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RESUMEN

The development of the Information Society has led in recent years to the
continuity of changes in paradigms regarding document management, conditioned by the
development of organizations and the demands of the economic and social environment.
Document management is an opportunity of high value for any organization, given the
need to exercise decision-making and undertake management processes based on
documentary evidence, with the guarantee of greater transparency and credibility. In order
to fulfill this purpose, the research efforts are recognized in the search for various solutions
to meet the requirements of document management in the public administration and
business scenarios. This paper presents some ideas about the development of a document
management model for the Cuban state - owned company, in response to the demands of
updating the current Cuban economic model.
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RESUMEN

El desarrollo de la Sociedad de la Informacién ha propiciado en los dltimos afios, la
continuidad de cambios de paradigmas con respecto la gestion de documentos,
condicionado por el propio desarrollo de las organizaciones y las exigencias del entorno
econémico y social. 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 administracién, basados en la evidencia documental, con la garantia de una
mayor transparencia y credibilidad. En el cumplimiento de este propésito, se reconocen los
esfuerzos de investigacién, en la busqueda de diversas soluciones para atender las
exigencias de la gestion documental en los escenarios de la administracién publica y de los
negocios. El presente trabajo, pone a consideracidon algunas ideas acerca del desarrollo de
un modelo para la gestién documental para la empresa estatal cubana, en respuesta a las
exigencias de la actualizacién del modelo econémico cubano actual.
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INTRODUCCION

En la actualidad se refuerza cada vez mas, la necesidad que tienen las empresas de asumir
la toma de decisiones y desarrollar sus procesos de planeacion, organizacion, direccioén y
control, basandose en la evidencia documental y no en la intuicién y la improvisacion. De
esta forma, se contribuye a la garantia de la transparencia administrativa, a la rendicién de
cuentas responsable y se conserva la evidencia de sus actividades e integridad de los
documentos a lo largo del tiempo. Por ello, contar con una eficiente gestién documental o
gestion de documentos, resulta para toda la empresa entidad—administrativa, de
produccion o de servicios-, una necesidad indiscutible.

El éxito de las empresas esta condicionado a la efectividad de sus sistemas de gestion,
donde la incorporacién de sistemas de gestion documental, -orientados al manejo correcto
y oportuno de sus recursos y decisiones- que garanticen la mejora continua de su
desempefio. Estos sistemas, por su importancia deben recorrer transversalmente el resto
de los procesos de la empresa e integrase a toda su dinamica de gestion.

La gestion de documentos en el sector empresarial ha sido objeto de importantes
desarrollos tecnologicos en los ultimos afios; en la intencién de manejar de forma
integrada los documentos y todas aquellas funciones y actividades especificas que afectan a
la creacién, recepcién, ubicacion, acceso y preservacion de los mismos. En su evolucion
tecnoldgica, se ha nutrido de nuevos conceptos y herramientas tales como: sistemas de
gestiéon de contenidos (CMS), sistemas de gestién de contenidos empresariales (ECM),
gestién de procesos del negocio (BPM), planeacién integrada de recursos empresariales
(ERP), herramientas de inteligencia de los negocios (BI), entre otros. Estos sistemas
poseen capacidades para capturar, procesar, indexar, clasificar y resguardar los
documentos, permitiendo que el proceso final sea rapido y eficiente. Se apunta al
desarrollo de los servicios web, que permitan reducir los tiempos de tramitacion,
aumentar la calidad de los servicios ofrecidos y la interoperabilidad, mejorando de esta
forma la satisfaccion global del cliente.

Desatrollar un modelo para la gestion documental en el sistema empresatial cubano,
implica un cambio profundo en la forma de entender el funcionamiento de la empresa.
Propiciando la articulaciéon de las actividades propias de la organizaciéon en torno a
procesos, orientados a obtener los resultados previstos y a satisfacer las necesidades y
expectativas

METODOS Y MATERIALES

Estudios anteriores (Ruiz Gonzilez, & Bodes Bas, 2014) justifican una llamada de
atencion sobre la gestién de documentos en el sistema empresarial cubano, con el fin de
definir un modelo orientado a alcanzar un funcionamiento organico y efectivo en estas
instituciones.

Los resultados obtenidos corroboran que en la mayoria de las entidades cubanas
estudiadas no tienen definida la gestion documental como parte de las metas y objetivos
de la empresa, de igual manera, en muchos casos tampoco se cuenta con el apoyo de la
alta direccién. Se evidencia falta de conocimiento sobre la gestion de documentos, no
definicién y establecimiento de flujos y procesos de trabajo, el empleo de técnicas y
herramientas anticuadas, no identificacién de los cuadros de clasificacién, apreciandose en
forma general poco conocimiento acerca del tema. Tampoco se dispone de metodologias
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y marco legal para ejercer la gestion documental en la empresa, y no se percibe el
desarrollo y uso de aplicaciones informaticas integradas para estos fines, incidiendo en
ello, la escasez de recursos tecnolégicos, materiales y humanos para estos fines.

De otra parte el estudio y revisiéon de las normas internacionales y nacionales sobre el
tema, permitieron la retroalimentacién, acerca de experiencias y buenas practicas
desarrolladas, que sirven de referentes, para ajustar ¢ implementar soluciones hacia el
sector empresarial cubano. El analisis del marco regulatorio nacional, identificé las
carencias que limitan la implementacién de la gestiéon de documentos en la empresa
cubana actual. Como resultado de este diagndstico, se definieron un conjunto de variables
estratégicas y operacionales, dimensiones e indicadores que sustentan el desarrollo del
modelo para la gestién de documentos en la empresa cubana.

Para el desarrollo del modelo sus variables fueron operacionalizadas permitiendo operar
con criterios medibles, los cuales se avalaron mediante técnicas estadisticas y triangulacién
de métodos, lo que confirmo la hipétesis y el constructo de la investigaciéon, como base
teorica para la construccién del modelo que se propone. ILa propuesta de modelo para la
implementacion de la gestiéon de documentos en la empresa cubana (MOPIGD), responde
a los principios y trequisitos establecidos por las normas ISO: 15489-1:2006; ISO/TR:
15489-2:2006; ISO 30300:2011, ISO 30301:2011 y MoReq:2010, asi como en el ambito
nacional con el Decreto 281 del 2009/2011/2014/ y el Decteto 323/2014 del
perfeccionamiento empresarial y sistema de informaciéon del gobierno Decreto-Ley
281/2011, la Ley No. 107/2009, de la contralotia general de la republica y la Resolucion
No. 60 normas del sistema de control interno/2012 respectivamente.

RESULTADOS Y DISCUSION

Un modelo es una representacién simplificada de la realidad que debe sustentarse en
relaciones esenciales que lo refuerzan teéricamente y estructurado en un conjunto de
componentes principales: objetivo, premisas, principios, enfoques y elementos
normativos. Su implementacién exige una metodologia o procedimiento que responda a
las exigencias y particularidades del mismo. Asi como se determinan las variables,
dimensiones e indicadores que fundamentan el modelo.

Objetivos: Implementar un sistema de gestion de documentos, permitiendo la realizacién
de un diagnéstico de los sistemas actuales, que contribuya a la organizacién, control y
gestion de las actividades y documentos que posee la empresa y que garantice la
transparencia, trazabilidad de las decisiones y reconocimiento de su responsabilidad,
basada en la evidencia, de modo tal que puedan someterse a procesos de auditoria y
certificacién, que permitan instaurar la mejora continua y se inserte a nivel estratégico
dentro de las empresas.

Las premisas del modelo: estrategia, organizacidn, calidad y tecnologia; constituyen los
puntos de partida y elementos basicos para la implementacién de un sistema de gestion de
documentos; que tenga en cuenta los requisitos de la organizacién, que forme parte de la
estrategia empresarial, que tribute a la elevacién de la calidad y toma de decisiones basadas
en la evidencia y se apoye en las tecnologfas para su correcta implementacién y gestion.
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Principios que soportan el modelo de gestion documental.

0 Compromiso de la alta direccién: establece el compromiso que ejerce la alta
direccién con respecto a los proyectos de gestion de documentos, de igual manera
incorpora y comunica al personal las estrategias de direccion.

Q Participacién de los empleados: es la capacidad que la empresa ejerce sobre sus
miembros con el objetivo de que todos los empleados se sientan comprometidos,
identificados y vinculados a los proyectos de gestién de documentos.

0 Gestidén por procesos: establece una visién global de la organizacidn, permite la
identificacién del funcionamiento de las actividades que interactian y se vinculan
con el sistema de gestion de documentos en torno a la obtencion de los resultados
previstos. Identifica las actividades que se establecen para la gestién de
documentos y se relacionan los flujos de trabajo con la documentacion.

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

Los enfoques que sustentan el modelo son:.

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

0 Alineacién Estratégica: Se enfoca a garantizar la alineacién entre las metas y
objetivos estratégicos de la organizacién. Vincula los procesos, las funciones y las
actividades con la informacién derivada de los mismos.

0 Desempefio Organizacional: Establece un nuevo espacio de trabajo compartido en
la organizacion.

0 Administraciéon de Recursos: Se trata de la administracion adecuada de las personas,
los recursos, la infraestructura, la informacion y el conocimiento.

0 Administraciéon de Riesgos: Requiere conciencia de los riesgos por parte de los
directivos y especialistas, incluye las responsabilidades de la administraciéon y
manejo de los riesgos.

0 Entrega Valor: Aumenta el valor de la informacién en la organizacion, la
accesibilidad, disponibilidad y actualizacién permanente de los documentos.

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

Los enfoques definidos, permitirin posicionar a la gestién de documentos en un nivel
estratégico que le permita a la empresa, la gestion y transparencia administrativa alineada a
los nuevos escenarios de la archivistica en red, el archivo 2.0 y los sistemas integrados de
gestion de contenidos empresariales con valor probatorio.

El modelo define cuatro aspectos estratégicos relacionados con su estructura conceptual
basica, representado por: marco normativo, tecnologia, empresa y gestiéon de documentos,
ver figura 1

0 Marco normativo: establece toda la base normativa, regulaciones y aspectos legales

de la empresa, del pais y tiene en cuenta los estandares internacionales.
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0 Empresa: determina los recursos necesarios que se requiere para establecer un
sistema de gestién de documentos (personas, capacidades, capacitacion-formacion,
capital, tiempo, estructura, competencia, ademas tiene en cuenta el entorno social y
cultural). Establece los procesos estratégicos, clave y soporte que sustentan a la
gestion de documentos y garantizan el cumplimiento de las metas, objetivos y
estrategia de las empresas.

0 Tecnologfa: incluye la infraestructura tecnoldgica, requisitos de tecnologia, recursos,
aplicaciones, sistemas de gestion de contenidos empresariales.

0 Gestion de documentos: representa el conjunto de actividades realizadas, con el fin
de controlar, almacenar y posteriormente, recuperar adecuadamente la
documentacién producida, recibida o retenida por una organizacién en el
desarrollo de sus actividades.
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Figura 1: Representacion de la estructura conceptual basica del modelo
Fuente: Elaboracién propia

El modelo también contempla el liderazgo y establece en cada una de sus etapas la
implicacién y compromiso de la alta direccion, lo que tributa al aseguramiento de la
compatibilidad del sistema de gestion de documentos con la direccion estratégica de la
empresa. Contribuye a la elevar la calidad de los procesos de auditoria y certificacion e
inserta la gestiéon de documentos a nivel estratégico dentro de la organizacién. Tributa en
su esencia a la implementaciéon del sistema de gestiéon de documentos, permitiendo la
realizaciéon del diagnéstico de los sistemas actuales, revision y estandarizacion de los
mismos, concibe la gestiéon de documentos con enfoque sistémico, establece el enfoque
basado en los procesos incorporando la mejora continua. Y tiene en cuenta todos los
factores internos y externos que actian en el sistema de gestién de documentos (requisitos
legales, los procesos, los recursos, la tecnologia y el contexto) de la organizacién.

Para la operacionalizacién del modelo, se concibe su estructura representada de forma
tridimensional en base a sus tres ejes bdsicos que actian de manera integrada con los
subsistemas en la empresa. Tributa en su esencia a la implementacién del sistema de
gestiéon de documentos. Concibe la gestion de documentos con un enfoque sistémico y
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tiene en cuenta todos los factores asociados con el quehacer empresarial del entorno y las
particularidades de la gestién de documentos.
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Figura 2: MOPIGD. Modelo para la implementacion de la gestion de documentos
Fuente: Elaboracién propia
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El eje estratégico representa a la empresa y esta compuesto por los siguientes elementos:
plan de control interno, estrategia empresarial, marco normativo, las politicas de gestién
documental y el plan de capacitacion; los que constituyen los procesos transversales que
inciden en las cuatro etapas de ingenierfa de sistemas definidas (diagnéstico, diseflo,
implementacion, evaluacién y mejora), las que tienen en cuenta los requerimientos y la
satisfaccion de necesidades de del entorno, la empresa, atendiendo a la revisiéon del marco
normativo y la tecnologfa existente.

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

ETAPA 1: DIAGNOSTICO DE LA GESTION DE DOCUMENTOS

La etapa de diagnéstico tiene como finalidad proporcionar una visién general de las
funciones y actividades que realiza la empresa, que permita identificar los problemas,
oportunidades, objetivos, analisis y determinacién de los requerimientos relacionados con
la gestion de los documentos a partir de la aplicacién y procesamiento de diferentes
instrumentos. Constituye un importante punto de partida en la recoleccién de informacion
relevante; que se necesita para el analisis de estos proyectos.

En esta etapa se requiere de un elevado nivel de detalle y rigor a la hora de realizar el
diagnéstico de la situacién actual, ya que es necesario disponer de la mayor informacién y
documentacion util de la organizacion. Los elementos de la etapa diagnéstico del modelo,
se han agrupado atendiendo a las cuatro dimensiones (empresa, gestion de documentos,
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marco normativo y tecnologfa), lo que facilita de manera general realizar una
caracterizacion de la empresa con respecto a la gestién de documentos.

En la etapa diagnéstico se establece el punto de partida para el éxito del sistema de gestion
de documentos en la empresa, constituye una herramienta de gran valia que proporciona a
los directivos una visién general de las fortalezas y debilidades de la organizacién en lo que
a la gestién de documentos se refiere. Proporciona informacion relevante y documentada
con respecto a: la identificaciéon del compromiso de la alta direccién, vinculacién de la
gestion de documentos en la empresa con la estrategia organizacional y que tribute a la
mejora continua. Permite conocer e identificar la existencia de la estrategia, politica,
objetivos, procesos, planes para establecer los proyectos de gestiéon de documentos, planes
de formacion, plan de evaluacién y mejora de la gestién de documentos en la empresa.

El diagnéstico de la gestion documental permite identificar si la empresa tiene definido los
procesos de informacién y de documentos, a partir de los elementos reflejados en el mapa
de procesos y organigrama. Determinar si tienen definidas las funciones, actividades,
tareas relacionadas con la gestién de los documentos, conocer si se ha establecido el
estudio y analisis de los flujos de informacién, flujos de trabajos y establecidas las
relaciones entre estos y la informaciéon y documentos asociados. Identificar cémo se
realizan los procesos para la descripcién y clasificacién general de los documentos y que
norma emplean para definir el esquema de los metadatos, asi como diagnosticar que
mecanismos tienen establecidos para el proceso de conservaciéon y disposicion de los
documentos.

A continuacién se describen los elementos principales a contemplar en el diagnéstico:

0 Diagrama de contexto de la empresa: Tiene como objetivo delimitar el dambito del
sistema con las entidades externas. En este diagrama se representa un unico
proceso que corresponde al sistema en estudio, un conjunto de entidades externas
que representan la procedencia y destino de la informacién y un conjunto de flujos
de datos que representan los caminos por los que fluye la misma. El contexto
externo incluye el entorno social, legal, regulatorio, normativo, tecnolégico,
financiero, econémico, contempla la relevancia para el pais y el sector donde se
desarrolla.

a Catilogo de Requisitos: Se requiere identificar en la etapa del diagnéstico la
existencia de un catilogo de requisitos para la gestion de documentos de archivo.
Atendiendo a lo que establece la norma UNE-ISO: 30301: 2011: Requisitos para
los sistemas de gestiéon de documentos y las buenas practicas de la UNE-ISO:
15489: 2006: Parte 2. Directrices para la gestién de documentos.

0 Organigrama organizacional: Tiene en cuenta si existen otras unidades funcionales o
administrativas con enlace a la empresa, define los vinculos e identificar, los
niveles y la actividad que cada una de ellas realiza. Este aspecto proporciona una
vision general de las diferentes actividades y funciones que se desarrollan en la
empresa.

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

a Control interno: Evalta la existencia del plan de control interno y la inclusiéon de
procesos de gestion documental. Tiene en cuenta lo que se establece en la
Resolucion 60/11 Normas del sistema de control interno (Contraloria General de
la Republica, 2012).

0 Capacitacion: Identificar la existencia de un plan o programa de formacién continua
para todo el personal de la empresa a todos los niveles, incluyendo cuando sea
pertinente, al personal que colabora o participa en el sistema de gestién de
documentos en el que se contemplen las necesidades y requerimientos necesatios.

0 Procesos de la gestion de documentos: Identificar si la empresa tiene definido los
procesos documentales, a partir de los elementos reflejados en el mapa de
procesos y organigrama. Evaluar si tienen definidas las funciones, actividades,
tareas relacionadas con la gestién de los documentos, conocer si se ha establecido
el estudio y analisis de los flujos de informacion, flujos de trabajos y las relaciones
entre estos y los documentos asociados. Indica como se realizan los procesos para
la descripcion y clasificacion general de los documentos y que norma emplean para
definir el esquema de los metadatos. Diagnosticar que mecanismos tienen
establecido para el proceso de conservaciéon y disposiciéon de los documentos. El
estudio de la estructura del proceso de gestion de documentos constituye la
esencia, las bases para la etapa de disefio que responda verdaderamente a los
requerimientos de la empresa.

a Cuadro de clasificacién: Determina si la empresa posee cuadro de clasificacién para
tipificar la documentacién que se gestiona. De no existir se requiere identificar
como punto de partida, la recolecciéon de informacién de los procesos basados en
funciones, determinar que documentos deberfan incorporarse y por cuanto tiempo
deberian conservarse.

0 Tabla de retencion de documentos: Determina las caracteristicas, tipologia
documental y define los periodos de conservacion y las acciones de disposicion
sobre los documentos. Es un instrumento archivistico que identifica para cada
entidad, de acuerdo con sus funciones y procedimientos, los documentos
que produce, recibe y debe conservar. Permite normalizar la produccién
documental, garantizando la organizacién de la informacién activa de la empresa.

Q Tablas de valoracién documental: Reconoce si en la empresa se llevan a cabo los
procesos de valoraciéon de los documentos, atendiendo a la informacién que
poseen los mismos, para lo que se requiere identificar su existencia.

0 Inventario de la informacion relevante: Indica si la empresa, posee un inventario de
todas las fuentes que contengan requisitos relevantes para la organizacién.

0 Esquema de metadatos: Constata si se describen los documentos o se determinan
los metadatos asociados al documento los cuales forman parte de la descripcién
del contexto, el contenido y la estructura de los documentos.

0 Modelo de actuacion: Se reconoce si en la empresa se han definido y asignado
responsabilidades asociadas a la gestion de documentos, conocer el personal de la
entidad estd involucrado en este proceso y determinar la participacion y
compromiso de la alta direccién con estos proyectos.

0 Regla de acceso y uso: Determina si la organizacién ha definido los permisos,
privilegios y las reglas de acceso a los documentos del sistema, asi como identificar
si se han asignado los perfiles de usuario (roles) y si se han establecido su relacién
con las responsabilidades funcionales en la organizacion.
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a Catalogos de normas: Recopila informacién acerca de la presencia y empleo de
estandares, normativas, leyes o recomendaciones para la gestién de documentos de
la entidad, que deben tenerse en cuenta a lo largo de todo el proceso de desarrollo.
Se realiza una revisién de la informacion interna regulatoria de esta actividad.

0 Objetivos y politica de la gestion de documentos: Identifica la existencia de
estrategias asociadas a la adopcidon de objetivos, politicas, normativas,
procedimientos y practicas o el disefio e implementaciéon de nuevos sistemas.
Identificar si los objetivos y politicas existen y si se adecua al propésito de la
organizacion. Revisar los canales formales de comunicacién para su divulgacién de
manera que se conozca e implemente en todos los niveles, entidades e individuos
que trabajan en ella y su vinculacién con la alta direccion.

0 Inventario de los sistemas: Revisiéon de la existencia de sistemas de gestién de
documentos y cualquier otro sistema de informacion. Identificar en qué medida
dichos sistemas incorporan y mantienen documentos procedentes de las
actividades de la organizacién. Revisién y diagnoéstico de los sistemas de la
empresa, evaluacion de los requisitos, valoracién sobre el rendimiento y las
funcionalidades de los sistemas existentes. Esto servira de base para el desarrollo
de nuevos sistemas y el redisefio de los ya existentes, de manera que se satisfagan
las necesidades para la gestién de los documentos que han sido identificadas y
acordadas en las etapas previas.

0 Inventario de tecnologfa: Evaluar la infraestructura existente en la empresa destinada
a proyectos de gestion de documentos. Enfatiza en: infraestructura tecnolégica,
proyectos de digitalizaciéon, documentos en formato digital y procedencia,
existencia de aplicaciones informaticas para la gestion documental.

El informe final del diagnéstico en términos de gestion documental incluye el analisis
DAFO, lo que permite establecer los objetivos estratégicos tendientes a construir sobre las
fortalezas, eliminar las debilidades, aprovechar las oportunidades y mitigar las amenazas,
acordes con los objetivos y politicas formulados con el propésito de definir la estrategia a
seguir para las etapas posteriores as{ como dar a conocer de manera detallada la situacién
de la gestion de documentos en la empresa.

ETAPA 2: DISENO DEL SISTEMA DE GESTION DE DOCUMENTOS DE LA
EMPRESA

El disefio del sistema de gestion de documentos resulta el principal objetivo del eje de
desarrollo, define la arquitectura del sistema y el entorno tecnolégico que le va a dar
soporte de conjunto con la especificacién detallada de sus componentes. Durante el
disefio del sistema se establece una alta implicacién del equipo de trabajo. En la que
participan los actores que estan mas relacionados con el proyecto, a diferencia de la etapa
de implementaciéon en que es necesario involucrar a toda la organizacion realizando
disimiles acciones bajo la conduccién de la alta direccién.

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

Esta etapa toma como base los aspectos derivados del diagnéstico, los que constituyen la
entrada al proceso de diseflo, el que asocia a personas, procesos, herramientas y

60



GECONTEC: Revista Internacional de Gestion del Conocimiento y la Tecnologia. ISSN 2255-5684.
Ruiz-Gonzalez, M.A. y Sanchez-Vignau, B. y Bodes-Bas, A. Vol. 4(2).2016

tecnologfa, elementos que permiten ajustar el disefio del sistema para la gestiéon de
documentos y que pueda ser aplicado a cualquier entidad del sistema empresarial.

El disefio de los procesos de gestion de informacién y de documentos comprende los
siguientes procesos:

0 Andlisis, creacion y recepcion: antes de iniciar este proceso se debe identificar,
organizar, valorar y determinar qué informaciéon y qué documentos, cuando y
cémo deben ser creados y capturados, tener en cuenta las necesidades de
informacién, determinar los requisitos del documento en cuanto a la creacién y
conservacion, tomar en cuenta el nivel de acceso y cuanto tiempo tienen que
conservarse, definir los requisitos para la creaciéon de documentos auténticos,
tiables y usables, producidos por la empresa, este sentido identificar los requisitos
especificos de los documentos. En este aspecto se incluyen tanto los documentos
creados por la organizacién como los que ésta recibe.

a Captura: determinar los métodos, momentos y requisitos especificos para la captura,
este aspecto se considera indispensable ya que garantiza la autenticidad y
legitimidad a la informacién y los documentos, se requiere determinar las
tecnologfas adecuadas, forma y estructura para crear y capturar informaciéon. En
este proceso se valida la identificacién de las tipologias documentales que posee la
empresa y se determinan las areas funcionales, funciones, series, subseries que
conforman el fondo documental, siguiendo el criterio de las relaciones jerarquicas.

0 Identificacion: se requiere identificar la informacién descriptiva sobre el contenido,
el contexto de la informacion y establecer el control para la asignacion de los
(metadatos) que deben incluirse en la descripcién. Incorpora una breve
informacién descriptiva sobre el documento; asigha un registro con un
identificador unico. Se determina la informacién de control (metadatos) que debe
crearse en los procesos de gestion documental, vinculandose a las etiquetas de los
documentos, para su gestiéon a lo largo del tiempo. Se debe identificar y
documentar la informacién descriptiva y de control (elementos de metadatos)
necesaria para crear y controlar los documentos para cada proceso de trabajo. Se
deben definir los procesos de gestiéon de informacién y documentos que deben
registrarse en los metadatos vinculados al historial de eventos del documento o de
la informacion.

O Mantenimiento y uso: Es una herramienta necesatia para las organizaciones de
cualquier tamafio y bajo cualquier ordenamiento juridico. Cuanto mas compleja
sea la organizaciébn y su marco normativo, mayor sera la necesidad de
normalizacién de los procedimientos de aplicacién de las categorias de acceso y
seguridad. Se requiere determinar los permisos, privilegios y las reglas de acceso a
los documentos del sistema. Se debe implementar procedimientos para garantizar
la integridad/seguridad de la informacién y los documentos e impedir la utilizacion
no autorizada, la modificacion, el traslado, el ocultamiento y/o la destruccién. Por
otra parte los medios de mantenimiento y almacenamiento de la informacion
deben cumplir las normas pertinentes para el soporte y la tecnologfa utilizada, con
el fin de garantizar que la misma sean utilizables durante todo el tiempo que
puedan ser requeridos.

0 Tecnologia: Se debe seleccionar para cada proceso de trabajo la tecnologia para la
creacion y captura de informacién y documentos (ya sea automatizada o manual).
Debe documentarse la seleccién de la tecnologia y cualquier cambio en la misma.
En tal sentido las decisiones de implementacién sobre las aplicaciones de gestién
de informacién y documentos deben documentarse, mantenerse y ponerse a
disposicién de todos los usuarios que las necesiten. Se deben establecer,
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documentar y mantener reglas para regular el acceso a las aplicaciones de gestién
de informacién y documentos para llevar a cabo las tareas de administracién del
sistema.

a Disposicion: establecer las reglas y condiciones para el uso, disposicién y
eliminacién de la informacién y los documentos a lo largo del tiempo. Se debe
implementar la disposicion en este sentido se necesita establecer los
procedimientos para la revision, autorizaciéon e implementacion de las decisiones
sobre la retencion/conservacion y disposicion/eliminacion de los documentos de
cada proceso de trabajo. Las decisiones sobre la transferencia, traslado o
destrucciéon de los documentos deben ser autorizadas y documentadas. Se deben
establecer e implementar procedimientos para la transferencia autorizada y
controlada de los documentos a otra organizacién o sistema.

0 Almacenamiento: muchas organizaciones no ejercen de manera efectiva estos
procesos por esta razon, por lo que es importante tener en cuenta los siguientes
criterios: el volumen y tasa de crecimiento de la informacién y los documentos, su
uso, las necesidades de seguridad y confidencialidad de ellos, las caracteristicas
fisicas, los requisitos de consulta, el costo relativo de las condiciones de
almacenamiento, las necesidades de acceso y luego el almacenamiento para
documentos en formato digital, que requiere planes y estrategias de
almacenamiento complementarios para prevenir posibles pérdidas. Los sistemas de
copias de seguridad previenen la pérdida de documentos como consecuencia de
fallos en el sistema. Dichos sistemas deben proporcionar acceso habitual y urgente
a las copias de seguridad e incluir la realizacién periddica de copias de seguridad,
copias multiples en diversos soportes y almacenamiento de copias de seguridad en
diferentes ubicaciones.

ETAPA 3: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
DOCUMENTOS DE LA EMPRESA

El objetivo de esta etapa consiste en implementar la estrategia y disefio que se ha
establecido, de manera que se pueda identificar y aplicar de forma sistematica el plan
global que se ha definido. Este plan aporta en su conjunto una vision integral que engloba
los diferentes componentes que se han establecido para el sistema (procesos,
procedimientos, individuos y tecnologia).

La implementacion se apoya en los diferentes aspectos:

0 Establecimiento del plan de implantacion: la implementacion del sistema de gestion
de informacién y documentos debe realizarse de una forma sistematica,
planificando el proyecto y utilizando la metodologia adecuada para cada situacién,
con el objetivo de integrar el funcionamiento de los sistemas de gestion de archivo
en los procesos de la empresa. Se requiere conformar el equipo de implantacién o
equipo de proyecto que sera el encargado de velar que todos los planes en esta fase
se lleven con éxito, se identifican para cada uno de los miembros, sus perfiles y
niveles de responsabilidad. Este equipo debe estar conformado por un miembro
de la administraciéon de la empresa y por lo menos una persona que conozca el
modelo de implantaciéon, la herramienta y los procesos informacionales y
documentales, se recomienda que esta persona sea una de las que ha venido
aplicando el modelo a la organizacién. Se requiere que se detallen las actividades,
etapa por etapa y sus implicados, se reflejen las fechas de cumplimiento, de
seguimiento, debe realizarse reuniones frecuentes con el propoésito de ir dando
solucién a los problemas.
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0 Implementar y socializar la politica y objetivos de la gestién de informaciéon y
documentos: La empresa debe asegurar que la politica de gestién informativa y
documental se divulgue e implemente a todos los niveles de la organizacién. Se
requiere que también se presente a todos los trabajadores el equipo de trabajo, se
conozcan sus responsabilidades dentro del proyecto, los beneficios a obtener y se
involucte a todos los trabajadores con el objetivo de lograr una motivacién con la
nueva concepcién de gestion de los archivos administrativos de la empresa, tarea
que involucra a todos. Este proceso requiere de una estrecha colaboracién entre
los directivos organizativos de la empresa, los técnicos informaticos y el personal
seleccionado para llevar adelante la organizacion del archivo.

0 Determinar el programa de capacitacion necesaria para la implantacion de manera
personalizada el sistema de gestién de informacién y documentos: como parte del
proceso de implementacién, es necesario que todos los involucrados estén
capacitados y conozcan todos los procesos de la gestion de informacién y
documentos, y la tecnologia que se decida implantar. Se requiere que las
capacitaciones queden documentadas, con evidencias de las acciones que se
realizan. Se requiere que en estas acciones de formacién se incluyan también el
estudio de los procedimientos de trabajo con respecto al sistema.

0 Implementacién del cuadro de clasificaciéon y tabla de retencién: Para que el proceso
de identificacién y descripcién archivistica sea mas exhaustivo, se requiete del
empleo de instrumentos y herramientas que facilitan la organizacién, descripcion,
recuperacion y conservacion.

Q cuadro de clasificacién: es el instrumento que se define a partir de la estructura y las
funciones de la organizacion, organizadas de forma jerarquica. Permite la
identificacién y organizacion de los fondos documentales a través de secciones y
series que facilitan su recuperacién, gestion y preservaciéon. El esquema de
agrupaciéon (cuadro de clasificacién) de los documentos, que refleja la naturaleza,
cantidad y complejidad de los procesos de trabajo de la organizacién, debe
documentarse (incluyendo cambios en el tiempo) e implementarse como parte de
los procedimientos de dichos procesos de trabajo.

0 tabla de retenciéon documental: determina el periodo de tiempo que es preciso que la
organizacion conserve los documentos y el establecer el destino final, atendiendo a
la politica de conservacién de los documentos que haya definido la empresa.
(recoge los siguientes datos: series documentales, valor de la serie, plazo de
retencién, aprobacién de la comision de control, vigencia, plazos, tipo de
conservacion, disposicion).

0 Compatibilizar los procesos de gestion de informacién y documentos con la
herramienta informatica que se adopte: Se requiere hacer una revisién de los
médulos que componen el sistema y verificar que se establezca la gestién todos los
procesos para la gestiéon de informacién y documentos que se ha definido.
Personalizar la herramienta, atendiendo a las caracteristicas de la empresa.

0 Establecer una supervisiéon periédica del desempefio de las aplicaciones de gestion
de informacién y documental en relacién con las necesidades de la organizacion y
los objetivos de las mismas y realizar revisiones a los registros que contiene el
sistema en la etapa de funcionamiento.

0 Gestionar el funcionamiento de las aplicaciones de gestion de la informacién y
documental. Organizaciéon de la informaciéon mediante el archivo de gestion.
Eliminacién de documentos obsoletos y duplicados. Establecimiento de los
registros de la documentaciéon de los archivos para facilitar la bisqueda en el
menot tiempo posible.
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ETAPA 4: EVALUACION Y MEJORA

Consecuente con la misiéon y el propésito de proponer un modelo de gestion documental
para el sector empresarial cubano, como depositarios del patrimonio documental de la
actividad econdmica, cuya organizaciéon es una necesidad y una prioridad; de alli la
importancia de abordar la conceptualizacién, disefio y aplicacion de una politica de gestion
documental que afronte la empresa socialista cubana como parte del perfeccionamiento
organizativo y funcional, en momentos de la actualizacién del modelo socialista de la
economia, de manera sistematica y homologada, como un intangible basico para la
modernizacién y eficiencia de la gestién administrativa, que permita retomar experiencias
positivas del pasado para proyectar el futuro, acogiendo directrices de un marco
normativo nacional en actualizacién, que oriente el desarrollo de la politica institucional de
gestiéon documental, y a su vez se oriente por los estindares y buenas practicas de la
gestion documental internacionales.

Esta etapa esta signada por las actividades para desarrollar las practicas a partir de las
cuales tanto los procesos como las personas involucradas en ellos, se mejoran y permite a
la organizacion perfeccionar su SGD, que eleven la satisfaccién de los clientes. Para lo cual
se requiere la evaluacién y mejora continua de los procesos. Se estudia minuciosamente el
funcionamiento y la satisfaccién de los requerimientos al SGD, lo que implica conocer
detalladamente el funcionamiento real de la organizacién para mejorar sus procesos.

Este proceso de evaluacién y mejora le facilita a la organizacién identificar las fallas y
problemas que afectan el desenvolvimiento eficaz del sistema. Por lo que resulta necesario
que la organizacién defina su plan de autocontrol y autoevaluacién del sistema. Como se
detalla en apartados anteriores se debe incorporar en el plan global del sistema de gestién
de documentos definido por la entidad, en el que se describan de manera detallada los
criterios, alcance e implicados en los procesos de auditorias internas en el que se
contemple la mejora continua de dicho sistema.

VALIDACION DEL MODELO DE GESTION DOCUMENTAL PARA EL
SISTEMA EMPRESARIAL

Para la validacién se emple6 una triangulacién de metodologias con el objetivo de extraer
conclusiones, contrastando los resultados de los métodos Delphi y Iadov. El propésito de
utilizar diversas técnicas en la investigacion en lugar de una tnica permitié eliminar el
sesgo propio de cada una de ellas y a la vez que refuerzan la validez de la hipétesis y su
constructo.

Validacién cualitativa mediante el método Delphi: El método Delphi es una de las técnicas
de la investigacién social del anilisis cualitativo. Para el caso que ocupa a la presente
investigacion, se empled una encuesta anoénima que se aplicé a especialistas del sector
empresarial y académicos. Se empled como apoyo el correo electrénico y los cuestionarios
se aplicaron en dos rondas. El objetivo de los cuestionatios sucesivos fue disminuir el
espacio intercuartil precisando la mediana y otros indicadores estadisticos que respaldan la
hipétesis de la investigacion.

Los resultados de la primera ronda no arrojaron la necesidad de reelaboraciéon de
preguntas o afladir nuevas opciones para la valoraciéon de los expertos. En la segunda
ronda, se procedié a volver a realizar todos los tratamientos estadisticos ejecutados
durante la primera ronda. Del analisis estadistico de la segunda ronda se observan los

64



GECONTEC: Revista Internacional de Gestion del Conocimiento y la Tecnologia. ISSN 2255-5684.
Ruiz-Gonzalez, M.A. y Sanchez-Vignau, B. y Bodes-Bas, A. Vol. 4(2).2016

valores extremos (Min = 18, Max = 164) de la distribucién y que la media aritmética (w =
78,2), la mediana (m = 57) y el rango intercuartilico (k = 58), todos estos indicadores
muestran la tendencia central y dispersion de la distribucién. Estos resultados evidencian
una mejorfa en el grado de consenso o de polarizacién entre los expertos del panel,
también una tendencia muy importante de este analisis estadistico de los resultados de esta
segunda ronda es que el 69% de los miembros del panel esta de acuerdo 6 muy de acuerdo
con los indicadores propuestos en el cuestionario. También se comprobé la fiabilidad o
confiabilidad del cuestionario mediante el coeficiente Cronbach «=0,87.

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

Validacién indirecta mediante el método IADOV: Es una técnica efectiva para el estudio
del nivel de satisfaccién de los participantes a través de la consulta a un panel de experto,
la cual valida la pertinencia y factibilidad de la hipétesis y el constructo de la investigacion.
Este método calcula el Indice de Satisfaccion Grupal (ISG) se implementa mediante un
cuestionario en el cual se le incluyen tres preguntas cerradas que se intercalan dentro de
un cuestionario de cinco preguntas y cuya relacion él encuestado desconoce. (Ver
Anexo 24)

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

A(+1) + B(+0,5) + C(0) + D(=0,5) + B(—1)
N

[5G =

Donde: A, B, C, D y E: Valores denominados por las letras
N: Cantidad total de encuestados
INDEFINIDO
-1 -0,5 -0,49 +0,49 +0,5
+1

Figura 3: Escala de categorfas de satisfaccion, Iadov
Fuente: Elaboracion propia a partir de los resultados

Desarrollo del método ITadov: Luego de presentado al panel de experto la propuesta de
Modelo de Gestion Documental y haber interactuado con el mismo teniendo el propdsito
de conocer el grado de fiabilidad, aceptacion y validar la propuesta por el panel de experto,
se procedié a aplicar la técnica indirecta para el estudio de la satisfaccién ladov. Para el
desarrollo de esta técnica se aplicd una encuesta de cinco preguntas y aplicando el "Cuadro
Légico de Iadov” se calculo ISG:
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(56 = 19GHL] + BC+0.8) + :;::31.1} + 0(=08) + 0=1) _ o0

El valor de ISG = 0,89 se llevé a la escala de categorfas de satisfaccion de Iadov y se
comprobé que se encuentra en el rango entre +0,5 y +1, reflejando la satisfaccion del
panel de experto ante la propuesta de modelo, se interpreta como una valoraciéon positiva.

Discusioén final de la validacion del Modelo de Gestién Documental: Se realizé un analisis
cruzado de los resultados obtenidos en la validacién de la propuesta por los métodos
cualitativos (Delphi) e indirecto (Iadov). La triangulacion metodoldgica, a partir del analisis
de las coincidencias y divergencias obtenidas aplicando diferentes métodos, los elementos
aportados permiten tener un criterio integrador sobre la factibilidad, pertinencia y
aplicabilidad del Modelo de Gestién Documental que contribuya a la toma de decisiones
en el sistema empresarial cubano.

Los resultados de la aplicacién de los diferentes métodos y técnicas, con diversas
estrategias y logicas (indirectas y cualitativas) que contrastaron y compararon entre si
permitiendo arribar a las siguientes conclusiones:
0 La propuesta de Modelo de Gestién Documental es factible, pertinente y aplicable
en el sistema empresarial cubano.
0 Necesidad de la definicién de pautas metodolégicas para establecer un sistema de
gestion documental en el sistema empresarial cubano.
0 El impacto econémico del Modelo de Gestion Documental, contribuyendo a elevar
la eficacia, eficiencia, transparencia y trazabilidad de los procesos en la
organizacion.

CONCLUSIONES

Se fundamenta la necesidad de contar con un modelo para establecer la gestiéon de los
documentos en el sistema empresarial, teéricamente sustentado, ya que sigue los principios
y requisitos establecidos por las normas, metodologias de estandares internacionales y se
tienen en cuenta las regulaciones nacionales. Se ajusta a los principios de la calidad, la
mejora continua y enfoque basado en procesos.

La propuesta de modelo constituye un instrumento de referencia flexible y adaptable para
cualquier organizacién, tiene enfoque sistémico, dindmico y contribuye a alinear los
procesos para la gestion de documentos con enfoque estratégico que permitan, una vez
implementado, pueda ser auditado y certificado; alineado a los nuevos paradigmas de la
gestion de documentos (management system for records) adaptable y configurable en
plataformas libres para la gestion de contenidos empresariales.
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