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Resumen

La gestion de documentos resulta una oportunidad de alto valor para cualquier organizacién, ante la
necesidad de ejercer la toma de decisiones y acometer procesos de la administracion, basados en la
evidencia documental, con la garantia de una mayor transparencia y credibilidad. En tal sentido el
presente trabajo, tiene como objetivo el disefiar un sistema de gestién documental para la empresa
SERCONI, mediante la utilizacion del modelo para la implementacion de la gestiéon documental. Para
ello se utilizan métodos y técnicas que permiten caracterizar la empresa y diagnosticar la gestion
documental a través de un andlisis tedérico. Como resultado se obtiene el disefio del Sistema de

Gestion Documental que constituye el factor fundamental para la organizacién de la documentacion.
Palabras Clave: gestion documental; SERCONI; sistema de gestién documental.

DOCUMENTARY MANAGEMENT SYSTEM FOR THE COMPUTER, COMMUNICATIONS AND
ELECTRONIC TECHNICAL SERVICES COMPANY.

Abstract

Document management is a high-value opportunity for any organization, given the need to exercise
decision-making and undertake administration processes, based on documentary evidence, with the
guarantee of greater transparency and credibility. In this sense, this work aims to design a document
management system for the SERCONI company, through the use of the model for the implementation
of document management. For this, methods and techniques are used to characterize the company
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and diagnose document management through a theoretical analysis. As a result, the design of the
Document Management System is obtained, which constitutes the essential factor for the organization
of the documentation.

Keywords: document management; SERCONI; document management system

Introduccién

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

econdmico, social, politico, cientifico-técnico y empresarial.

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

y distribucion entre los miembros que la utilizan.

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

documentos a lo largo del tiempo que se requiera.

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

recuperar y conservar la documentacion generada por la institucion.

Varios autores han definido la gestién de documentos entre ellos, Cruz (2008) considera que es el
conjunto de tareas y procedimientos orientado a lograr una mayor eficacia y economia en la
explotacion de los documentos por parte de las administraciones. En este sentido, Mena (2010)
refiere que la 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 tramitacién y los
valores de los documentos que se destinan a la planificacién, el control, el uso, la conservacién, 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.

En la actualidad la gestion documental es estudiada internacionalmente, debido al incremento de

informacion y a su importancia estratégica en el desarrollo de las organizaciones. El volumen de
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informacion que se genera diariamente se ha convertido en un problema para lo cual se requiere del
uso de pautas metodolégicas, herramientas, métodos y modelos que contribuyan a que la
informacion sea gestionada eficientemente en funcién de dar cumplimiento a los objetivos y

estrategias de las organizaciones.

En Cuba la gestién de los documentos constituye un elemento de interés estratégico en el sector
empresarial que tiene reflejo en el cumplimiento de los Lineamientos de la Politica Econdmica y
Social del Partido y la Revolucion como parte del proceso que lleva a cabo el pais, para la
actualizacion del modelo econdmico 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 informacion interna, cuyo propésito se centra en el logro del fortalecimiento de las

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

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

imposibilita su gestion y control. (Ruiz, 2016).

Este autor en el propio afio desarrolla un modelo de gestién documental para la empresa estatal
cubana, en respuesta a las exigencias de la actualizacién del modelo econémico cubano actual.
Propiciando la articulacion de las actividades propias de la organizacion en torno a procesos,

orientados a obtener los resultados previstos y a satisfacer las necesidades y expectativas.

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

manejo correcto y oportuno de la informacion.

Por tanto, la empresa SERCONI no cuenta con un sistema de gestién documental, para el adecuado
tratamiento a los documentos de archivo que generan, los cuales son fieles exponentes de las
actividades que realizan. Por lo ante expuesto el presente trabajo tiene como objetivo proponer un

sistema de gestion documental para la empresa de SERCONI.
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Desarrollo

La Empresa de Servicios Técnicos de Computacién, Comunicaciones y Electrénica para la industria
del Niquel “Rafael Fausto Orején Forment” (SERCONI) fue creada por la Resolucion 125 del cuatro
de marzo de 1996 del Ministro de Economia y Planificacién, consolidandose como empresa el 1 de
octubre del 1996.

Integrada por actividades afines a la Comunicacion, la Computacion, la Instrumentacion y la

Automatica, que existian dentro de las diferentes entidades del Grupo Empresarial CUBANIQUEL.

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

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

SERCONI posee certificado: el Sistema de Gestion de la Calidad por la Norma 1SO 9001:2008 por la
Oficina Nacional de Normalizacién y la Oficina Lloyd’s Register. El Sistema de Gestion de los

Recursos Humanos y el Sistema de Seguridad y Salud Ocupacional.
Objeto Empresarial:

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

Informatica, Telecomunicaciones, Automatizacion e Instrumentacion.

> Comercializar a personas juridicas insumos, partes, piezas y equipos de
computacion, telecomunicaciones, automatizaciéon e instrumentacion, tanto producida como

adquirida.

> Brindar servicios de metrologia industrial, asi como de suministro de Internet a través
de los suministradores publicos autorizados y de correo electronico, aplicaciones de sistemas

de gestién organizacional.
Mision:

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

ello con un Capital Humano altamente profesional.
Vision:

Ser lideres en la calidad e integridad de los servicios y los productos de nuestra razén social en el

Entorno de la Organizaciéon. Contamos con altos niveles de competitividad y desarrollo, con un
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Capital Humano capacitado, motivado y estimulado que responde a las expectativas de nuestra

responsabilidad social.

Productos y Servicios que ofertan:

Servicios Ofiméticos y Teleméaticos:

>

>

>

Disefio, desarrollo, instalacion y puesta en marcha de Software.
Operacién, mantenimiento y actualizacion de Software, captacion e impresion.

Soporte Técnico e Instalaciéon, mantenimiento y reparacion de equipos de sistemas

de Computacion, ofimatica, audio y video y alquiler de equipos de computacion.

ISP para el Grupo Empresarial:

>

>

>

Correo electrénico.

Internet.

Servicios teleméticos en general.

Administracién del nodo central de la intranet Cubaniquel.
Servicio de hosting.

Servicios de Automatizacion.

Ingenieria y disefio de sistemas de automatizacion:

>

Disefio, desarrollo, fabricacién, programacién, montaje, ajuste y puesta en marcha de

equipos y sistemas de automatizacion y control de instrumentacion en plantas y procesos.

»

>

»

>

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

Disefio de circuitos impresos.

Instalacion de sistemas de pesaje electrénico EROS.

Desarrollo de Software de aplicacion para la automatizacién a solicitud.

Soluciones integrales de averias en los sistemas de control e instrumentacion

instalados en plantas de procesos.

Servicios Metrolégicos:

>

Mantenimiento y reparacion de instrumentos y sistemas de medicién, electrénicos,

neumaticos y digitales.
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> Inspeccion, calibracion y aseguramiento metrolégico para equipos y sistemas de

medicion electronicos, neumaticos y digitales.

Servicios de Telecomunicaciones:

> Nuevas instalaciones de equipos y/o sistemas de telecomunicaciones.

> Ingenieria, estudio y proyectos de telecomunicaciones.

> Administracién de sistemas de Comunicaciones.

> Ajuste y puesta en marcha, montaje, mantenimiento, reparacién y programacién de

Equipos y o sistemas de Telecomunicaciones: (teléfonos, pizarras telefonicas, equipos de

radiofrecuencia, intercomunicadores, fax).

> Programacion y Administracion de Sistemas de Comunicaciones Empresariales,

Licencias, Legalidad, etc.

> Mantenimiento a instalaciones de cables Multipares y de Fibra Optica.
> Mantenimiento a cableado estructurado.
> Mantenimiento a intercomunicadores.

Fabricacion de Termoelementos:

> Fabricacion de todas las gamas de termopares (B,S,K,J,N,R).

> Fabricacion de termo resistencias PT 100, PT 1000 y otras.

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

> Comercializar cables de compensacion, convertidores de temperaturas, software e

interfaces afines a estos.

> Comercializar manémetros, termémetros bimetélicos de expansion y de contactos

eléctricos.
Principales Proveedores:
> CEXNI
> CIMEX MAYORISTA MOA, SANTIAGO, HABANA
> AUSA MOA, SANTIAGO, HABANA

> COPEXTEL NACIONAL
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> TECNOMATICA
Principales Clientes:
> EMP. CMDTE, ERNESTO GUEVARA
> EMP. DE SERVICIOS NICAROTEC
> GRUPO EMPRESARIAL CUBANIQUEL
> AZCUBA

> OBE (Organizacion Basica Eléctrica)

Diagnéstico de la gestiéon de documentos en la empresa

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

gestion de documentos.

Para la realizacién del diagnéstico se tuvo en cuenta la entrevista estructurada en la cual se resume

en los siguientes parametros:

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

la Empresa Ernesto Che Guevara. (Ver Anexo 3)

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

caracteristica.

> Control interno: Poseen un plan de control interno, donde el cuarto componente que
es Informacion y conocimiento tiene incluido el Manual de Identidad Visual y Manual de
Informacién. Se rigen por la Resolucién 60/11 Normas del sistema de control interno

(Contraloria General de la Republica de Cuba).

> Capacitacion: Existe un plan de formacion continua para todo el personal de la

empresa a todos los niveles segun las necesidades competentes.

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

estructurado.
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> Cuadro de clasificacion: la empresa no posee cuadro de clasificacion para tipificar la

documentacion que se gestiona.

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

documentos seguln su edad.

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

valoracion de los documentos.

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

para la gestion documental.

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

en la estrategia empresarial de las empresa estudiada, con respecto a la gestiébn de documentos.

Para dicho andlisis se emplea la metodologia Matriz de Balance de Fuerzas, mas conocida por sus
siglas DAFO, también conocida como FODA o por sus siglas en inglés, SWOT, que se centra en la
definicién de las Fortalezas, Debilidades, Oportunidades y Amenazas, respecto a la implementacion
de la gestion de documentos en el sistema empresarial, con miras establecer estrategias tendientes
a construir sobre las fortalezas, eliminar las debilidades, aprovechar las oportunidades y mitigar las

amenazas, acordes con los objetivos y politicas formulados.

El resultado de la matriz DAFO destaca que la empresa estudiada en relacién con la gestién de
documentos se encuentran en una estrategia de supervivencia (Cuadrante 1V), tendiendo a la

estrategia defensiva (Cuadrante III).

Como resultado del diagnostico se identificaron las debilidades, amenazas, fortalezas y
oportunidades referentes a la gestion de documentos con el propdsito de establecer objetivos

estratégicos. En esencia se reconoce que:

El analisis interno de la empresa muestra:

Fortalezas:

> Cultura organizacional.

> Aplicacién de la gestién por procesos.

> Gestion de documentos alineado a objetivos empresariales.
Debilidades:

> No empleo de sistema de gestion documental.
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> Politicas para la gestion de documentos.

> No existencia de cuadro de clasificacion.

> No existencia de politicas para la depuracién, destruccién o expurgo.

> No existencia de regulaciones y normativas para la gestién documental.

> No existencia de tablas de retencion.

> No existencia de aplicaciones informaticas.

> No existencia de los flujos de informacion.

> No existencia de procedimientos 0 manuales para la gestion de documentos

El analisis externo de la empresa comprende:

Oportunidades:

> Sistema empresarial en proceso de transformacion.
> Reflejado en el decreto Ley 107/ 2009. Contraloria General.
> Se contempla en el Decreto Ley 60/2011. Sistema de control interno.
> Certificacion por normas internacionales.
> Evidencia documental.
Amenazas:
> Cambios tecnologicos.
> Empleos de los sistemas de gestion de contenidos empresariales.
> Empleo de estandares internacionales.

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

dentro de las estrategias de actualizacion y perfeccionamiento de la empresa estatal socialista.

Discusién

Disefio del sistema de gestién documental para la empresa de SERCONI

Las nuevas exigencias de los nuevos escenarios en que se desenvuelve la empresa cubana

favorecen al empleo de la gestion de documentos como apoyo a la toma de decisiones basada en
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hechos y evidencias. En la actualidad la normativa nacional del sistema empresarial apunta a la
obligatoriedad de su implementacion, a pesar de que no cuenta con base normativa en este aspecto

que indique el (qué hacer y como) para llevar a cabo estos proyectos en el sector empresarial.

Teniendo en cuenta las debilidades y amenazas se disefia el sistema de gestién documental para la
empresa SERCONI a partir de la implementacion del MOPIGD. Lo que permitira la conservacion de
todos los documentos recibidos o generados por cada una de las areas que componen la empresa
mientras dure la tramitacion de los asuntos a los que hacen referencia, y a lo largo del periodo de

tiempo que para cada serie documental se establezca los plazos de su transferencia documental.

La custodia y conservacion del sistema sera responsabilidad de la persona asignada por el director

general de la empresa que asumird las siguientes funciones:

> Organizar y conservar la documentacion hasta que concluya su trdmite.
> Impedir la dispersion o eliminacién de documentos.
> Controlar el préstamo y la recuperaciéon de los documentos, que salgan del archivo

mediante un registro de préstamos.

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

son:
> Las normas basicas de organizacion y gestion del sistema.
> El cuadro de clasificacion de toda la organizacion.
> Las normas de transferencias documentales.
> La tabla de plazos de transferencia documental
> La tabla de valoracion documental.

Requisitos fundamentales para la creacion del sistema de gestiéon documental

> 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.

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

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

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

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

> La transmisién de documentos durante los procesos de gestion por los miembros de
la organizacién o por otros posibles usuarios y los plazos de conservacion necesarios para
cumplir estos requisitos.

> La documentacion sera organizada en expedientes (con una estructura ldgica,
coherente y cronoldgica), debiendo procurar que su estructura permanezca siempre intacta,

de manera que su localizacion resulte facil y rapida.
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> El criterio basico de ordenacion es el cronolégico- estructural, debido a que las
actividades que se realizan tienen una secuencia en el tiempo.

> El plan de control interno al Sistema de Gestion de Documentos debe tener la
condicién necesaria para la mejora continua del sistema de gestion de documentos; radicara
en la necesidad de planificar, implementar y controlar periddicamente los procesos claves de
la organizacion con respecto al sistema de gestién de documentos (informacion relevante), la
empresa dentro del plan de control interno debe cumplir con los requisitos establecidos por la
Norma I1SO 15489-2 y la ISO 30301.

> El Plan de capacitacion debe tener un programa de formacién continua, dirigido al
personal en todos los niveles de la organizacidn, disefiado y ajustado a sus necesidades
incluyendo al personal que colabora o participa en el sistema de gestién de documentos. Los
programas de formacion deben contar con materiales de estudio y de auto-preparacion.( Ver
Anexo 6)

Procesos claves del sistema de gestion documental

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

especificas de la organizacion.

Para garantizar la calidad del sistema de gestiébn documental es necesario tener en cuenta los
procesos que intervienen en la gestion de documentos establecidos por las normas 1ISO y empleados
en el modelo MOPIGD.

1. 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
organizacién como los que ésta recibe. Toma en cuenta el nivel de acceso y cuanto tiempo tienen
gue conservarse (para lo cual son consultadas las directrices y el calendario de conservacién de la
empresa). Se deben identificar las tipologias documentales que posee la empresa y determinar areas
funcionales, funciones, series, subseries que conforman el fondo documental siguiendo el criterio de

las relaciones jerarquicas.

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

una breve informacién descriptiva sobre el documento; asigna un registro con un identificador Gnico.

3. Determinar la informacién de control (metadatos) que debe crearse en los procesos de gestion

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

> el nombre o titulo del documento;



>

>
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una descripcion o resumen del texto;

la fecha de creacion;

la fecha y hora de la comunicacién y la recepcion;
entrada, salida o interno;

el autor (con su filiacion);

el remitente (con su filiacion);

destinatario (con su filiacién);

el formato fisico;

su clasificacién de acuerdo con el cuadro de clasificacion;

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

gue se refieran a la misma persona o asunto, si el documento forma parte de un expediente;

>

>

el sistema desde el que se incorporé el documento;

la aplicacion de software y la version que se utilizo para la creacién o incorporacion

del documento;

>

>

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

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

software y la version que se utilizé en la creacidn de los documentos incrustados;

>

>

>

las plantillas que se necesitan para interpretar la estructura del documento;
el acceso;
el plazo de conservacién; y

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

fines de la gestion) clasificacion

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

que lo sustentan implica llevar a cabo un andlisis de las actividades de la organizacion, lo que resulta

necesario identificar todos los procesos precisos para producir los resultados previstos y determinar

su interaccion entre ellos, los elementos de entrada para un proceso son generalmente resultados de

otros procesos. Por lo cual se debe realizar lo siguiente:

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

proceso y situarlos en su contexto de creacion.
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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 tecnologico debe hacerse.

5. Determinar el tipo de datos de identificaciébn y uso que deben ir asociados a los documentos
(metadatos) durante su gestién y la forma en que dichos datos se vincularan y gestionaran a lo largo

del tiempo.

6. La transmision de documentos durante los procesos de gestion por los miembros de la
organizacién o por otros posibles usuarios y los plazos de conservacién necesarios para cumplir

estos requisitos.

Herramientas del sistema de gestion documental

Se pueden emplear herramientas especificas que contribuyan a una mejor descripcién, 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
materia u otros vocabularios. Pueden contemplarse las normas o estandares para la descripcion

archivistica Norma Internacional de Descripcién Archivistica ISAD (G), DublinCore u otras como:

1. 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., que incluye determinar los periodos de conservacion y definir los
permisos de acceso a los diferentes documentos y a su vez poderlos localizar. Es una
herramienta de consulta que muestra la organizacién del fondo documental y permite la
localizacion y acceso inmediato a los documentos. Se realizara el cuadro siguiendo el criterio

organico funcional.

> Ordenacion: se realizara de manera cronolégica, puesto que una
organizacion alfabética romperia la secuencia de los documentos que surgirian al

momento.

> Codificacion: se tendra en cuenta el organigrama de la empresa y los

documentos estaran identificados por numeros.

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

cual significa garantizar su integridad, autenticidad, fiabilidad y utilidad.
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> Tabla de retencién y valoracion de documentos: La tabla de retencion documental de
la organizacion es un instrumento de la archivistica que nos permite normalizar la produccion
documental y garantiza la organizacién de la informacion activa; mediante un listado de
series y sus correspondientes tipos documentales, que se produce o se recibe por una
unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se le asigna el tiempo
de permanencia en cada tipo de archivo (gestion, central, historico), regulando la su
existencia y su vida util. La valoracion documental es el proceso que la organizacion debe
llevar a cabo para el andlisis y determinacion de los valores de los documentos en funcién de
la informacion que contienen. Estos valores (administrativo, legal e historico) condicionan el
destino de los documentos, el establecimiento de plazos para la realizacion de las
transferencias, la decision sobre su conservacion temporal 0 permanente y los permisos de

acceso. (Ver Anexo 7)

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

de la organizacion.

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

de creacion, gestion y uso.
El esquema de metadatos se subdivide en:

> Metadatos descriptivos: deben ser completados por las aplicaciones de registro y
tramitacion. Su objetivo es la descripcion e identificacion de los documentos y expedientes,

asi como la 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 retencién documental;

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

definicién por roles.

>
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Conclusiones

1. Una adecuada gestién documental en el sector empresarial permite proteger la integridad de la
documentacién para el futuro acceso a ella como evidencia de los hechos asi garantizar una eficaz

toma de decisiones.

2. El diagnostico realizado permitié conocer los rasgos fundamentales que caracterizan a la gestiéon
de documentos en la empresa SERCONI, a partir del empleo de técnicas y métodos de investigacion
se pudo identificar y evidenciar los principales problemas que afectan y dificultan la gestién

documental en dicha empresa.

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