARTAMENTO DE CIENCIAS DE LA INFORMACION

2.1. Contexto de la investigacion.

El Instituto Superior Minero Metalurgico “Dr. Antonio Nufiez Jiménez” (ISMM), ubicado
en Moa, municipio nororiental de la provincia Holguin, Cuba fue creado el 29 de julio del
afio 1976 por la Ley No. 1307 del Consejo de Ministros.

Unico de su tipo en América Latina con un perfil profesional minero- metaliirgico que
permite dar respuestas a las crecientes necesidades de profesionales de la industria

cubana del niquel.

Abarca un area de 55 662 m? el cual se distribuye en Rectoria, Vicerrectorias,
Facultades, Centros de estudios y Residencia estudiantil (Ver anexo 1), cuenta ademas
con una amplia base de laboratorios como apoyo a la docencia e investigacion, centro
de calculo y de informacion cientifica, museo de geologia, areas deportivas y culturales.

Como mision tiene garantizar la formacion integral y la superacion continua de
profesionales de las ciencias técnicas, econémicas y sociales; el desarrollo de
investigaciones cientificas y acciones de innovacion tecnolégica y gestion del
conocimiento en las ramas gellogo-minero-metallrgica, electromecanica con alta
calidad, relevancia y pertenencia para contribuir con la eficiencia y racionalidad de la
industria cubana. Contribuyendo asi al perfeccionamiento de la educacion superior y al
desarrollo econdmico, cultural y social sostenible de las comunidades minero
metallrgico del pais. Para hacer posible esta labor ha contado con un capital humano

competente y comprometido con el proceso revolucionario y con la Patria.

2.1.1. Facultad de Humanidades

La Facultad de Humanidades inicia en el curso 2000- 2001 con el propdsito de dar
atencion a la carrera de Estudios Socioculturales integrada por trabajadores sociales,
vinculada a la batalla de ideas que libra nuestro pais, a la que se sumaron otras
carreras como Derecho, Comunicacion Social, Sociologia, Psicologia, Ciencias de la

informacion y Contabilidad y Finanzas. Para enfrentar este reto se hizo necesario la
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creacion de una sede universitaria y la contratacion a tiempo parcial de especialistas de
nivel superior que obtuvieron categorias docentes y colaboran en este proyecto en

calidad de profesores a tiempo parcial.

Esta Facultad se fundamenta en la formacion de profesionales integrales en las
Ciencias Sociales y Humanisticas comprometidos con su trabajo social. Ademas de la
superacion de forma continua de profesionales y cuadros del territorio. Presta servicios
académicos internacionales en los planes de colaboracion con el ALBA (Alternativa
Bolivariana para las Américas). Y a su vez desarrolla y promueve las ciencias sociales y
la cultura, desde la proyeccién axiolégica y politico- ideologica de la Revolucion

Cubana.

El claustro de la Facultad se fortalece como fiel ejemplo de los principios
revolucionarios, los valores patrios y el socialismo, el mismo esta integrado por jovenes
profesionales que se destacan por un marcado interés por la superacion y en el rescate
de las tradiciones culturales y el patrimonio local, aportando de forma continua a la
capacitacion de los profesionales y cuadros del territorio. Se fortalece la cultura
organizacional y la imagen de la Facultad a través del afianzamiento de los procesos de

integracion interna y con instituciones territoriales y nacionales.
Las funciones de la Facultad son las siguientes:

-Planifica, organiza, dirige y controla la actividad docente, educativa, metodoldgica,
cientifica-investigativa y administrativa, apoyandose en los érganos de direccion y
técnicos, claustro de profesores y los trabajadores de servicio, para garantizar el

cumplimiento de la politica educacional trazada por el Partido y el Estado.

- Organiza, planifica, orienta, controla y supervisa todas las actividades docentes,
metodoldgicas, cientifica-investigativa y educativa, apoyandose en el Consejo de

Direccién de la misma.

- Planifica y controla el trabajo administrativo de esta a partir de los controles

establecidos y de las particularidades del area.

Mara Madalis Sanche; Sariol 28



I‘}‘ Propuesta de organizacion del archivo de gestion para el Departamento de Ciencias de la Informacion.

- Controla el cumplimiento de los planes y programas de estudio de las especialidades,
asi como los planes de trabajo cientifico—investigativo y metodoldgico.

- Dirige y controla el funcionamiento de la Secretaria Docente de la Facultad.

2.1.2. El Departamento de Ciencias de la Informacidn y su entorno.
La insercion de un Departamento de Ciencias de la Informacion en el ISMMM surge a
partir de la necesidad de perfeccionar el nivel educativo de la poblacion en labores del

uso de la informacion y la documentacion.

Inicié en el curso 2005-2006 como resultado del acuerdo tomado por la Direccion de
Educacién de la localidad y el Ministerio de Educacion Superior en la modalidad de
Curso para Trabajadores. Para el curso 2006-2007 abre su diapasén para el resto de

las provincias orientales en la modalidad de Curso Regular Diurno.

El Departamento esta centrado en la formacion de un profesional con dominio de las
principales tecnologias de la informacién. Sin embargo, el desarrollo de habilidades que
faciliten su labor, no asegura el buen manejo de la informacion. Por esta razéon es
necesario desarrollar habilidades que reflejan valores de responsabilidad y ética. Por lo
cual debera contribuir a:

e El desarrollo y fortalecimiento sisteméatico en los estudiantes, por todas las vias a
nuestro alcance basados en una cultura de la informacién, vocacion hacia la
calidad y la excelencia, integralidad, cooperacion y solidaridad, entre otros.

e Laformacién de un profesional que se destaque como educador de la conciencia
colectiva, en los procesos de produccion y asimilacion de conocimientos, para la
construccion de procesos de comunicacion.

e La formacién de un profesional capaz de influir positivamente en los procesos de
transformacion y trasferencia del conocimiento social. Considerando el valor de
los productos de informacion en los espacios de ejercicios de su profesion.

e La formacion de habitos de organizacion personal de comportamiento, que les

permitan desempefiarse como profesionales en la sociedad.
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La interiorizacion de su labor como trabajador de las Ciencias de la Informacion
en su rol de comunicador social, desde una perspectiva politica- ideoldgica,
cultural y educativa.

La formaciéon de un profesional que posea conocimiento ético capaz de
garantizar el mantenimiento de la veracidad, confiabilidad y autenticidad de la

informacion, combatiendo todo tipo de manifestacién de corrupcién y fraude.

Objetivos del departamento

v' Consolidar la labor educativa, en especial la formacion de valores en las

asignaturas del curriculo, profundizando en el concepto la asignatura que educa
y haciendo explicito el caracter educativo de la institucion.

Sistematizar el trabajo metodolégico de los distintos colectivos para la
preparacion del docente como principal gestor y lider del trabajo educativo en la
carrera.

Fortalecer la formacion integral del estudiante, integrando el papel del profesor
desde las asignaturas del curriculo y la labor del tutor, que garantice un
adecuado proceso de evaluacion y de compromiso del estudiante como eje

dinamizador del proceso de transformacion.

Funciones principales del departamento

-Garantizar la calidad del proceso docente educativo de la carrera, tomando como base

los documentos rectorales y las regulaciones vigentes.

-Participar activamente en la planeacion de la Facultad y proyectar la planeacion

estratégica del departamento.

-Dirigir la formacion integral de los estudiantes universitarios, con énfasis en la labor

educativa y politico ideoldgico desde la instruccion.

-Implementar la estrategia educativa de la carrera, considerando como elemento clave

la comunidad universitaria de cada afio académico.
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-Implementar politicas y estrategias para el desarrollo de los procesos sustantivos, y
otros de apoyo a los mismos, en correspondencia con las prioridades establecidas por

la universidad.

-Verificar el cumplimiento del Sistema de Control Interno elaborado en el departamento,

en particular el plan de prevencion de riesgos.

-Participar en evaluaciones institucionales y auditorias indicadas por la direccion

superior.

-Garantizar el cumplimiento del plan de estudios de la carrera y su control sistematico, y

realizar modificaciones que sean de su competencia.

-Atender y solucionar los problemas planteados por los estudiantes, trabajadores,
familiares e instituciones relacionadas con los procesos que se desarrollan en el

departamento.
-Garantizar la preparacion y superacion de sus cuadros y reservas.

-Desarrollar la investigacion cientifica y la gestion de la innovacion, mediante una

eficiente gestién de proyectos.

-Controlar y evaluar de manera peridédica el desempefio de los profesores, cuadros

subordinados y adiestrados que desarrollan su trabajo en el departamento.
2.3. Técnicas empleadas en la investigacion

Encuesta

Es el documento que recoge de forma organizada los indicadores de las variables

implicadas en el objetivo”.

Con esta técnica se busca obtener informacién detallada sobre aspectos determinados,
tratar de alcanzar una radiografia completa de la situacion existente, conocer lo que

ocurre y lo que se realiza habitualmente. (Ver anexo 2)

Entrevista no estructurada
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La entrevista es un dialogo iniciado por el entrevistador con el propdsito especifico de
obtener informacion relevante para la investigacion y que comprende la reunion de

datos a través de una interaccion oral directa entre individuos.

La entrevista permiti6 adentrarnos en la investigacion, corroborar lo observado,

confirmando con esto, que si era un problema existente nuestro tema de estudio.

Observacion indirecta

La observacion ayudé a verificar y constatar en realidad los problemas existentes.

2.3.1 Anadlisis de los resultados de las encuestas
La encuesta se utiliza con el objetivo de conocer cual es el estado de la Gestion
Documental en el Departamento de Ciencias de la Informacion. Se disefié a partir de

preguntas abiertas y cerradas, aplicandola a 8 profesores del total de (10) profesores.

Una vez aplicada a los profesores del Departamento Ciencias de la Informacién, se

obtiene el siguiente resultado:

1. En cuanto a la existencia de un archivo en el departamento solo el 25% de ellos

respondieron de forma negativa y el 75% de manera positiva.

I + Negativo
M Positiva

Fig. 1. Existencia de un archivo en el departamento.
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a) Solo el 50% de ellos pudieron abordar de forma profunda sobre la

importancia de los archivos.

2. El 25% afirma que conoce toda la documentacion, 37,5% casi toda y el otro
37,5% no la conocen toda.

Frecuencia Porcentaje
Toda 2 25%
Casi toda 3 37,5%
No toda 3 37,5%
Total 8 