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Resumen

Se analizan la gestion documental y su conexion con diversos sistemas de gestion
organizacionales. A partir de un breve bosquejo de la gestion organizacional, se examina la
Gestion Administrativa, como materializacion de la puesta en practica de los procesos
administrativos. La dinamica de la gestibn administrativa esta en relacion con las
operaciones de gestion documental que se realizan en las organizaciones, con el propdsito
de preservar y conservar la memoria de las organizaciones. Igualmente, se considera la
Gestibn Ambiental eficaz la que comienza con el entendimiento y actuacién de una al
interactuar con el Medio Ambiente, asi como la calidad est4 presente en todas las esferas
de la sociedad y constituye una filosofia de gestion que impacta a todos los niveles de una
organizacion. Finalmente se valoran conexiones entre la Gestibn Documental, la Gestion
Administrativa, Medioambiental y de Calidad en las Organizaciones y se concluye que las
conexiones que se dan entre la gestibn documental y sistemas de gestiébn que operan en
las organizaciones son evidentes y que la gestibn documental se ha convertido en un
factor determinante para su buen funcionamiento de las organizaciones.
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1- Introduccion
La presente ponencia pretende analizar la gestion documental y su conexion con diversos
sistemas de gestion.La adecuada Gestion Documental de una Organizacion, es
determinante para laconservacion de la memoria documental institucional e histérica.
Desde que existe un DL No. 3 y Decreto 7, estos se han constituido en marco juridico
actualizado y atemperado a la situacion de hoy, de riguroso yobligatorio cumplimiento que
rige laactividad archivistica en Cuba desde la producciondel documento hasta su
destinacion final.
La gestion documental sigue ganando terreno en varios sectores, teniendo en cuenta las
normas de calidad del Organismo Internacional de Normalizacién “ISO”, asi como las
normas de control interno, donde la gestion de documentos, es una base fundamental en
las mismas. A partir de la sistematizacion bibliografica realizada y el estudio de
experiencias nacionales e internacionales, se hananalizado desde el punto de vista teérico
y practico, las conexiones entre la gestion documental y sistemas de gestion que operan
en las organizaciones, es decir, se han identificadolos nexos de la gestion documental con
otros sistemas de gestion.
El objetivo de este trabajo es el de manifestarlas conexiones que se dan entre la gestién
documental y sistemas de gestién que operan en las organizaciones.

2 Desarrollo:
2.1 - La gestiéon organizacional
Lanocion de gestidn conlleva la idea de accién para que se logren cumplir los objetivos de
la organizacion. La Gestion es el proceso en virtud del cual se manejan una variedad de
recursos esenciales con el fin de alcanzar los objetivos de la organizacion. La gestion es la
accidon que conduce a transformar los propositos en realidades. En definitiva, no son mas
gue las consideraciones que se realizan para la toma de decisiones que guian las tareas
realizadas, atendiendo a la complejidad del funcionamiento de las organizaciones y su
contexto, en pos de los objetivos propuestos.
Un modelo de gestion permite establecer un enfoque ademas de un marco de referencia
objetiva, rigurosa y estructurada para el diagnodstico de la organizacion, asi como para
determinar las lineas de mejora continua hacia las que deben orientarse los esfuerzos de
la organizacion. Sin dudas, es unaexpresionindispensable que identifica las areas sobre las
gue actuar y evaluar para conseguir la perfeccion dentro de una organizacion.
Emerge entonces el término modo de gestion, del cual, se ha analizado la existencia de un

numero importante de modas de gestion (empresarial, organizacional, institucional, etc.) en
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los afios ochenta y noventa del siglo pasado: la reingenieria, la direccién por objetivos, el
empoderamiento, la Gestion de la Calidad, la excelencia, el cambio cultural, la gestion del
conocimiento y otras tantas técnicas y herramientas de gestion(Heras, 2012, p.39).
Los modelos de gestion, han permitido a las entidades el disefio o adopcion de métodos
que conduzcan a la consecucion de nuevos objetivos organizacionales y a su vez
favorecer a la mejora continua. En particular Tejada (2003) explica:“El desarrollo de los
procesos organizacionales y la busqueda de nuevas perspectivas que garanticen una
buena gestidon han llevado a plantear estrategias o modelos de gestion que intenten
asegurar un mejor desarrollo organizacional’(p.106). El propio autor expone ademas que
“la aparicion y conformidad de una vision sistémica en las organizaciones a favorecido que
estos modelos se conviertan en fuentes fundamentales de desarrollo (p.116).
Cabe destacar que, en diversos contextos, el desarrollo organizacional se basa en criterios
de calidad, productividad eficiente, eficaz y efectiva, satisfaccién del cliente, sistema de
relaciones, en compromiso y participacion individual y colectiva, entre otros.
Para los autores citados el significado y aplicacion de los modelos de gestion dentro de la
institucién, son de gran interés y utilidad para la consecucién de logros dentro de la
organizacion, los modelos de gestibn conducen al logro de objetivos, basados en
estrategias y métodos que favorezcan el adecuado desarrollo y desempefio de la
organizacion, con un objetivo frecuenteal interior de la organizacién que permite lograr
resultados deseados. Es, por tanto, relevante la adquisicion de conocimiento personal,
laboral y profesional que conducen a generar estrategias de mejora continua donde se
adopta nuevas formas y mecanismos de direccién y control.

2.2Gestion administrativa
La Gestion Administrativa, se materializa con la puesta en practica de los procesos
administrativos; que van desde la planificacion, la organizacion, la direccion, la
coordinacion o interrelacion y el control de actividades de la organizacion; es decir, la toma
de decisiones y acciones oportunas para el cumplimiento de los objetivos de la
organizacion.
Mendoza y Moreira (2021) sehala que la “Gestion es la accion y efecto de administrar,
buscar ganar, hacer diligencias conducentes al logro de un negocio o de su deseo
cualquiera” (p. 5). En otra concepcion gestion es definida como el conjunto de actividades
de direccion y administracién de una organizacion.
Partiendo de los conceptos antes sefalados podemos decir que gestion administrativa es

un proceso distintivo que consiste en planear, organizar, ejecutar y controlar, para asi
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determinar el cumplimiento y logro de objetivos organizacionales declarados con el apoyo
de personas y otros recursos. Para ello se realizan un conjunto de acciones que permitiran
desarrollar actividades a través del cumplimiento de las fases del proceso administrativo;
con el unico proposito de alcanzar los objetivos propuestos en una organizacion.
La importancia de la Gestion Administrativa en las organizaciones; radica, en el
conocimiento pleno de la Administracion del negocio o servicio; lo que conlleva, a ser
eficientes, efectivos y econdmicos en la conduccion de su organizacion por lo tanto para
lograrlo, es necesario practicar el mejoramiento continuo de la gestion administrativa de la
organizacion.
Una organizacion es generadora y receptora de documentos e informacion que sirven para
conocer la evolucion de ésta y de su gestion. Por lo que se requiere que los documentos
se organicen y se mantengan adecuadamente, de modo que puedan ser recuperados con
facilidad, lo que repercute sobre la calidad de la toma de decisiones, rendicién de cuentas
y capacidad de la organizacién para cumplir con susobligaciones. Teniendo en cuenta lo
antes expuesto, el sistema de control interno, en cuya estructura intervienen 5
componentes, entre ellos: ambiente decontrol, gestion y prevencion de riesgos, actividades
de control, informacion ycomunicacion y supervision y monitoreo. (C.G.R., 2011).
El Componente de Informacién y Comunicacion tiene como objetivos (Romaguera y
Camilo, 2017), el de:
“‘disponer de informacion oportuna, fiable y definir su sistema de
informacidonadecuado a sus caracteristicas; que genera datos, documentos y
reportes quesustentan los resultados de las actividades operativas, financieras y
relacionadascon el cumplimiento de los objetivos, metas y estrategias, con
mecanismos deretroalimentacion y la rendicion transparente de cuentas” (p. 2).
2.3Gestion documental
La dinamica de la gestion administrativa esta en relacion con las operaciones de gestion
documental que se realizan en las organizaciones. En este sentido Bolafios (2021)
expreso: desde la practica a través de la institucionalizacion en cada unidad administrativa
a través de funciones, actividades, procesos y procedimientos, conlleva un gran esfuerzo y
un camino (inacabable) lleno de retos.
Si analizamos la gestion documental desde el punto de vista conceptual, a partir de la
literatura revisada,Font, Ruiz y Mena (2012)plantean que:“es una actividad que tiene

repercusion desde el surgimiento del documento, es parte de la actividad administrativa, en



la que se recibe, utiliza y conserva, con el fin de que sea evidencia de la realidad y podria
llegar a convertirse en documento historico” (p.12)
Por su parteSoto, et.al (2019)expusieron que: “la gestion documental es un proceso
administrativo que permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de
vida, la informacion registrada que se crea, recibe, mantiene o utiliza una organizacion en
correspondencia con su mision, objetivos y operaciones” (p. 14)
La Gestion documental, abarca operaciones que conllevan a la busqueda de la economia y
eficacia productiva, asi como el mantenimiento, uso y destino final que tendran los
documentos, desde su generacién en las oficinas administrativas hasta su transferencia a
las instituciones de archivo. (Carrasco, 2022)La gestibn documental aporta a la
organizacion beneficios entre ellos: de tipo econdmico, de aprovechamiento de tiempo,
gestion de riesgos, de optimizacion de procesos, Administrativos, Legales, de Seguridad,
Preservacion y Tecnolégicos. (Mena y Castillo, 2018, p.3).
De lo expresado por estos autores, se entiende a la gestion documental como el conjunto
de actividades interrelacionadas que se orientan a la organizacién, almacenamiento y
conservacion de los documentos de una entidad publica o privada, que permiten tener un
control documental y monitorear el ciclo de vida de los mismos.Asi mismo, la gestion
documental facilita la eficiente recuperacion de documentos en el momento que se
requiera, lo cual optimiza el tiempo de busqueda y reduce los riesgos de pérdida de
documentos de informacion valiosa para la organizacion.

2.4 Gestion ambiental
En lo que se refiere a gestion ambiental, el autor Gabaldon (2009) propone por gestion
ambiental al conjunto de acciones emprendidas por la sociedad con el fin de proteger el
entorno social y natural. La gestion ambiental es un proceso permanente y de
aproximaciones sucesivas en el cual diversos actores publicos y privados de la sociedad
civil desarrollan un conjunto de esfuerzos especificos con el propésito de preservar,
restaurar, conservar y utilizar de manera sustentable el medio ambiente (p.105).
Remacha (2017) expone acerca de la gestion ambiental: “implica la integracién de las
preocupaciones medioambientales en la toma de decisiones y en las operaciones de la [
Organizacion]. Para ello es necesario el compromiso de la direccién, la mediciéon y
evaluacion de impactos, el desarrollo de procesos y productos respetuosos con el entorno,
y el didlogo y la sensibilizacion con iniciativas que promuevan la sostenibilidad (p.14).
Una Gestibn Ambiental eficaz comienza con el entendimiento de como una organizacion

puede interactuar con el Medio Ambiente. Los elementos de las actividades, productos y



servicios de una organizacion que pueden interactuar con el entorno sedenominan
aspectos ambientales. En esta tematicaes importante el impacto ambiental, que es
cualquier cambio en el MedioAmbiente, sea adverso o beneficioso, resultante en todo o en
parte de las

actividades, productos y servicios de una organizacion.(NC 1ISO 14001:2015)

2.5 Gestion de calidad

La calidad esta presente en todas las esferas de la sociedad y constituye una filosofia de
gestion que impacta a todos los niveles de una organizacion, esta enfocada a las partes
interesadas como eje esencial sobre el cual gira la mejora. Segun Paneque (2018) “el
concepto de calidad ha evolucionado continuamente segun las necesidades y las
caracteristicas de las personas y organizaciones a lo largo de la historia; no obstante, su
significado esta relacionado con el grado de perfeccion de un producto o servicio, el control
de la variabilidad en su proceso y el nivel de satisfaccion del cliente respecto al
mismo”(p.8), lo que evidencia las repercusiones de este cambio en el movimiento de
calidad en las organizaciones.Por su parte, la familia de normas 30300 definen los
principios y las politicas de un SGD y la medicién de su conformidad mediante procesos de
auditoria y certificacion (ISO 30301-Anexos Ay C). (Guerra, Meizoso y Roque, 2015, p. 2)
3.Conexionesentre la Gestion Documental, la Gestion Administrativa,
Medioambiental y de Calidad en las Organizaciones

Los avances alcanzados en la teoria de la administracién y las diferentes concepciones,
corrientes o tendencias contemporaneas, enfatizan en la necesidad de prestar mayor
atencion a la gestion documental, y a los conocimientos que la misma proporciona.

En el proceso de la gestion administrativa, se generan documentos que evidencian
transacciones en la consecucion de sus obligaciones legales, lo que constituyen exigencias
para la actuacién efectiva en su desempefio y en la preservacion de la memoria
corporativa.

Las exigencias administrativas hacen referencia a la necesidad de integrar la Gestion
Documental con las funciones y estructura administrativa de la entidad, para dar
cumplimiento a estas exigencias.

La Gestion Documental comprende acciones encaminadas a lograr la economia, eficiencia
y eficacia en la creacion, mantenimiento, uso y destino final de los documentos a lo largo
de su ciclo de vida, constituyendo una solucion que aporta mejoras en las funciones de la
organizacion, a partir de la adecuada administracion de sus documentos. En la actualidad
se enfatiza el rol de la gestion documental en la GUIA DE AUTOCONTROL GENERAL
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ACTUALIZADA de Ila ACTIVIDAD PRESUPUESTADA, en el COMPONENTE
«INFORMACION Y COMUNICACION», de este modo, se refuerza a importancia de la
gestion documental. A tal grado que se ha abierto un espacio para incorporar nuevas
tecnologias de informacién y comunicacion en la gestion documental, para fortalecer los
procesos administrativos al interior de las organizaciones, donde se percibe un alto
potencial de desarrollo y proposicion de alternativas de cambio en las organizaciones
(Valencia, 2022), teniendo en cuenta, el marco normativo que regula y promueve los
avances archivisticos, para atender nuevos retos.

La gestion ambiental esta sumamente conectada a la gestion documental. Segun se
difunde en la Gaceta Oficial No. 55 Ordinaria de 31 de julio de 2020 “los responsables de
los sistemas institucionales y de los archivos histéricos, proponen a los jefes de las
entidades las estrategias de gestion ambiental en los depoésitos de archivos que
garanticen minimizar los factores de riesgo laboral de los trabajadores que se exponen a
ambientes de archivos. En archivistica, “la conservacién preventiva de documentos en todo
tipo de soporte, es el conjunto de acciones que garantizan la preservacion del patrimonio
documental mediante el control de las condiciones medio ambientales, la implementacion
de procedimientos de manejo y almacenamiento de los documentos, exhibicion, transporte
de estos y el establecimiento de planes para el control de plagas y contra desastresyse
establecen normas medioambientales de iluminacion y de seguridad en las vitrinas; y de
control de la humedad relativa. (DL No. 3: 2020, D No. 7:2020, resolucién 201: 2020)

La gestion de la calidad, asi como la normalizacion de los procesos de trabajo de los
archivos es de singular importancia para lograr la efectividad de la gestion archivistica. Por
ello, el surgimiento de las normas ISO(NC ISO 9001:2015) han venido a reunir las mejores
practicas en la gestion de documentos de archivo, donde se presentan los principios
generales que inspiran su aplicacion y se ofrece los instrumentos metodoldgicos y las
herramientas que hacen posible su implantacion.

Actualmente se cuenta con una nueva familia de normas, la ISO 30300, conocida como
modelo MSR (Management Systemfor Records), conformadas por la ISO 30300: 2011 7 -,
en la que se explica la concepcion y los principios del sistema de gestion de documentos,
la estructura de la serie ISO 30300 y su proyeccion y por la ISO 30301: 2011 8, norma de
requisitos. En ella, se detalla el contexto organizacional, las directrices sobre el liderazgo y
los requisitos del sistema de gestion de documentos. (Alberch i Fugueras, .f.)

El propésito de un sistema de gestidon de documentos es crear y controlar los documentos

de modo sistemético y verificable, de tal forma que permita el cumplimiento de requisitos
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preestablecidos, entre ellos, conformidad con el marco legislativo, y normativo, continuidad
del negocio, gestion de riesgos, prevencion de desastres, organizacién del trabajo,
etcétera) y cultural, referido a la satisfaccion de las expectativas de usuarios y la
organizacion. Se valorala norma ISO 27001 acerca de Sistemas de Seguridad de la
Informacién, norma que establece los requisitos para implantar, operar, controlar, revisar,
mantener y mejorar un sistema de gestion de seguridad de la informacioén,aplicable a toda
organizacion.

La aplicacion de los principios de gestion de calidad a los archivos reporta a estas
instituciones una serie de beneficios procedentes de una mayor eficacia y eficiencia en la
prestacion del servicio de acuerdo al cual, satisfacen las necesidades y expectativas de
sus usuarios y demas interesadas. Con la participacion activa de trabajadores
competentes, en un ambiente de trabajo agradable, con condiciones de trabajo y recursos
adecuados.

Conclusiones

e Se concluye que se ponen de manifiesto las conexiones que se dan entre la gestion
documental y sistemas de gestién que operan en las organizaciones.

e La gestibn documental en las organizaciones se ha convertido en un factor
determinante para su buen funcionamiento dado que para cualquier actividad que
realice la empresa requiere de informacién y documentos de soporte que respalden
y evidencien la gestidn organizacional.
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