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RESUMEN

Las limitaciones asociadas a la gestién documental en la Facultad de Ciencias Sociales y
Humanisticas de la Universidad de Guantdnamo y su impacto en el Sistema de Control Interno,
motivan esta investigacion en busca de una solucion coherente con las exigencias actuales, se
parte del estudio de los aspectos teoricos-conceptuales y normativos asociados al tema y
realiza una sistematizacibn de sus principales componentes Yy caracteristicas, como
soporte epistemolégico para la concepcion de un sistema de gestion documental en esta
organizacion que asegure transparencia administrativa, rendicién de cuentas responsable y la
toma de decisiones basada en la evidencia.

Para ello se presenta una caracterizacién de la organizacion que ilustra sus procesos claves,
composicion del capital humano y estructura organizacional. Con la utilizacién de métodos y
técnicas de la investigacion permitieron conocer cientificamente el posicionamiento de la
institucién en cuanto a la gestion de documentos, concretar las principales barreras que la limitan
y su relacién con los factores organizacionales. Esto permitié la fundamentacion de la propuesta
de solucién a la problematica y la argumentacion de la pertinencia de la investigacion.

Palabras claves: gestion - documentos - control — informacién — comunicaciéon — estructura-
organizacién- evidencias.

Summary
The limitations associated with document management at the Faculty of Social and Humanistic
Sciences at the University of Guantanamo and their impact on the Internal Control System motivate
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this research in search of a solution consistent with current demands. Theoretical-conceptual and
normative aspects associated with the subject and performs a systematization of its main
components and characteristics, as epistemological support for the conception of a document
management system in this organization that ensures administrative transparency, responsible
accountability and decision-making based In the evidence.

For this, a characterization of the organization is presented, illustrating its key processes,
composition of human capital and organizational structure. With the use of research methods and
techniques, it was possible to know scientifically the position of the institution in terms of document
management, to specify the main barriers that limit it and its relation to organizational factors. This
allowed the basis of the proposed solution to the problem and the argumentation of the relevance of
the research.

Key words: management - documents - control - information - communication - structure -
organization - evidence.

Introduccién

En la actualidad con el resultado del desarrollo cientifico-tecnoldgico alcanzado,
los intangibles ocupan un lugar protagénico en el sector empresarial,
destacandose como un recurso valioso que actia en estas sociedades elevando el
valor de la informacion, documentacion, conocimiento, como activos de la
empresa que constituyen los ejes sobre los que descansa y gira la gestion
empresarial. Por ello se sostiene con acierto que: "Dentro de cualquier tipo de
organizacion, el disponer con rapidez de una informacion completa y fiable,
constituye un elemento esencial para garantizar la gestién eficaz de los recursos
de la misma, mejorar la calidad de los servicios que presta y adecuarse
constantemente al entorno que la rodea™.

Una Universidad es igualmente generadora y receptora de documentos e
informacion que sirven para conocer la evolucién académica y administrativa de
ésta y de su gestion. Por tanto, si los documentos no se organizan y mantienen
adecuadamente, de modo que puedan ser recuperados con facilidad, no tienen
ninguna funcién util, lo que repercute sobre la calidad de la toma de decisiones,
rendicion de cuentas y capacidad de la universidad para cumplir con sus
obligaciones. Teniendo en cuenta lo antes expuesto se define como problema de
investigacion: ¢Como lograr un eficiente control interno a partir de la gestién
documental en la Facultad de Ciencias Sociales y Humanista (FCSH) de la
Universidad de Guantanamo (UG)?

Objetivo general: Elaborar las bases para el disefio de un sistema de gestion
documental que garantice un eficiente control interno en la FCSH.

Objeto de investigacion: El control interno en la FCSH.

Campo de accion: Componente de informacion y comunicacion

8 Elena FONT GRAUPERA, et al. (2014). Gestion de la informacion y el conocimiento. p. 50.



Objetivos especificos:
1. Reuvision tedrica del tema objeto de estudio.
2. Realizar un diagnostico al sistema de control interno.

3. Aplicar encuestas para el diagnostico al componente informacion y
comunicacion.

4. Elaborar las bases para el disefio de la gestion documental.

Hipotesis: Si se elabora las bases para el disefio de un sistema de gestion
documental se podria lograr un eficiente control interno en la FCSH de la UG.

La novedad de este trabajo se concreta al rescate, atesoramiento y conservacion
del patrimonio documental, garantizando que la informacion de valor permanente
contenida en la documentacion pueda ser de acceso y uso por los usuarios,
internos y externos, una vez que se logre, la sinergia entre los diferentes archivos
de la organizacion. Esto permitird la agregacion de valor a los procesos
sustantivos, asi como a los administrativos que le sirven de apoyo. Por tanto,
ayudard positivamente a la eficiencia y eficacia de la gestion administrativa de
dicha institucion suponiendo un ahorro considerable de tiempo y dinero, en la
tramitacion, conservacion y disposicion de los fondos documentales. Ademas de
la garantia de una actuaciéon dentro del marco legal que obliga a las
administraciones publicas a tener ordenadas y hacer accesible los documentos.

Desarrollo

1-Componentes del control interno

El sistema de control interno se estructura por 5 componentes: ambiente de
control, gestiébn y prevencion de riesgos, actividades de control, informacion y
comunicacién y supervision y monitoreo.

Entre los objetivos del Componente de Informacién y Comunicacién se encuentra
disponer de informacion oportuna, fiable y definir su sistema de informacion
adecuado a sus caracteristicas; que genera datos, documentos y reportes que
sustentan los resultados de las actividades operativas, financieras y relacionadas
con el cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias, con mecanismos de
retroalimentacion y la rendicidon transparente de cuentas. La informacién debe
protegerse y conservarse segun las disposiciones legales vigentes. Por ello se
estructura en las siguientes normas: sistema de informacion, flujo y canales de
comunicacion, contenido, calidad y responsabilidad y rendicion de cuentas.

¢,Cual es el VALOR que aportan los documentos administrativos y su gestion a las
organizaciones? Estos tributan a la gestion de riesgos como parte integral del
control interno para el logro de objetivos institucionales y la rendicion de cuentas.



Asi, de la relacion Gestion de Riesgos—Control Interno — Gestion Documental,
se destaca:

Riesgos legales: Perdidas, dafios o no recuperacion de documentos e informacion
gue resultan en litigios 0 no acatamiento de leyes o regulaciones.

Riesgos financieros: Perdidas, dafios o no recuperaciéon de documentos e
informacion que resultan en pérdidas financieras 0 amenazas de la posicion
financiera de la organizacion.

Riesgos de reputacion: Perdidas, dafios o no recuperacion de documentos e
informacion que dafian la imagen publica, la confianza o reputacion de la
organizacion.

Riesgos operacionales: Perdidas, dafios o no recuperacion de documentos e
informacion que resultan en litigios o0 no acatamiento de leyes o regulaciones.

Toda organizacion necesita mantener EVIDENCIAS de las actividades que realiza
y demostrar la calidad de la informacion registrada en ella (veracidad,
confiabilidad, autenticidad) para que puedan ser auditadas (rendir cuentas). Para
ello, no basta con mostrar los documentos, se necesita demostrar que ofrecen
informacion: veraz, auténtica, integra...que son prueba veraz de la accién que
registran. Solo un adecuado sistema de control interno ajustado a las exigencias
de la sociedad moderna.Teniendo en cuenta lo anterior no existe duda que la
Universidad de Guantdnamo (UG) constituye una organizacién de interés publico,
especialmente docente. Sin embargo, se debe especificar que las caracteristicas
de cada organizacion dependen, entre otros aspectos, del escenario en el que se
ubican y realizan sus funciones. La estructura organizativa se muestra en el anexo
1.

2- Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas. Ambito espacial de la
investigacion

La FCSH cuenta para el cumplimiento de su misibn con un total de 63
trabajadores, de los cuales 49 son profesores, de ellos tres son doctores en
ciencia y 22 masteres. En tanto la matricula asciende a 414 estudiantes que se
forman en: Derecho, Estudios Socioculturales, Comunicacién Social o Sociologia.

2.1 Andlisis de las encuestas, entrevistas y guia de observacién

El cuestionario (Ver anexo 2) se aplicd a 40 trabajadores [3 secretarias, 3 técnicos
(Informaticos y Recursos Humanos), 11 cuadros de direccion y 23 docentes], de
las diferentes unidades organizativas. De conformidad con sus afios de
experiencia laboral se Bases para la Gestion Documental en la Facultad de
Ciencias Sociales y Humanisticas de Guantanamo obtiene una media igual a 8,84
afios, una mediana igual a ocho y una moda igual a cinco.

Anédlisis de las encuestas




Generales de la gestion de documentos a nivel estratégico: La mayoria de los
encuestados, manifiestan que la direccion no realiza acciones de control sobre los
archivos que existen en las oficinas de la organizacion (24; 60%); que los archivos
de gestion no estan definidos (29; 72,5%); no existen politicas de depuracion o
expurgo de los documentos administrativos (32; 80%); afirman que esta actividad
no se refleja en el Plan de Prevencion de Riesgos (21; 52,5%), debe tributar al
cumplimiento de los objetivos (29; 72,5%) y tiene un cardcter estratégico (33;
82,5%); aunque (20; 50%) no es vista por todos con esta cualidad. (Ver figura A en
anexo 3).

Planificacion de la gestion de documentos: La mayoria de los encuestados (31,
77,5%) refiere que no se tienen establecidas o no conocen de la existencia de
politicas (objetivos y estrategia) para la gestion de los documentos en la
organizacion; y no estéd determinada la tasa de crecimiento del fondo documental
desde el punto de vista de infraestructura disponible: espacio y tecnologia (35;
87,5%). (Ver figura B en anexo 3).

Procesos de la gestion de documentos: Respecto a los instrumentos para la
gestion documental que se mencionan en la interrogante 15 del cuestionario, 21
(52,5%) de los encuestados expresa no conocerlos, 17 (42,5%) solo el
organigrama de la organizacién y dos (5%) y que no se realiza control cuando se
consultan o prestan los documentos a otras unidades administrativas (29; 72,5%).
(Ver figura C en anexo 3). Ante la interrogante que solicita la precision del
componente del sistema de control interno con el cual consideran que mas se
relaciona la actividad de gestién documental, 31 (77,5%) expresan que no saben,
uno (2,5%) “Supervision y Monitoreo”, uno (2,5%) “Ambiente de Control” y solo
acierta uno (2,5%) que identifica “Informacién y Comunicacién”. (Ver figura D en
anexo 3).

Recursos Humanos:Se aprecia que la mayoria (32; 80%) refiere que en los Gltimos
cinco afios no se han recibido asesorias o consultorias en materia de gestion de
documentos y ocho (20%) no lo saben. (Ver figura E en anexo 3).

Infraestructura tecnoldgica para la gestion documental: Las respuestas relativas a
la existencia en la organizacion de aplicaciones informéaticas para la gestion de los
documentos se concentran en el no (16; 40%) y el no sé (24; 60%); pero todos
(40; 100%) manifiestan que poseen documentacion tanto en soporte duro o papel
como electronico, 27 (67,5%) no imprime los correos y optan por guardarlos en la
propia computadora. (Ver figura F en anexo 3).

Marco normativo: La mayoria de los encuestados (22; 55%) desconoce si existe
en la organizacion un “Manual de procedimiento para el uso, manejo, tratamiento y
conservacion de los documentos”, tres (7,5%) afirman su existencia y 15 (37,5%)
opinan lo contrario. Asimismo, 33 (82,5%) manifiestan no conocer ninguna de las
disposiciones normativas sobre la gestion de documentos que se relacionan en la
interrogante 40 del cuestionario.




Evaluacion del desempefio de la _documentacion: Ninguno de los encuestados
considera que la organizacion posee un plan para la supervision, medicion,
andlisis y evaluacion de la gestion de documentos, 11 (27,5%) afirman que no lo
tiene y 29 (72,5%) desconocen de su existencia, 20 (50%) afirman que si, tres
(7,5%) que no y 15 (37,5%) no lo saben. (Ver figura G en anexo 3).

Resultados de la observacion y entrevistas

La observacion se realizo a todas las unidades administrativas de la organizacion
y la entrevistas al Decano, Vicedecanos y Secretaria Docente; ambos
instrumentos aplicados en el mes de marzo de 2016 con el objetivo de corroborar
algunos de los aspectos obtenidos en las encuestas, relacionadas con la
organizacion, el control y la conservacion de los documentos. (Ver anexos 4y 5).

A pesar de existir el plan de prevencion de riesgos como parte del control interno,
no se identifican los riesgos relacionados con los problemas de la gestion de
documentos (confiabilidad, oportunidad, integridad, autenticidad, calidad...).
Tampoco se emplea ninguna aplicacion informatica para la gestion de los
documentos electronicos. En entrevista realizada al Secretario General de la UG
(Ver anexo 6), también fue posible determinar que a nivel de centro existe
desconocimiento sobre la importancia, contenido y alcance de la gestion de
documentos.

2. Componentes para la gestion documental en la Facultad de Ciencias
Sociales y Humanisticas de Guantanamo.

El disefio de los componentes, instrumentos o herramientas para la gestion
documental constituye una solucion exitosa en aras de la mejora en el desempefio
de las funciones de la organizacion, a partir de la adecuada administracion de sus
documentos. Ello impacta en la cultura administrativa y contribuye a la disminucién
de los costos, la transparencia administrativa, rendicién de cuentas basada en la
evidencia, entre otros aspectos que tributan al aumento de la eficiencia y eficacia
de cualquier organizacion.

2.1 Procedimientos para la organizacidon de los archivos de gestion

Los archivos de gestion son aquellos que se crean en cada unidad productora de
documentos. Por ello, se ofrecen las bases generales o invariantes de caracter
procedimental y los requisitos para el trabajo con estos archivos en la FCSH. (Ver
anexo 7). El listado debe contener: nombre del departamento que transfiere,
relacion de los documentos, la firma de la persona que transfiere y la del
encargado del archivo central. (Ver anexo 8). Cada archivo de gestién, cuya
adecuada ubicacion es la propia oficina, dispondra de los instrumentos de control
y consulta archivistica que propicien la organizacion, administracidén, conservacion
y localizacion expedita de sus documentos. (Ver anexo 9). El orden de los
documentos en la carpeta o file se realizara de forma tal que al abrirla se vea en
primer lugar el dltimo documento correspondiente al ultimo tramite realizado. Y al
final aquel que origind el inicio del expediente, es decir, de abajo hacia arriba. De
este modo al abrir la carpeta o file se sabra en qué momento del tramite se
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encuentra el expediente. (Ver anexo 10), para el proceso de descripcion, en la
esquina superior derecha de cada una de las carpetas se ubicara el formato SGD-
FCSH-UG-01 y se situard en su correspondiente gaveta, estante o seccién del
archivo identificado con el formato SGD-FCSH-UG-02. (Ver anexo 11).

2.2 Propuesta de instrumentos funcionales para la gestion documental

Los instrumentos funcionales son aquellos que, como su nombre lo indica,
constituyen el soporte o mecanismos para el desarrollo de las funciones
especificas de la gestibn documental, entre las que se encuentran, cuadro de
Clasificacion (Ver Tabla No. 1), con ello se logra una estructura jerarquica y légica
en la clasificacion (Ver anexo 12), la propuesta del cuadro de clasificacion puede
verse en el anexo 13.

CUADRO DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
SECCION Y SERIES DOCUMENTALES
cooico
Seccién | Subseries DENOMINACIONES
Series | Subdivisi
A.100. DIRECCION GENERAL Y ORGANIZACION
B.100. GESTION ECONOMICO - FINANCIERA
C.100. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS Y CUADROS
D.100. GESTION DEL PROCESO DE DEFENSA, SEGURIDAD Y PROTECCION
£.100. GESTION DE LA INTERNACIONALIZACION
F.100. GESTION DE LA INVESTIGACION, INNOVACION Y COMERCIALIZACION
G.100. GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL
H.100. GESTION DE LA ORGANIZACION DE LA DOCENCIA
1.100. GESTION DE LA FORMACION POSTGRADUADA
J.100. GESTION TECNOLOGICA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
|_K.100, GESTION DE LA EXTENSION UNIVERSITARIA

Tabla No. 1. Cuadro de Clasificacion Archivistica de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas: secciones
documentales

Fuente: Elaboracion conjunta

Tabla de Acceso, (Ver Tabla No. 2).

SECCION Y SERIES DOCUMENTALES GLASIFICACION OF RESERVA O SR O
Grdinaria AccESO

Tabla No. 2. Modelo de Tabla de Acceso y Seguridad propuesto para la Facultad de Ciencias Sociales y
Humanisticas

Fuente: Elaboracion conjunta

2.3 Propuesta de instrumentos normativos para la gestion documental

Los instrumentos normativos, segun la Ciencia Juridica, son aquellos que
formalizan, dotando de forma juridica, la manifestacién de voluntad del sujeto que
prevaliéndose de sus facultades, en este caso juridico-administrativo, los emite
para cumplir sus finalidades. EI manual estard compuesto de, (Ver anexo 14),
tabla de contenido: Contendra la relacion de los apartados o secciones que
conforman el manual con sus correspondientes folios, resolucion decanal de
aprobacion: (Ver anexo. 15), introduccion: En ella se hard referencia a la




necesidad e importancia del manual, su contenido, objetivo general y los
especificos, estructura y otros elementos generales que se consideren necesarios
para la mejor comprension y utilizacion de esta herramienta, estructura capitular,
glosario de términos, marco normativo referencial, anexos, finalmente, en el
extremo derecho del cajetin se consignara: cédigo, version, fecha de emision y
ejemplar (Ver anexo 16).

2.4 Propuesta de instrumentos operativos para la gestion documental

Los instrumentos operativos, como su nombre lo indica, son aquellos que
aseguran el correcto funcionamiento del sistema de gestion documental. F ONT A
RANDA (2013) sefiala como tales a “la formacién de usuarios” y “el control y
evaluacioén”.

Conclusiones

Una adecuada gestion documental, en el contexto empresarial y en la
administracion publica, posibilita la reduccién de riesgos como la toma de
decisiones apresuradas, tardias o inconsistentes que afecten sus procesos
sustantivos. Ello garantiza que las entidades ganen en eficiencia y eficacia,
asegurando las correspondientes evidencias para someterse a los procesos de
controles externos.

En la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de Guantdnamo no existian
antecedentes de una evaluacion a la gestién de sus documentos, que se expresa
en la falta de conocimientos en materia de gestion documental y la inexistencia de
las herramientas adecuadas para estos fines.

Las limitaciones reconocidas en el estudio responden a causas de direccion,
organizacién, normativas de recursos humanos, financieros, materiales y
tecnologias. Las de organizacién son las de mayor importancia e impacto en el
Sistema.

Se evidencia debilidades en la administracion de documentos en la UG, lo que
imposibilita su gestién y control.

Recomendaciones

A la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de la Universidad de
Guantanamo:

1. La valoracion de las bases propuestas para el disefio de su sistema de gestion
documental, a los efectos de su aprobacién e implementacion.

2. El disefio de la herramienta informatica para la gestion documental sobre la
base de Alfresco u otras aplicaciones de software libre para la gestion de
documentos.



A la Universidad de Guantanamo:

3. Evaluar la ejecucién de proyectos para la creacion del Archivo Central y el
disefio de su sistema de gestion documental que garantice la transparencia
administrativa, rendicién de cuentas responsable y toma de decisiones basadas en
la evidencia.



Bibliografia

1. ALARCON ORTIZ, Rodolfo. (2015). Las ciencias de la educacion en una
universidad integrada e innovadora. Pedagogia 2015. Palacio de
Convenciones de La Habana. 26 al 30 de enero de 2015.

2. ALARCON ORTIZ, Rodolfo. (2016). Universidad innovadora por un desarrollo
humano: mirando al 2030. Conferencia Inaugural 10mo Congreso
Internacional de la Educacion Superior. Universidad 2016. Ministerio de
Educacion Superior. Cuba.

3. FONT GRAUPERA ELENA et al. (2014). Gestion de la informacion y el
conocimiento. La Habana: Editorial Félix Varela.

4. Lineamientos de la Politica Econémica y Social del Partido y la Revolucion.
Partido Comunista de Cuba. Documentos. Empresa Poligrafica de Holguin.
Febrero de 2012.

5. Momblanc Camilo, Liuver(2016) Bases para la Gestion documental en la
Facultad de ciencias sociales y humanisticas de Guantanamo.

6. Resolucién 818/2013. Ministerio de Economia y Planificacion. Republica de
Cuba.

7. Resolucion No. 26/2014 del Ministro de Educacion Superior de Cuba. Dada
en la Habana a los 7 dias del mes de marzo del 2014. “Afo 56 de la
Revolucion”.

8. RESOLUCION sobre los Lineamientos de la Politica Econdémica y Social del
Partido y la Revolucién. Documentos. Empresa Poligrafica de Holguin.
Febrero de 2012.

9. Resolucién 60/11 Contraloria General de la Republica. De los componentes
y normas sel sistema de control interno.

10.RoDRIGUEZ CRUz, Yunier. (2014). “Las organizaciones y el pensamiento
gerencial’, En:PONJUAN DANTE, Gloria et al. (2014). Fundamentos de la
gestibn documental, de informacion y del conocimiento. La Habana:
Editorial Félix Varela.

11.Ruiz GONzALEz, Maria de los Angeles (2015). Modelo para la
implementacion de la gestion documental en el sector empresarial cubano.
Tesis en opcion al grado cientifico de doctor en ciencias econdmicas.
Facultad de Economia. Universidad de la Habana.

12.SANCHEZ VIGNAU, Bérbara Susana (2015). EI cambio ¢como gestionarlo?
Presentacion en power point. Especialidad en Administracion Pdublica.
Escuela Superior de Cuadros del Estado y del Gobierno.

13.STONER(2007). Administracion. Primera Parte. Quinta edicion. La Habana:
Editorial Félix Varela.

10



Anexo 1: Estructura organizativa de la UG

Fuente: Manual de Gestion de la Comunicacién de la UG, 2016



ANEXO0 2: Encuesta aplicada en unidades organizativas de la FCSH

La siguiente encuesta se realiza para conocer cual es el estado de la gestion documental en la Facultad y poder trabajar en su
perfeccionamiento. Se entenderd como gestién documental al conjunto de principios, politicas, reglas y estrategias que controla el
proceso de produccién de documentos archivisticos a partir de documentos elaborados o recibidos; desde su creacion hasta después de
decidida su conservacion permanente, buscando su mayor rentabilidad para la sociedad. Las preguntas deben ser respondidas, en lo
atinente, en funcién de la situacién existente en su oficina. Agradecemos su colaboracion.

DATOS GENERALES

Departamento o area donde trabaja: Cargo que ocupa:
Labor que realiza: Afios que lleva trabajando en dicho cargo: y en la Universidad

» Nivel académico: Marque y sefiale el nombre del titulo.

Secundaria Bachiller: Técnico medio en:

Licenciatura en: ____
I- Generales de la Gestion de documentos a nivel estratégico
1.- ¢La gestién de documentos tributa a los objetivos estratégico de la FCSH? Si___. No___. Nosé

2.- ¢La méaxima direccién de la FCSH asigna, orienta, encomienda actividades o acciones que contribuyan al desarrollo y fortalecimiento
de la gestion de documentos? Si___. No__ . No sé De ser afirmativa su respuesta Ejemplifique:

3.- ¢ Lo proveen de los recursos y apoyo requerido para establecer la gestion documental en el &mbito de su desempefio? Si___ . No____
De ser negativa su respuesta, ejemplifique:

4.- ;Consideras que la gestién documental es vista en la FCSH como una actividad estratégica para el cumplimiento de los objetivos?
Si__ . No__.

5.- ¢ Consideras que la gestiéon documental tiene un caracter estratégico para el cumplimiento los objetivos de la FCSH? Si____. No___
6.- ¢, Se aborda en el Plan de Prevencion Riesgo de la FCSH lo relacionado a la gestion de los documentos? Si___ . No____. No sé

7.- ¢Se cuenta con una politica para las destrucciones, depuracion o expurgo de los documentos en la FCSH? Si___ . No___. Nosé_
8.- ¢ Estan definidos los archivos de gestion en la FCSH con sus responsables? Si___ . No___. No sé

9.- Para Ud. los archivos son: ___Necesarios ___Solo papeles __ Evidenciay prueba ___ Burocratismo

10.- ¢Se lleva a cabo algun control por los directivos en relacién a la organizacion y conservacion de los documentos en los archivos de
las oficinas? Si___. No___. Nosé

lI-Planificacién de la gestion de documentos
11.- ; Tienen establecida la politica (objetivos y estrategia) para la gestion de los documentos enla FCSH? Si___. No___. No sé

12.- ¢Se ha realizado algin andlisis de los impactos reales/potenciales, analisis de costo-beneficios de la gestiébn de documentos
enlaFCSH? Si___. No___. Nosé

13.- Considera que se ha definido en la FCSH la documentacién que la organizacion valora como necesaria para asegurar la efectiva
planificacion, operacion y control de sus procesos. Si___. No___.

14.- ¢ Tienen previsto en la FCSH la tasa de crecimiento del fondo documental desde el punto de vista de infraestructura disponible
(espacio y tecnologia)? Si___. No___. Nosé

Ill- Procesos de la Gestion de documentos (Uso, conservacion, control, etc.)
15.-Del siguiente listado margue con una X los documentos de los cuales conoce su existencia y/o ha consultado en la
FCSH.

__ Normas bésicas de organizacién de su archivo. ___Cuadro de Clasificacién de su oficina.

Cuadro de Clasificacién de toda la Facultad. Normas de Transferencia.



Tabla de retencion de documentos. Esquema de metadatos.

____Tablas de valoracién documental. __ Modelo de actuacion.

__ Diagrama de contexto. __ Regla de acceso y uso.
__ Mapa de procesos. __Guia de archivo.
___ Organigrama. __ Glosario de términos u otros vocabularios controlados
___ Tesauro de términos para controlar el lenguaje delos __ No conozco ninguno documentos

organizativos
Cuentan con una tabla de acceso y seguridad de los documentos

16.- ¢ Se han identificado los flujos de trabajo relacionados con la documentacion de la FCSH? Si___. No___. Nosé

17.- ¢Se determinan los requisitos intrinsecos (entidad productora, origenes funcionales, fecha, lugar, contenido) y extrinsecos
(clase, formato, cantidad, tipo, forma) que deben ser observados para la elaboracion de los documentos?

Si___. No__. Nosé

18.- ¢ Tienen identificados los roles del uso y acceso a los documentos en la FCSH atendiendo a sus funciones, seguridad, custodia y
movimiento de los documentos? Si___. No___. Nosé

19.- Relacionado con la conservacion de los documentos en formato papel. ¢ Cada qué tiempo los eliminan?

___Alafo. __ Cada 4 afios. ___Pasan ala Secretaria General.
_Alos 2 afios __ Cada5 afios. Otro/ Cual
__Alos 3 afios __ _Alos6 ___Nolos eliminan.



20. En el caso de eliminar los documentos, ¢,qué criterios siguen?:
consultan con su jefe inmediato superior. existe una comision para ello.

Lo realizo una vez transcurrido el tiempo establecido. Otro/ Cuédl

21. En caso de la existencia de un tiempo establecido para la eliminacién, ¢este esta referido a todos los documentos?

No___. Nosé___ Si¢Cudl?

22.- ¢ Qué estado de conservacion tienen los documentos en formato de papel que archiva y que se mantiene activos?B___ R M__
23.-. ¢ Qué estado tienen los medios donde se guarda la documentacion en formato papel?B___ R__ M

24.- ;Con cudl de los componentes del sistema de control interno considera que mas se relaciona la actividad de gestién

documental? No sé

25.- Marque en una escala del 1 al 5, (donde 1 significa muy poco, 2 poco, 3 medio, 4 alto, 5 muy alto), en qué medida consideras que
el disefio de un sistema para la gestién documental tributa a la:

Rendici6n de cuentas [1]2[3]4]5]
Transparencia administrativa | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |
Toma de decisiones | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |
Adecuada conservacién de las evidencias [1]2[3]4]5]
Acreditacion de carreras y programas | 1 | 2 | 3 | 4 | 5 |

26.- ¢ Tiene identificado cuéles son los documentos esenciales en caso de algun peligro natural, incendio, etc.?
No___. Nosé__ . Si¢Ejemplifique?
27.- ¢Se lleva a cabo algun control, cuando se consultan o prestan los documentos a otras unidades administrativas?

Si ¢ Cual? No

IV-Recursos humanos para la gestion de documentos

28.- ¢,Se han recibido en los Ultimos cinco afios asesorias o0 consultorias en materia de gestién de documentos?

__Ssi ___No
29.- ¢ Has recibido alguna capacitacion sobre gestion de archivos? ___ Si ___No
¢ Cuéal? ¢En qué afio? Impartido por:

30.- ¢,Conoce algunos de los siguientes términos de la archivistica?

Archivos de Gestion. Cuadro de Clasificacion. Serie Documental.
Ciclo de vida del documento Fondo documental
Principio de procedencia. __ Plazos de Conservacion. No conozco ninguno.

.31- En caso de conocer algunos: ¢ De donde proviene su conocimiento?

32.- ;,Como Ud. evallia en general sus habilidades para utilizar los sistemas y plataformas informéticas?B___ R__ M




33.- ¢Consideras que la organizacion posee los recursos humanos necesarios para el disefio e implementacion de un sistema de
gestion documental? Si___ . No___. Nosé

V- Infraestructura tecnoldgica para la gestion de documentos

34.- ¢ Cuentan con aplicaciones informaticas para la gestion de los documentos? No___ . No sé Si ¢ Cual?

35.- Formatos o soportes de la documentacién que posee la FCSH:
__ Enformato duro (Papel). ___ En formato electrénico. ____Ambos.

36.- En el caso de encontrarse almacenados documentos en formato electrénico, ¢posee algln respaldo (copia) dénde guarde la
informacién, ademas de la computadora? (CD, DVD, memoria flash, servidor, etc.)

_ No____ sigcual?

37.-. Especificamente la informacion de trabajo que recibe por correo electrénico:

¢ Haces copias en otro formato de los que son relevantes? Si__ No___ A veces

38.- ¢ Qué apoyo tecnolégico tiene para realizar su trabajo?

Impresoras____ Computadora____ Teléfonos____ Otros/Cual Ninguno___

VI-Marco normativo

39.- Se dispone de un Manual de Procedimiento para el uso, manejo, tratamiento y conservacion de los documentos en la
FCSH? Si___. No___. Nosé

40.- Marque si conoce o ha conocido algunas de las siguientes normativas.

__ Ley No. 714/ 1960 “Ley Orgénica del Archivo Nacional”

__ Decreto-Ley No. 199/99 “Sobre la Seguridad y Proteccién de la Informacion Oficial”

__ Decreto-Ley 221/2001 “De los Archivos de la Republica de Cuba”

__ Ley 43/2004 “Reglamento General de los Archivos del MES”

__ Ley44/2004 “Indicaciones Metodoldgicas para el Disefio e Implementacion de los SAl en los CES, Unidades de Ciencia
y Técnica u empresas adscriptas”

Decreto Ley 265/2009“Del Sistema Nacional de los Archivos de la Republica de Cuba”

Normas y estandares ISO sobre la gestién de documentos. Otras.

No conozco ninguna.

VII- Evaluacion del desempefio de la documentacion

41.- ¢La FCSH posee un Plan para la supervisién, medicion, andlisis y evaluacion de la gestion de documentos? Si___. No
. Nosé

42.- ;Se cuenta con un Plan de mejora continua para la gestién de documentos enla FCSH? Si___. No___. No sé

43.- ¢ La informacion que se procesa en la FCSH tiene claramente definido su responsable? Si___ . No___ . Nosé

44.- ¢ Se pide la misma informacién por diferentes vias? Si___. No___. Nosé

45.- ¢ Consideras necesario automatizar la informacion a partir de la base informética que se posee en la FCSH? Si___. No



46.- ¢ Considera que toda la informacién que se solicita es realmente utilizada en el proceso de direccién? Si___. No

47.- ¢ Se compara la informacién con periodos anteriores? Si___. No

. Nosé

48.- ¢ Qué tiempo promedio en horas inviertes diariamente en la busqueda informacion para la elaboracién de los informes de trabajo?

49.- ¢ Cudles son los principales problemas que consideras existen en la FCSH en relacién con la documentacién?

50.- ¢ Podria sugerir algunas ideas para corregirlos.

“Muchas gracias”

ANexo 3: Tabulacién de las encuestas aplicadas en unidades organizativas de la FCSH
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Fuente: Elaboracién conjunta

Anexo NO. 4: Guia de observacion

Objetivo: Corroborar algunos de los aspectos obtenidos en las entrevistas realizadas en cuanto a la organizacién, el control y la
conservacion de los documentos.

Observacion Directa:

1. Al local de la Secretaria General donde se guardan documentos.
2. Al local perteneciente al Decanato.

3. A los Departamentos Docentes.

4. Al local que ocupan los Vicedecanos

Aspectos a observar:

Documentos que atesoran.

Qué tipo de registros se utiliza para organizar y controlar la documentacion de los files en formato papel. Condiciones
de los documentos.

Condiciones del local y de los estantes.

En cuanto a la organizacion fisica de los documentos en formato papel. ¢ Donde los ubican? Forma de ubicar. De qué
manera se realiza la organizacion en los files de los documentos en formato papel.

Coémo organizan la documentacion electronica.

Anexo NO. 5: Guia de entrevista a miembros del Consejo de Direccién

Objetivo: Identificar las problematicas asociadas a la gestion documental en la Facultad de Ciencias Sociales y
Humanisticas de la Universidad de Guantanamo.

Entrevistados: Decano, Vicedecanos y Secretaria Docente.

I.- Interrogantes

0 ¢Cuentala FCSH cons personal especializado para llevar a cabo la gestion de los documentos de manera exitosa?



O ¢Tienen disefiado un Plan de formacién que tenga en cuenta las necesidades de capacitacion que se requiere para el
desempefio de los procesos y aplicaciones de gestion documental de la persona o personas que trabajan la gestion de
documentos en la FCSH?

O ¢Se han recibido en los dltimos cinco afios asesorias 0 consultorias recibidas en materia de gestion de documentos?

0 ¢Consideras que la organizacion posee los recursos humanos necesarios para el disefio de un sistema de gestién documental?

0O ¢Existe la infraestructura tecnoldgica, redes de acceso y conectividad que pueda ser utilizada en la gestion documental?

¢ Cuentan con aplicaciones informaticas para la gestion de los documentos?

O

¢Laorganizacién posee los recursos econdmicos necesarios para el disefio de un sistema de gestién documental?

O ¢Qué documentos se transfieren a la Universidad?

0 ¢Qué instrumentos de control tiene para la documentacion? ¢ Posee una guia de archivos, o algo mas?
0 ¢Coémo organizan la documentacion electrénica?

0O ¢Existe alguna base de datos para la organizacion de la informacion?

0 ¢Qué criterios toman para depurar o eliminar algin documento?

0O ¢Durante cuantos afios conserva la documentacion en los archivos de la FCSH?

0O ¢Existen normas que regulen el tiempo de duracion que deben estar los documentos en estos archivos?
0O ¢En qué estado de conservacion se encuentran los documentos?

0O ¢Cuales son las condiciones de los locales?

O ¢Se lleva a cabo algun control al archivo por los directivos en relacion a la organizacion y conservacion de los documentos?

0O ¢Cree que pudiera mejorarse la organizacion, la gestion, el control, y la conservacion de los documentos existentes en

los archivos administrativos?
0 ¢Cuales son los principales problemas que se le plantean en relacién con la documentacién?
0 ¢Podria indicar algunas ideas para corregir o eliminar esos problemas?

O ¢Qué fortalezas considera tiene la organizacion para el desarrollo de la gestién documental?

ANEXo 6: Guia de entrevista al Secretario General de la Universidad de
Guantanamo

Objetivo: Determinar la concepcion que se tiene del proceso de gestion documental en la Universidad de Guantanamo, asi como el
conocimiento e implementacion de las normativas del MES sobre el Sistema Institucional Archivistico.

I- Caracterizacion.

Entrevistado: Secretario General de la Universidad de Guantanamo

1. ¢ Desde qué fecha atiende la Secretaria General?

II- Organizacién y control de los documentos.

2. ¢ Qué tipo de documentos se atesoran en el archivo de la Secretaria?

3. ¢ Podria decir aproximadamente cuantos documentos se atesoran?

4. ¢Hay algun especialista encargado de la organizacion y control de la documentacién almacenada en los depoésitos?

5. ¢Como se organiza la documentacién que se atesora? ¢Se le ha dado un tratamiento archivistico (identificacion, valoracion,
descripcién) a los documentos que se atesoran?



6. ¢Existe algun inventario, fichero, base de datos u otro tipo de instrumento de descripcion que permita el control y la localizacion de
los documentos en los depdsitos? ¢,Podria describirlo?

7. ¢ Podria precisar como esta guardada la documentacién?

8. ¢ Existen normas basicas escritas de cdmo estan o cémo se debe organizar la documentacion en la Universidad, ya sea en formato
papel como electronico?

9. ¢ En qué tipo de formato guarda informacién? ¢ Cudl? ¢ Donde?
10. ¢ Qué tipo de registros utiliza para organizar y controlar la documentacion de los files en formato papel?
llI- Transferencias.

11. ¢Se lleva a cabo, algun control cuando se consultan o prestan estos documentos a otras unidades administrativas? Precise cual es
el sistema que se utiliza.

12. { Como se organiza la documentacion en los archivos de oficina?

13. ¢ Se controla de algtin modo la situacion del tramite de los expedientes y la correcta agregacion de los documentos que lo forman,
cuando pasa a la Secretaria? ¢ Cémo?

14. ¢ De cuantos archivos administrativos recibe documentacién?

15. ¢Cudles son los criterios que se aplican para el envio de los documentos desde los archivos de oficina hasta la
Secretaria?

IV- Conservacion de los documentos.

16. ¢Se ha logrado conservar documentos que daten del surgimiento de la Universidad? En caso afirmativo diga cuales. En qué
condiciones se encuentran.

17. ¢ En qué estado de conservacion se encuentran los documentos y los medios donde se guardan?

18. ¢ Considera usted que, al no existir un Archivo Central, se conserve en la Secretaria Docente toda la documentacion generada por
la Universidad?

19. ;Durante cuantos afios se conserva la documentacion en los archivos de oficina, (archivos de gestion o archivos
administrativos)?

20. ¢ Cudles son las condiciones de los locales?

21. ¢Dénde mas pudiera haber documentacién que ya no forme parte de los fondos de un archivo administrativo, debido a los afios de
creado y que por condiciones de espacio, no se puedan atesorar en la Secretaria?

V- Consulta y Difusion.

22. ¢Se le brinda servicio a la poblacion? Se prestan los documentos para ser usados por usuarios (investigadores, profesores,
estudiantes, etc.). En caso afirmativo diga como se realiza el control de estos documentos. ¢ cuantos usuarios atienden en el mes?

VI- Capacitacion.

23. ¢ Qué normas sobre archivos conoce?

24. ¢Ha recibido alguna capacitacién sobre archivos?

VII- Consideraciones Generales.

25. ¢, Cuales son los principales problemas que se le plantean en relacion con la documentacion?
26. ¢Podria indicar algunas ideas para corregir o eliminar estos problemas?

27. ¢ Cree que podria mejorarse la organizacién, la gestion, el control, y la conservacién de los documentos existentes en los archivos
administrativos?



28. ¢,Cree que ello contribuiria a mejorar la gestién administrativa de la unidad?

29. Alguna sugerencia, comentario...

Anexo 7: Archivos de gestion de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas
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Fuente: Elaboracién conjunta

Anexo 8: Modelo para la realizacion por Unica vez de las transferencias de aquellos documentos guardados en las
unidades organizativas por mas de cinco afios

Fuente: Elaboracién conjunta

Anexo 9: Algunos instrumentos técnicos para la gestién archivistica
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Fuente: Elaboraciéon conjunta a partir de FERRIOL MARCHENA, et al. (2008)

Anexo 10: orden de los documentos en la carpeta o file

Fuente: Elaboracién conjunta

ANnexo 11: Formatos para el marcado de carpetas y gavetas

a) MARCADOR DE CARPETAS

e =

——

Fuente: Elaboracién conjunt

INVENTARIO DOCUMENTAL

b) MARCADOR DE GAVETAS Y ARCHIVADOR




Anexo 12: Esquema de Clasificacion Archivistica de la Facultad de CienciasSociales y Humanisticas

Fuente: Elaboracién conjunta

Anexo 13: cuadro de Clasificacién/Tabla de Retencién/Tabla de Acceso y Seguridad
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Fuente: Elaboracién propia

Anexo 14: Propuesta para la cubierta y la pagina legal del Manual de normas y procedimientos para la gestion
documental en la Facultad de Ciencias Sociales Humanisticas de la Universidad de Guantanamo




ANnexo 15: propuesta de Resolucién para la aprobacién del Manual de normas y
Procedimientos para la gestion documental en la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de la Universidad de Guantanamo.
RESOLUCION DECANAL NO.__ /201?
POR CUANTO: Mediante la Resolucién No 17 de fecha 4 de septiembre de 2014 emitida por la Direccién de la Universidad de Guantanamo se
me nombré Decano de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas, confiriéndoseme cuantas atribuciones metodolégicas y organizativas
resulten necesarias en virtud de las regulaciones del MES.
POR CUANTO: Las universidades deberan elaborar los instrumentos de control y consulta archivistica que propicien la organizacion,
administracién, conservacion y localizacion expedita de sus documentos de archivo, segun las normas establecidas en los reglamentos
aprobados por el Ministerio de Educacion Superior y aquellas de caracter general establecidas sobre esta materia en la Republica de
Cuba.
POR CUANTO: EIl cumplimiento de las disposiciones normativas en materia de gestion documental, exige la elaboraci6
n, validacion e implementacién de los instrumentos técnicos de control yconsulta archivisticos, asi como definir
y armonizar las normas, procedimientos, actividades yestrategias encaminadas a asegurar la guarda y custodia de
la documentacién localizada en los archivos de gestion, su posterior transferencia al archivo central y el destino final
de las mismas.
POR CUANTO: Se ha elaborado un proyecto de Manual de Normas y Procedimientos para la Gestién Documental en la Facultad de Ciencias
Sociales y Humanisticas de la Universidad de Guantanamo, al que tributaron los trabajadores del centro, con el protagonismo de los cuadros,
secretarias ejecutivas y la Secretaria Docente; y cuenta con el aval positivo de la Secretaria General de la Universidad, area
responsable del direccionamiento de laactividad de archivo en institucidn.
POR TANTO: En el ejercicio de las facultades que me han sido conferidas:
RESUELVO

PRIMERO: Aprobar el “Manual de Normas y Procedimientos para la Gestién Documental en la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas
de la Universidad de Guantanamo”, los modelos y registros anexos, todos los cuales forman parte integrante de esta Resolucién.

Procedimientos para la Gestién Documental en la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de la Universidad de
SEGUNDO: Establecer el “Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion Documental en la Facultad de Ciencias
Sociales y Humanisticas de la Universidad de Guantdnamo”, como documento normativo de uso oficial para el proceso de archivo y gestion
documental, en todas las unidades organizativas.
TERCERO: Responsabilizar a las/los: Secretaria(o) Docente, Jefes(as) de Departamentos y unidades organizativas, con la implantacion del
Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion Documental en la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de la
Universidad de Guantanamo.

CUARTO: Encomendar a la o al Secretaria(0) Docente de la Facultad de ciencias Sociales y Humanisticas de la Universidad de

Guantanamo, la orientacion metodolégica y la actualizacion de lo dispuesto en el “Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion

Documental en la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de la Universidad de Guantanamo”, estableciendo las consultas y

coordinaciones correspondientes.

NOTIFIQUESE a la Secretaria Docente de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanistica de la Universidad de

Guantanamo, lo que por la presente se dispone.

COMUNIQUESE a los jefes de departamentos y responsables de cada unidad organizativa, de la Facultad de Ciencias

Sociales y Humanisticas de la Universidad de Guantanamo por conducto de la Secretaria Docente.

ARCHIVESE el original de la presente en el Protocolo de Resoluciones Decanales de la Facultad de ciencias Sociales y

Humanistica de la Universidad de Guantanamo.

DADA en Guantanamo, alos ___ dias del mes de de 2017 “Afio 59 de la Revolucion”.

(Fdo.) Vladimir Naranjo Gomez, Decano de la Facultad de Ciencias Sociales y Humanisticas de la Universidad de

Guantanamo.

Fuente: Elaboracién conjunta
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