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Resumen

El  presente trabajo tiene como objetivo general elaborar un sistema de dirección para la gestión documental con enfoque estratégico, que contribuya a la toma de decisiones en las  empresas cubanas. En este trabajo científico se utilizan métodos de investigación del nivel teórico, empírico y matemático-estadístico, entre estos fundamentalmente se utilizarán el análisis-síntesis, histórico- lógico, inductivo-deductivo, sistémico estructural, en el nivel empírico la observación participante, encuesta, análisis de documentos, la triangulación de resultados, método Delphi, el criterio de especialista, en el nivel matemático –estadístico el análisis porcentual y tablas. La importancia  de este trabajo está en el manejo de la gestión documental a partir de un sistema de dirección, enfocado a la toma de decisiones, con un enfoque estratégico, y un aporte metodológico de un sistema de trabajo para las organizaciones. 
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Abstract

The general objective of this work is to develop a management system for document management with a strategic focus that contributes to decision-making in Cuban companies. In this scientific work research methods are used at the theoretical, empirical and mathematical-statistical level, among these fundamentally will be used analysis-synthesis, historical-logical, inductive-deductive, structural systemic, at the empirical level participant observation, survey, document analysis, triangulation of results, Delphi method, specialist criterion, at the mathematical level -statistic percentage analysis and tables. The importance of this work is in the management of document management from a management system, focused on decision making, with a strategic approach, and a methodological contribution of a work system for organizations.

Keywords: Direction system; Documentary Management; Strategic approach.
1. Introducción
La gestión documental se ha centrado en la creación de archivos al servicio de la investigación, la historia y la cultura; la producción bibliográfica sobre el tema y la implantación de sistemas de gestión documental es escasa.

En las  empresas cubanas  se aplica la Instrucción 2/2011, sobre la definición de las Series Documentales a utilizarse en el Sistema de Archivos de las organizaciones , aunque con este documento se pretende homogenizar la actividad, de acuerdo con la fundamentación teórica de la gestión documental incumple requisitos básicos para la denominación de series y no se ajusta a las características de la  cada organización. 

La autora a partir de la revisión de documentos y la experiencia funcional en la empresa, comprueba que existe un:

· Funcionamiento independiente del Sistema de Gestión de la Información y la gestión documental. El primero se encuentra enfocado básicamente a la automatización, la segunda ha sido implementada mediante acciones aisladas sin la existencia de un diseño, procedimientos y métodos definidos de manera coherente, y no cumple con los preceptos básicos sobre el tema. 

· Falta de uniformidad en el manejo de documentos, pérdidas de tiempo en la búsqueda de información para la toma de decisiones por los directivos, debido a la acumulación de grandes volúmenes de documentos sin organización, además existen documentos archivados que son innecesarios y/o están duplicados.

· Afectaciones a la disponibilidad de los documentos para suplir las necesidades informativas de los directivos en el proceso de toma de decisiones.

· Los mecanismos de conservación y depuración de documentos quedan a juicio personal.

· La existencia de documentos relevantes para la entidad que se almacenan de forma descentralizada.

· Se ejecutan acciones para la mejora de la gestión documental que son incongruentes entre sí.

· No se cuenta con un local para la centralización del fondo documental.

· No se conciben los valores de los documentos para el sistema de dirección y la gestión empresarial.

· Existen dificultades para reconocer qué atesora la organización así como para socializar y compartir la información y el conocimiento.

En la exploración inicial sobre el tema y teniendo en cuenta la experiencia vivida en las organizaciones cubanas  y la revisión de documentos, la autora constata que esta actividad se realiza de forma independiente y aislada a los procesos de trabajo, no cuenta con el compromiso de la alta dirección al considerarla como una actividad de poca relevancia, por lo que se han creado barreras para el correcto manejo de los documentos, influyendo negativamente en la disponibilidad de información que necesitan los directivos para la toma de decisiones, por lo que se presenta la  que existe la gestión documental pero se almacena de forma descentralizada la información y sin tratamiento documental conforme a los requisitos básicos, se carece de una dirección con enfoque estratégico de la gestión documental para la toma de decisiones.
El aporte práctico se centra en el diseño de un sistema de dirección para la gestión documental desde un enfoque estratégico, dirigido a empresas cubanas, para contribuir a la disponibilidad de la información registrada mediante documentos para la toma de decisiones.
2. Desarrollo
Basados en el análisis de la literatura científica sobre el tema y la situación problemática planteada en la investigación, existen tres factores claves para el diseño del sistema de dirección para la gestión documental, los cuales se muestran en el esquema siguiente.
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Figura 1. Factores claves para el diseño del sistema de dirección para la gestión documental. Fuente: Elaboración Propia.

A partir de estos factores se definen las etapas para el diseño del sistema:

Etapa I. Análisis preliminar de los factores claves para el diseño del sistema de dirección para la gestión documental.

Etapa II. Diseño del sistema de dirección para la gestión documental.

Etapa III. Valoración del sistema de dirección para la gestión documental.

 Etapa I. Análisis preliminar de los factores claves para el diseño del sistema de dirección para la gestión documental

En esta  etapa se realiza un análisis de dos factores claves definidos anteriormente: Fundamentos teóricos sobre sistemas de dirección y gestión documental  y los Sistemas de gestión de documentos según la Norma UNE-ISO 30 301: 2011, en el caso del factor situación actual de la gestión documental para la toma de decisiones.
Se realiza un estudio de los preceptos básicos sobre gestión documental necesarios para la elaboración de este sistema y un análisis de la interrelación que existe entre los fundamentos teóricos sobre sistemas de dirección abordados en el capítulo 1 y los sistemas de gestión de documentos según la Norma UNE-ISO 30301: 2011 Información y documentación. Sistemas de gestión para los documentos. Requisitos.

Preceptos básicos sobre gestión documental

Para el diseño del sistema de dirección para la gestión documental, se investiga sobre los preceptos básicos de gestión documental con los cuales se debe cumplir para un correcto manejo de la documentación relevante para la toma de decisiones. Mediante la consulta del Decreto Ley 265 Del Sistema Nacional de Archivo de la República de Cuba y Manual de procedimientos para el tratamiento documental del Archivo Nacional de la República de Cuba y Archivo Nacional de la Nación de la República Dominicana, se realiza un resumen de los elementos fundamentales, los cuales se resumen a continuación.
Archivo de gestión o de oficina:  archivo  de  la  oficina  productora  de  los  documentos  en  los  que  se  reúne  la documentación  en  trámite  o  sometida  a  continua  utilización y  consulta administrativa por  las mismas oficinas. 

Archivo de Gestión: Centralizado: archivo central de la empresa que  guarda  los  documentos  transferidos  por  los  archivos  de  gestión.

Herramientas de gestión documental: son aquellas que se emplean para el control de los documentos y su correcto manejo.
Repertorio de series documentales: una serie documental es el conjunto de documentos producidos por una misma área en  el  desarrollo  de  una misma  función, actividad o proceso,  y  cuyo  desempeño empresarial ha sido plasmado en un mismo tipo documental, siendo el repertorio de series el listado de todas las series de la empresa.
Tipo documental: es la característica que identifica y distingue a un documento atendiendo a su formato y contenido, sirviendo como elemento para clasificarlo y describirlo, por ejemplo: informes, actas, registros, contratos, expedientes, etc.

Cuadro de codificación: recoge los códigos que han sido asignados  a cada área de la empresa que genere documentos para el cumplimiento de sus funciones, lo cual facilita la identificación y la agrupación física o intelectual de los documentos.
Cuadro de clasificación: en el se organizan las series que pertenecen a cada área integrando el cuadro de codificación con el repertorio de series documentales.
Valoración documental: procedimiento mediante el cual se establece el tiempo de permanencia de los documentos en el archivo de gestión y en el Archivo de Gestión Centralizado, dando como resultado la tabla de retención de los documentos.

Depuración: destrucción de los documentos al cumplirse los plazos de retención siempre que no se determine que la conservación sea permanente por el valor de los documentos.

Transferencia: procedimiento para ingresar los documentos en el Archivo de Gestión Centralizado luego de cumplirse los plazos de retención en el archivo de oficina.

Registro topográfico: instrumento mediante el cual se controla la ubicación física de los documentos. 
Interrelación entre los fundamentos teóricos sobre sistemas de dirección y  los sistemas de gestión de documentos según la Norma UNE-ISO 30301: 2011

Tal como se establece en la literatura científica analizada los sistemas de forma general cuentan con tres elementos básicos: entradas, procesos y salidas, la interrelación que existen entre los fundamentos teóricos sobre sistemas de dirección y los sistemas de gestión de documentos se analiza a partir de estos tres elementos, lo cual se muestra a manera de tablas en el anexo 3. Se observa que existe estrecha relación entre los elementos básicos de los sistemas de dirección y los requisitos que establece la norma, se evidencia el enfoque estratégico de esta norma y su adecuación a los sistemas de gestión; a partir del análisis realizado se determinan los componentes del sistema de dirección para la gestión documental los cuales se definen en la etapa de diseño.

Etapa II. Diseño del sistema de dirección para la gestión documental

Estructura del sistema
En el esquema de la figura 2 se representan gráficamente la estructura del sistema, los componentes fundamentales y su interrelación, de esta forma se visualiza con mayor claridad el funcionamiento de este sistema.
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Figura 2. Estructura del sistema de dirección para la gestión documental.

Fuente: Elaboración Propia.

Alcance

El sistema de dirección para la gestión documental abarca la estructura organizativa de la empresa.
Este sistema es aplicable a los documentos en formato impreso ya que esta constituye la forma fundamental en la cual se registra y gestiona la información relevante para la toma de decisiones, y desde el punto de vista legal es la que tiene validez dentro del ámbito empresarial que se desarrolla la organización. 

Aunque en el sistema interviene todo el personal que maneje documentos relevantes para la toma de decisiones, este es dirigido principalmente a los directivos de todos los niveles de la Dirección General.

Política

Cumple con los requisitos legales aplicables en Cuba y aquellos reglamentados por la organización, en materia de gestión documental; comprometida con el logro de los objetivos trazados y la mejora continua.

Objetivos
· Crear y controlar los documentos relevantes para la toma de decisiones generados en la Dirección General mediante el uso de las herramientas de gestión documental de forma sistemática.
· Actualizar las herramientas de gestión documental cuando ocurran cambios en la organización, en el entorno u otras circunstancias que afecten el sistema de dirección para la gestión documental.
· Lograr una gestión documental en la Dirección General que cumpla los requisitos legales y reglamentarios aplicables.
Interrelación con otros sistemas de gestión de la empresa

Entre sus sistemas de gestión con el Sistema de Gestión y Dirección Estatal, el Sistema de Gestión de la Calidad y el Sistema de Control Interno, los cuales constituyen fortalezas de la organización. El sistema de dirección para la gestión documental guarda relación con estos tres sistemas la cual se muestra gráficamente mediante el esquema de la figura 3.


Figura 3. Esquema de interrelación del sistema con otros sistemas de gestión. Fuente : Elaboración Propia 
Etapa III. Valoración del sistema de dirección para la gestión documental

El sistema de dirección para la gestión documental se valora mediante la evaluación de los requisitos siguientes:

· Pertinencia.

· Contextualización.

· Carácter integrador.

· Concepción sistémica.

· Efectividad para la aplicación.

· Orientación hacia la toma de decisiones.

· Viabilidad de las herramientas.

Para determinar si el sistema cumple o no con estos requisitos se aplica el criterio de especialista, conformando dos grupos de trabajo: un primer grupo integrado por especialistas en gestión de la información externos a la entidad objeto de estudio y un segundo grupo formado por especialistas que pertenecen a la organización.

Se aplica el método Delphi utilizando como pregunta primaria original ¿Es útil para la toma de decisiones el sistema de dirección para la gestión documental?, a partir de la cual se realizan iteraciones con el objetivo de evaluar los requisitos establecidos anteriormente. Teniendo en cuenta los siquientes aspectos :

· Las herramientas que propone el sistema resultan prácticas y fáciles para el uso, contribuyen al ahorro de tiempo en la búsqueda y consulta de documentos, permiten acceder a la información de una manera sencilla y garantizan su disponibilidad oportunamente.

· El sistema garantiza la autenticidad, confiabilidad y valor de uso de los documentos mediante la actualización de las herramientas y el sistema de control diseñado.

· Resalta el carácter integrador del sistema y su interrelación con otros sistemas de gestión de la empresa.

· Un factor primordial para la implementación y puesta en marcha del sistema es la capacitación y toma de conciencia siendo necesario que el sistema se convierta en parte de la cultura organizacional de la entidad. La responsabilidad de garantizar este factor recae en los directivos a través de la influencia, autoridad y liderazgo de cada nivel jerárquico. 

Luego de aplicar el criterio de especialista  mediante el empleo de herramientas como el cuestionario y el método Delphi, es posible valorar  el sistema de dirección para la gestión documental si  cumple con los requisitos establecidos para su aplicación,  y si se considerada adecuado.

3. Conclusiones
· El sistema de dirección para la gestión documental presenta un enfoque estratégico que permite su interrelación con los sistemas de gestión existentes en las empresas y la integración armónica de componentes claves como la capacitación, comunicación, procesos, procedimiento, prevención de riesgos, herramientas y otros.

· Para viabilizar la orientación del sistema de dirección para la gestión documental hacia la toma de decisiones, los procesos y herramientas garantizan la autenticidad, confiabilidad y valor de uso de los documentos.

· El Procedimiento general de gestión documental constituye el documento reglamentario fundamental del sistema, en el cual se sintetizan los requisitos obligatorios sin entrar en contradicción con los documentos legales aplicables a la entidad.
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