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Introduccién.

Preservar el patrimonio documental en cualquier tipo de soporte, con el fin de
frenar el deterioro de las bases archivisticas del pais parte de una estrategia que
se lleva a cabo por un conjunto de organismos, donde se ha dado un valor
primordial al trabajo del archivo. (Santiesteban Garcia, 2018). En diversos
organismos (Ministerio de Ciencia, Tecnologia y Medio Ambiente (CITMA),
Contraloria General de la Republica (CGR), Ministerio de la Agricultura (MINAG),

Ministerio de Cultura (MINCUL) entre otros), es una tarea de prioridad.

Los archivos tienen un papel cada vez méas activo e interesante en la vida de la
sociedad y los individuos. Tienen la funcion de velar por el cumplimiento de lo
establecido para actividades de gestion documental y conservacion de la
memoria histérica por el Sistema Nacional de Archivos de la Republica de
Cuba.(Francos, 2017)

El presente articulo tiene como objetivos:

e Presentar algunas de las normativas que respaldan la Gestién Documen-
tal y de Archivo en Cuba.

e Precisar las normas basicas de organizacion de los archivos de oficina o
gestion de una organizacion.

e Exponer algunas de las dificultades que en Cuba ha tenido la gestion do-

cumental.

1 Articulo publicado originalmente en COMPENDIO INFORMATIVO PARA DIRECTIVOS. EEM. Vol. 3,
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Desarrollo

Normativas de soporte a la Gestion Documental y de Archivo en Cuba: La
Gestion Documental y de Archivo en Cuba, tiene soporte legal o Normativa,
basado en Normas y estandares internacionales (ISO-15489- Partes I y 1), y el
Decreto-Ley No. 265 del Sistema Nacional de Archivos de la Republica de Cuba
(Justicia, 2009) (SNA), instituye las disposiciones generales para la resguardo
del patrimonio documental y las normas y principios que operan la gestion
documental en el territorio nacional, por lo que las organizaciones cubanas
deben organizar, implementar y mantener, de manera coherente, sus sistemas
institucionales de archivo, asi como realizar el conjunto de operaciones que
componen el proceso de control intelectual y material de los fondos a lo largo del
ciclo vital de los documentos, para lograr la armonizacion de las practicas
archivisticas, ofrecer servicios adecuados y facilitar el acceso a los documentos
de archivo para la toma de decisiones por parte de la administracion. Este
Decreto-Ley es el mecanismo de integraciéon y promocion de la cultura en el tema
de la gestion documental en el territorio cubano, cuya finalidad es lograr el
desarrollo arménico de las instituciones o dependencias que lo conforman, para
lograr una mayor eficacia en su gestion y preservacion del patrimonio
documental de la nacién cubana, a partir de la aplicacion adecuada de principios,
normas y métodos comunes que estable la gestibn documental. Por otra parte,
se requiere el analisis de los flujos informativos y medir los riesgos segun las
necesidades o problemas principales detectados sobre Gestibn Documental,
para lo que se ha de tener en cuenta las Normas de Control Interno(CGR, 2011).
La base legal que respalda la Gestion Documental y de Archivo en Cuba, se
encuentra en la actualidad en perfeccionamiento y adaptacién a los nuevos

entornos politicos, econdmicos y sociales.

Un sistema de gestion documental aporta a la organizacion beneficios entre
ellos: de tipo econdmico, de aprovechamiento de tiempo, de optimizacién de
procesos, Administrativos, Legales, de Seguridad, Preservacion y
Tecnologicos, de ahi que se planteen normas basicas de organizacion de los
archivos de oficina o gestion de una organizacion: Los archivos de oficina o de
gestion estan formados por los documentos producidos y recibidos por la oficina

en el desarrollo de las funciones y actividades que tengan encomendadas, y
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conservados como instrumento para la toma de decisiones, tramitacion de

asuntos y defensa de derechos.

La organizacion de los archivos de oficina se basa en tres principios:

e Ser reflejo de las actuaciones de la entidad y de la unidad responsable
del archivo de gestion u oficina.

e Reproducir el orden original de la creacion de los documentos y expe-
dientes, de acuerdo al procedimiento administrativo que resuelve el
asunto.

e Considerar como piedra angular de la actuacion administrativa, y por
ello del archivo, el expediente administrativo.(UCA, s.f.)

La Gestion documental, engloba un conjunto de operaciones comprometidas con
la busqueda de la economiay la eficacia en la produccion, el mantenimiento, uso
y destino final de los documentos a lo largo de su ciclo de vida; es decir, desde
el momento de su concepcidn en las oficinas administrativas hasta su ingreso en

las instituciones de archivo
El documento de archivo transita por tres edades:

« Edad activa: documentos con vigencia administrativa y con un alto grado
de uso. Se conservan en los archivos de gestion o de oficina.

« Edad semiactiva: los que contintan vigentes pero resultan de poca con-
sulta, y se transfieren a un archivo central.

« Edad inactiva: documentos que han perdido su vigencia administrativa.
Tienen dos posibles destinos: el archivo historico para los documentos
con valores permanentes y la destruccién para aquellos que no poseen

ninguna valia.

Esta concepcion, que ha alcanzado fuerza en los ultimos afios, otorga integridad
a la archivistica, complementando las herramientas de la gestion documental con
las del tratamiento tradicional de la documentacién, propio de los archivos de

documentos permanentes.



El documento de archivo se convierte en un objeto informativo con

caracteristicas especiales, que lo diferencia de otros tipos de documentos.

Segun el autor NUfiez Fernandez (1999), estas particularidades consisten en que

la informacién de los documentos de archivos:

1. Son informaciones sujetas a parametros preestablecidos por normas so-

ciales e institucionales.

La informacion contenida en el documento esta mediatizada por éste, es
decir, es el tipo de documento (génesis, tipologia, soporte, etc.) el que
determina la informacion y no al revés.

La informacion contenida en los documentos de archivos con ser Unica y
original en cada caso si estd sometida (...) a secuencias repetitivas origi-
nadas por la forma misma en que se produce la documentacion, es decir,
de manera seriada.

El documento de archivo por la forma en que se genera es irrepetible,
anico, en cambio la informacién contenida en varios documentos, incluso
distintos entre si tipolégicamente si es repetible y de hecho los procesos
de valoracion y seleccién para la eliminacién asi lo confirman por cuanto
se trata de eliminar elementos fisicos sin perder informacion.

La contextualizad de la informacion contenida en un documento de ar-
chivo al igual que el propio documento respecto al archivo en que se con-
serva es incuestionable. La informacién contenida en un documento de
archivo aislado de su conjunto organico natural es siempre una informa-
cién incompleta y fragmentada.

La causa o el motivo que da origen a un documento de archivo nada o
poco tienen que ver con las demandas futuras de la informacion que con-

tiene y que, en muchos casos, seran divergentes entre si. (Ecured, s.f.)

En Cuba la gestion documental ha tenido dificultades, entre las que se pueden

citar:

Desconocimiento sobre materia archivistica, y falta de profesionales alta-
mente calificados en muchos sectores del pais para enfrentar los retos
gue se imponen por necesidad. En Cuba los profesionales de archivo pro-

ceden de carreras universitarias, mayormente de perfiles humanisticos,
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que han debido recibir una formacion empirica. Otra gran parte son técni-
cOs con una amplia experiencia, pero un tanto desactualizados y de es-
paldas a las exigencias que demanda el actual auge de la archivistica
contemporéanea a escala internacional.

Inestabilidad en el caso de los archivos administrativos, y fundamental-
mente de las secretarias, como personas mas aptas para realizar la tarea.
Falta de registro para controlar el préstamo de documentos.

Directivos sin el visto bueno de los encargados de archivos, quienes de-
ciden y determinan como guardar los documentos, 0 no conocen coOmo
estan o deben organizarse los archivos de sus entidades.

Excesiva demora de muchos organismos, incluidos Ministerios, en la
creacion de normas especificas para instrumentar, legitimar y hacer fun-
cionar los mecanismos necesarios a la buena salud de los sistemas archi-

visticos institucionales (SAl).(Vila Diaz, 2007)

Por todo lo anterior, el patrimonio documental de las instituciones se encuentra

actualmente y en gran parte de las entidades cubanas, disperso en cada una de

sus dependencias administrativas, conocidas como archivos de gestion o

archivos de oficina, por tanto, la documentacién de estas instituciones se

encuentra sin el tratamiento adecuado, pues no cuenta con el Sistema de

Archivistico Institucional (SAI) conformado por los archivos de oficina y su

correspondiente archivo central. Esta peculiaridad puede influir en la pérdida de

la informacién que surge como resultado inherente a sus procesos.

Conclusiones

Bajo las circunstancias antes anotadas las diferentes organizaciones,
ante el proceso de gestion documental y archivo, estan considerando la
importancia de la gestion documental para la toma de decisiones. Por ello
la base legal que respalda la Gestibn Documental y de Archivo en Cuba,
esta en constante perfeccionamiento y adaptacién a los nuevos entornos
politicos, econdmicos y sociales.

Los archivos de oficina o gestién de una organizacion estan formados por

los documentos producidos y recibidos por la oficina en el desarrollo de



las funciones y actividades que tengan encomendadas. Las normas basi-
cas de su organizacion se basan en los principios de ser reflejo de las
actuaciones de la entidad, de reproducir el orden original de la creacion
de los documentos y considerar como piedra angular de la actuacion ad-
ministrativa, el archivo, el expediente administrativo, teniendo en cuenta
las edades del archivo; activa, semiactiva e inactiva.

e A pesar de dificultades de la gestion documental en Cuba, se trabaja con
el objetivo principal de rescatar la documentacion que se genera en las
entidades que pueden formar parte de su patrimonio, en el cual se refleja
el testimonio material de un hecho o acto realizado por persona natural o
juridica en el ejercicio de sus funciones y que por su valor legal, adminis-
trativo, fiscal, cientifico, econémico, histérico, politico o cultural, debe ser
objeto de conservacion, es decir, son en primer lugar prueba y evidencia
de que una acciéon ha ocurrido. Contar con un Sistema de Archivistico
Institucional contribuye a fortalecer este proceso al contar con un marco
normativo técnico especializado e integrado para el manejo y organiza-

cion apropiada de sus documentos de archivo.
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