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Resumen

Hoy dia la gestion eficaz de los recursos de informacion
y documentacion en las empresas, genera la busqueda
de soluciones précticas y exitosas. El presente articulo
aborda el papel fundamental que han tenido los archivos,
desde la antigliedad hasta la actualidad y su influencia
en las funciones que desarrollan las organizaciones
empresariales, como elemento indispensable para su
cambio continuo. El presente articulo proviene de una
pesquisa realizada en la Empresa Constructora de Obras
de Arquitectura e Industria, No 8 (ECOAI) del territorio
camagiieyano. Propone la organizacion de un Archivo de
Gestidn con sus respectivas fases de: Andlisis, Disefio
e Implantacién; cada una posee un plan de actuacion
especifico. La propuesta tiene en cuenta la interrelacion
existente entre fases y etapas con un enfoque sistémico,
con la finalidad de organizar, conservar y difundir la
documentacion como parte estratégica del patrimonio
documental. Las consideraciones finales son presentadas
sobre la aplicacién de la propuesta en el ambiente
empresarial cubano.
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Organizational proposal of a file of
administration for managerial organizations

Abstract

Nowadays the effective administration of the resources
of information and documentation in the enterprises
generates the search of practical and successful solutions.
The present article approaches the fundamental role that
files have had, from the antiquity until the present time,
and their influences on the functions that develop the
managerial organizations, as an indispensable element
for their continuous changes. It has been an investigation
carried out in the Architecture and Industry Construction
Enterprise 8 (ECOAI) of the Camagtiey territory. It
proposes the organization of a file of administration

with their respective phases of: Analysis, Design

and Implementation. Each one has a plan of specific
performance. The proposal keeps in mind the existent
interrelation between phases and stages based on a
systemic focus for the purpose of organizing, preserving
and diffusing the documentation as strategic part of the
documental patrimony of the organization. The final
considerations are presented on the application of the
proposal in the Cuban managerial atmosphere.
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INTRODUCCION

El tema de los archivos ha sido muy abordado en
diversas literaturas especializadas al respecto; “los
archivos son tan antiguos como la organizacion
social de la humanidad”, (MENA, 2005). Desde
su surgimiento han estado al servicio de la
sociedad imperante, para el control de actividades
econdmicas, juridicas y sociales en forma general.

Sin lugar a dudas, la materia prima de los archivos
son los documentos, con su condicion de fe publica,
ellos son reflejo de las funciones y actividades del
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hombre, producto y testimonio de una gestion
(DICCIONARIO DE TERMINOLOGIA
ARCHIVISTICA, 1992).

En tal sentido (OTLET citado por MOREIRO,
1998), refiere que documento es “toda fuente de
informacion fisica que comunicase inscripciones,
imagenes, sonido, texto, objetos con indicios de
intervencion humana, creaciones artisticas, e incluso
materiales naturales”.

Este concepto mas amplio y universal sitia al
documento en el centro de un complejo proceso
de comunicacioén y transmision de conocimiento.
Sus aportes convierten a la Documentacion en otro
antecedente de la Ciencia de la Informacién.

El surgimiento de la Ciencia de la Informacion
fue concebido en un “contexto comunicativo
y tecnolégico”, como repuesta de una nueva
conceptualizacion para el estudio de los documentos.
Hoy no puede entenderse la actividad documental
lejos de estas técnicas novedosas, el aporte
principal de los dispositivos tecnolégicos en el
analisis documental es decisivo y rapido al procesar
grandes cantidades de informaciones y ponerlas
a disposicion de los usuarios, lo cual tiene como
consecuencia la solucién de problemas informativos
y la toma de decisiones.

En tal sentido, los responsables de dirigir grandes
y complejas organizaciones, dependen de la
informacién para la obtencion del éxito. Al respecto
(VICKERY citado por MOREIRO, 1998), sefiala
que “la informacién debe ser aceptada como un
recurso que requiere administracion adecuada, igual
que el dinero, la mano de obra y los materiales”.

Este postulado presupone que en cada organizacion
alguien debe poseer la responsabilidad y autoridad
para administrar los recursos de informacion y estar
adecuadamente preparado para hacerlo. El servicio de
documentacién de una empresa actia como puente
entre el mundo de la informacion y las necesidades
de los usuarios de documentacion en la empresa.
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Sin lugar a dudas “desde la ultima década del
pasado siglo las organizaciones ganaron conciencia
de la necesidad de obtener ventajas con relacion a
sus competidores e identificaron que las mayores
ventajas se obtenfan de aquellos elementos que
se derivaban del quehacer de sus trabajadores y
técnicos, y que principalmente el conocimiento
constituia el aspecto que marcaria diferencias en el
futuro” (PONJUAN, 1998).

Ante este escenario que demanda la planificacion
coordinacién y control de la informacién en
forma ordenada, para aumentar los beneficios y
mantener la competitividad en las empresas, se
establecen politicas de prioridad relacionadas con
estas acciones.

LOS ARCHIVOS DE LAS EMPRESAS
EN LA SOCIEDAD ACTUAL

Con el decursar del tiempo la actividad archivistica
se perfecciona y se establecen regulaciones que
permiten un sustancial avance en el control y
preservacion de los documentos y las unidades
administrativas que los contienen, lo que garantiza
una mejor conservacion del patrimonio documental.

Es preciso sefialar que con independencia de la etapa
en que se encuentre un documento, es innegable el
valor que representa en todos los casos, por ello, se
coincide con lo planteado por (BARATA, 2004), al
referir que “la gerencia y preservacion alargo plazo
de los documentos, es una preocupacion principal
concerniente a los archivos, pues “conservar los
documentos, implica diversos retos incluyendo, por
supuesto una politica de conservacion”

El crecimiento a menudo, cadtico y desordenado,
de las informaciones que contienen los documentos
y su incidencia en la vida social, econémica
y cultural ha originado la evolucién hacia la
Sociedad de la Informaciéon. Las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion (TICs), permiten un
aumento significativo de la cantidad y calidad de las
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informaciones y promueven cambios sustanciales en
la cultura ciudadana que emanan una mejora de la
competitividad y, sobre todo, de la calidad de vida.

El reconocimiento del papel que pueden tener los
archivos en el marco de la denominada Sociedad de
la Informacion, es un hecho aun bastante reciente
que se empieza a tomar en consideracion, junto con
el esfuerzo desplegado por el colectivo profesional
de la gestion de documentos; la introduccién de
facilita
el acceso de los ciudadanos a la informacién y

las TICs en el tratamiento documental,

promueve mejoras efectivas en la formacion de los
profesionales.

El nuevo milenio globalizado, establece que el
desarrollo empresarial alcance un gran protagonismo,
se buscan nuevas formas organizativas que
permitan gestionar la informaciéon contenida
en los documentos; “una gestion eficiente de

<

documentos debe ‘“articularse con las TICs, no
solo para garantizar la transparencia, el acceso a la
informacién y la rendicion de cuentas, sino también
para maximizar el uso de la informacién presente y

futura”. (REVAH, 2009).

Es valido reconocer que muchas empresas cambian
su orientacion hacia enfoques innovadores que
integren y complementen las capacidades existentes
y a la vez permitan crear nuevas estructuras. Este
nuevo contexto impone a las organizaciones,
la necesidad vital de disponer de adecuadas
infraestructuras de comunicacion y de sistemas de
informacion, que les permitan obtener los datos
necesarios a fin de conseguir un conocimiento real y
suficiente del entorno, y que por supuesto involucre
los procesos de planificaciéon y toma de decisiones.

En el ambiente empresarial, cada dia es mas comuin
la incertidumbre de sus directivos para la toma de
decisiones adecuadas y que sean proporcionales en
eficiencia y eficacia. En las propias organizaciones
existe una dispersion de datos e informacion que,
en ocasiones, duplica tareas y hace imposible su
recuperacion por parte de quienes la necesitan en el
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momento oportuno; un buen niumero de empresas
presentan estructuras obsoletas e inadecuadas para
atender, con suficiencia los requerimientos actuales.

Precisamente el control de los documentos
desde el momento de su produccién en las
oficinas, es la condicion indispensable para poder
recuperarlos tanto en su calidad de testimonio
juridico-administrativo como de elemento integrante
del patrimonio histérico. Este control, exige una
colaboracion estrecha y coordinada entre las oficinas
y los archivos de cada departamento.

El archivo de gestién es dentro del ciclo vital
de los documentos, “el archivo de la oficina que
reune su documentacidén en trimite o sometida
a continua utilizaciéon y consultas administrativas
por las oficinas” (DICCIONARIO DE
TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA, 1992),
“es un archivo vigente, activo, donde surgen los
documentos y también donde se archiva toda
la documentacién recibida; por su frecuente
consulta y utilizacion es imprescindible que haya
una perfecta organizacion, pues ello garantiza la
agilidad en el tramite y la eficiencia del trabajo de la
misma”. (FERNANDEZ, 1999).

El plazo establecido para la transferencia de la
documentacion de los archivos de gestion u oficina
al archivo central, segin la normativa es de cinco
aflos,- cada pafs debe establecer y regular los plazos
de transferencia. El objetivo esencial del archivo de
gestion es la organizacion de la documentacion que
se encuentra en continua formacion, 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 (SAI).

Existe cierto consenso en la literatura que aborda
la organizacién del archivo de gestiéon. Segun
(NUNEZ, 1999), establece un conjunto de pasos
fundamentales en el tratamiento documental:

1. Identificacion y valoracion del fondo documental;
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2. Elaboracion del cuadro de clasificacion y catalogo
de tipos de documentales de la oficina;

3. Clasificacion del fondo y de los documentos;

4. Ordenacion de los documentos dentro de cada
serie documental;

5. Descripcién de unidades documentales y
elaboracion de los instrumentos de consulta de
fondo;

6. Instalacion del fondo en el depdsito de archivo.

La practica revela que hoy dia las empresas que
poseen archivos de gestiéon son mas eficientes en
el uso y manejo de la documentacion, por lo que
se necesita de acciones encaminadas a asegurar
y facilitar el acceso a los documentos y no sélo
recuperarlos como objetos individuales, sino
también encontrar los que son veridicos y fiables,
los que tienen relacion entre ellos y los que se han
generado dentro de una actividad especifica, “y
no bastan las soluciones tradicionales, sino que
se precisan planes corporativos de gestion de
documentos que respondan a una concepcion global
y a una implantacion”. (BUSTELO, 2000).

En tal sentido se plantea que las organizaciones
empresariales cubanas se encuentran inmersas
en un proceso de cambio continuo denominado
Perfeccionamiento Empresarial (Bases del
Perfeccionamiento Empresarial, 2007), el cual
tiene como objetivo fundamental incrementar
al maximo la eficiencia y la competitividad en
la empresa; para el logro de este propésito, se
precisa la existencia de una adecuada gestién de
informacion cientifico tecnolégica, que implique,
necesariamente una correcta gestion de recursos
de informacion, determinacién de los costos de la
misma y asignaciéon de valores que se deriven del
manejo de la informacion”. (GARCIA, 2004).

Las organizaciones que se encuentran en
Perfeccionamiento Empresarial deben tener
creados sus propios archivos de gestion u oficina,

80

con las funciones previamente establecidas en los
Lineamientos del Decreto Ley 265, 2009.

La propuesta de archivo de gestién que se
presenta en esta investigacion, se realizé a partir
de una revisiéon exhaustiva de la documentacion
existente en empresas cubanas de la construccion,
especificamente, en la ECOAI No 8 de Camagiiey,
con la finalidad de conocer los caracteres internos
y externos de los documentos y los tipos de

documentos que se generan como reflejo del actuar
de la entidad.

FASESY ETAPAS PARA LA ORGANIZACION
DEL ARCHIVO DE GESTION

I. FASE: ANALISIS.
Etapa I: Analisis estratégico de la empresa

En esta primera etapa participan los directivos,
responsables de las oficinas de la empresa y personal
seleccionado para la administracion del archivo en
cuestion.

Plan de actuacion:

En etapa ademas del analisis estratégico de la
empresa, se tienen en cuenta también los problemas
mas comunes afectan la organizacién de un archivo
de gestion, tales como:

® Acumulaciéon de documentos (existencia de
documentos duplicados y obsoletos).

= Redefinicién de tareas encomendadas en cada una
de las areas y direcciones de la empresa.

= Diferentes criterios de archivo entre el personal
de la empresa.

= Falta de personal calificado. (Proyecciones)

® Mobiliario y material incorrecto para archivar los
documentos

= Insuficiente utilizacion de los documentos digitales
en relacioén con los documentos en soporte manual.
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Etapa 2: Estudio de la base legal de la empresa y
los procedimientos para su creacion.

Objetivo: Conocer la legislacion vigente que afecta
la empresa en cuestion asi como el uso y manejo
de la documentacion y otras fuentes que faciliten
el conocimiento de las direcciones y los métodos
de archivos.

Plan de actuacion:
Los documentos necesarios a estudiar esta etapa:

» Legislacién que afecta a cada direccion en
particular;

* Expediente de Perfeccionamiento Empresarial.
(Caracterizacion general de la empresa);

* Reglamentos, Resoluciones, Cartas, Circulares de
cada direccién;

* Normas de procedimientos elaboradas para la
tramitacidén de los diferentes asuntos;

* Estudio del organigrama de la entidad;

* Informe de los responsables de las direcciones
de la empresa;

= Fstudio de manuales sobre archivistica.
II. FASE: DISENO

Etapa I: Esta etapa comienza con un analisis general
de la situacion actual de los documentos que tiene la
organizacion, con la finalidad disefiar el archivo de
gestion, acorde a las caracteristicas y a las funciones
de cada oficina, para garantizar que los procesos se

lleven a cabo bajo condiciones controladas.
Plan de actuacién:

Este andlisis se lleva a cabo mediante contacto
directo con los directivos de la empresa y a través
de reuniones con las direcciones departamentales
hasta obtener una vision global de la situacion actual
de la empresa y condiciones reales de las oficinas.
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® Definicién de los tipos documentales en que se
plasman las funciones de la organizacion;

= Revision de los documentos de forma general
para conocer cuales son afines a las funciones que
se desarrollan en la organizacion;

= Elaboracién del cuadro de clasificacion;
= Definicién de las series documentales;

® Determinacion de los plazos de transferencias de
los documentos a los diferentes archivos del sistema;

= Definicidén el nivel de acceso a los documentos;

= Gestion y control de expedientes;

Normalizacion de formularios;

Racionalizacién de los procedimientos;

® Definicién de las politicas de conservacion,
eliminacién, almacenamiento de la documentacién

en cualquier soporte;

® Determinacién delos depdsitos de almacenamiento
de la documentacion;

® Definiciéon de los criterios de organizacion
de la documentacién y pautas para su control y

recuperacion;

= Elaboraciéon de un informe que recoja los
requerimientos necesarios para el archivo de gestion
por cada una de las oficinas implicadas.

Etapa 2: Definiciéon de los soportes en que se
plasmara cada tipo documental durante el proceso
de generacién de los documentos, con vista a su

conservacion y utilizacion.
Plan de actuacion:

® Analisis del volumen de produccién de
documentos y la situacion organizativa y tecnologica
en la que se encuentra la empresa.
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= Analisis de la identificacién de los recutrsos de
informacién ya realizadas por cada una de las
oficinas de la empresa (tipo de fuentes, servicios y
sistemas de informacion).

" Definicién del soporte en que se plasmara cada
documento segin las condiciones reales de cada
oficina.

II1. FASE: IMPLEMENTACION

En esta fase las acciones de formacién y motivacion
de los implicados en el nuevo concepto de archivos
de gestion, deben completarse con una adecuada
comunicacién de los beneficios a obtener por
el sistema. Este proceso requiere una estrecha
colaboracion entre los directivos organizativos de
la empresa, los técnicos informaticos y el personal
seleccionado para llevar adelante la creacion de los

archivos.
Plan de actuacién:

» Elaboraciéon de los procedimientos de trabajo
y asignar responsabilidades en materia de gestion
archivistica.

* Establecimiento de una politica adecuada de
comunicacién de objetivos del proyecto y de
formacion.

® Periodificar el proceso de implantacion: planificar
el dia a dia y tomar decisiones respecto a la
documentacion patrimonial de la empresa.

Para la organizaciéon de los documentos de una
oficina todas las partes implicadas deben estar
convencidas de la necesidad que requiere este
proceso y un aspecto de especial atencioén es
la clasificacion de los documentos de apoyo
informativo, los cuales se deben ordenar segun la
(s) funcion (es) que cumplen, su disposicion ha de
ser comoda y accesible.
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La persona encargada de la organizacién y control
documental en los archivos de gestion, vela por la
correcta formacion de los expedientes y emplea
recursos, métodos, modelos, instrumentos u otros
mecanismos establecidos para tales efectos, con vista
a evitar su pérdida o extravio.

Los archivos de gestion proponen los plazos de
conservacion de la documentacién a su custodia, los
que son aprobados posteriormente por la Comision
de Valoracién Documental correspondiente.

INTERRELACION ENTRE LAS FASES Y
ETAPAS CON ENFOQUE SISTEMICO

El enfoque sistémico aplicado al estudio de las
organizaciones plantea una visién inter, multi
y transdisciplinaria que ayuda a analizar a la
organizacion de manera integral; ademas permite
la identificacién y comprension de los problemas
organizacionales con mayor claridad, sus multiples
causas y consecuencias.

Por consiguiente, el archivo de gestion en la
empresa es visto como un subsistema del sistema
mayor, que es el SAL. Como se ha abordado en
varias literaturas que emprenden la tematica, en los
archivos de gestion, concierne la primera edad de
los documentos, es donde se produce la formacion
de estos, y se agrupa toda la documentacion en
tramite o sometida a una continua utilizacién y
consulta administrativa.

Se prevé que su organizacion sea a través fases y
etapas, que se relacionan entre si, lo que permite
un analisis detallado de la informaciéon contenida
(Entrada),
por los procedimientos a realizar en plan de

en los documentos determinada
actuacion. Estos procedimientos no pueden ser
aislados, la integracion entre ellos condiciona el
desarrollo 6ptimo del archivo; una vez realizados
y evaluados, se obtiene un resultado que conlleva
a la retroalimentacion del sistema y por dltimo la

recuperacion de los documentos (Salida).
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De esta forma, se percibe la organizacion del
archivo como un ente integrado, conformado por
partes, con una estructura que se desenvuelve en
un entorno determinado, se posee la capacidad de
poder detectar con la amplitud requerida tanto la
problematica, como los procesos de cambio manera
integral. Se coincide con (ALBERCH, 2005), el cual
plantea que “la propuesta de un sistema de gestion
integral de documentos, precisa de la formulacion
de una nueva cultura administrativa y gerencial,
que asuma con seriedad las ventajas y los costes de

la organizacion”.

RESULTADOS ALCANZADOS CON
APLICACION DE LA PROPUESTA

LA

e Aumento de los niveles de eficiencia en la gestion
empresarial;

e Utlizacion adecuada de la informacion en funcion
de las actividades de la empresa;

e Cadaunadelas acciones a ejecutar en las diferentes
etapas permitié el desarrollo de los procesos de
gestion documental, gestion de informacion y la
gestion del conocimiento, en estrecha relaciéon con
los elementos organizativos y tecnologicos de la
ECOAI No 8;

e Incremento de la cultura organizacional de la
empresa a través de la superacion constante de los
implicados en materia de archivos;

e Confeccién del Cuadro de Clasificacidén de la

empresa;
e Conocimiento de legislaciones vigentes;

e Control de los documentos de la unidad
administrativa.
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CONSIDERACIONES FINALES

Es indudable el papel que desempefian los archivos
de gestion en las organizaciones empresariales, pues
lleva implicito una serie de procesos enfocados
hacia la realizacién de diversas actividades, entre las
que se pueden destacar la identificacién, manejo,
evaluacién y utilizacion de diferentes documentos,

que se generan dentro de la empresa.

LLa propuesta constituye un importante instrumento
para implementar acciones de esta indole en otras
empresas, acorde a sus objetivos estratégicos,
desarrolla la independencia de las mismas y permite
indices de eficacia.

La implementacion de la propuesta es un reto que
trasciende cada dia en el nuevo contexto empresarial,
los cambios tecnolégicos actuales permiten el
desarrollo de organizaciones eficientes en la gestion
de documentos, flexibles y aptas para alcanzar
estadios superiores.

Especificamente en el caso de la ECOAI No 8,
permitio la conservacion del patrimonio documental
de la empresa, acorde a los objetivos identificados.

Los resultados que se obtengan a partir de la
aplicacion en otras empresas, posibilitan un cambio
de mentalidad que debe producirse en todos los
implicados en el proceso de la gestion empresarial.

Artigo submetido em 29/08/2010 e aceito em 09/09/2011.
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