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Resumen

Se presenta una propuesta de instrumentos de control para el Archivo Central de la DMPF de
Santo Domingo, dada sus funciones como centro dedicado a guardar la documentacion que
generan los departamentos de Tramites y Atencién a la Poblacion, y el departamento de Grupo
de Juridico. Este estudio esta encaminado a proponer instrumentos de control documental para
el Archivo Central del Direccién Municipal de Planificacion Fisica (DMPF) de Santo
Domingo. Se especifican los aspectos tedricos conceptuales relacionados con el control
documental que permiten la fundamentacion de la investigacién y se describen detalladamente
los instrumentos de control pertinentes, para lograr una adecuada organizacién del fondo
documental en del Archivo Central. La presente investigacion es mixta, con un enfoque
predominantemente cuantitativo donde se utilizaron métodos del nivel tedrico y del nivel
empirico para estructurar la investigacion. Se emplean métodos y técnicas que guian el
desarrollo de la propuesta de los instrumentos de control documental. Se presenta una
investigacion descriptiva con disefio no experimental transaccional o transversal. Como
resultado de la investigacién se presenta la propuesta de instrumentos de control documental
para que sea implementada en el Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo.

Palabras clave
Instrumento de control documental; Archivo Central; Direccién Municipal de Planificacion
Fisica (DMPF).



Abstract

A proposal for control instruments is presented for the Central Archive of the MDPP of Santo
Domingo, given its functions as a center dedicated to keeping the documentation generated by the
Procedures and Population Services departments, and the Legal Group department. This study is
aimed at proposing documentary control instruments for the Central Archive of the Municipal
Department of Physical Planning (MDPP) of Santo Domingo. The conceptual theoretical aspects
related to documentary control that allow the foundation of the investigation are specified and the
pertinent control instruments are described in detail, to achieve an adequate organization of the
documentary fund in the Central Archive. The present research is mixed, with a predominantly
quantitative approach where theoretical and empirical level methods were used to structure the
research. Methods and techniques are used that guide the development of the document control
instruments proposal. A descriptive investigation with a non-experimental transactional or cross-
sectional design is presented. As a result of the investigation, the proposal for documentary control
instruments is presented to be implemented in the Central Archive of the MDPP in Santo
Domingo.

Keywords:

Document control instrument; Central archive; Municipal Directorate of Physical Planning
(MDPP).
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Introduccion

Entre las instituciones mas antiguas que el hombre ha creado, se encuentran las bibliotecas y

los archivos, ambas tienen como objetivo principal resguardar los documentos. La creacion

de los primeros archivos ocurre en los inicios de las sociedades civilizadas, de conjunto con

la aparicion de las primeras administraciones. A pesar de la antigiiedad de los archivos, no fue

hasta la segunda mitad del siglo XIX que se formaron las postulaciones de los principios

tedricos de la archivistica! Deroy (2011). Los archivos son de gran utilidad para las

organizaciones, pues registran los documentos que posteriormente sirven como memoria

referencial, patrimonial y como antecedentes para obtener conocimientos.

Segun Savina y Viloria (2013):
Los archivos son considerados como el instrumento basico de la administracion debido
a los procesos y funciones operacionales que guardan, ya que comprenden toda la
informacidn producida o recibida por la gestion de una organizacion. Los archivos
estan destinados para la guarda y custodia de los documentos que se crean y reciben
mediante el funcionamiento administrativo de las instituciones y que en consecuencia
son prueba o evidencias de sus acciones. (p.24)

Es fundamental tener en cuenta que una correcta organizacion de la documentacion dentro de

los archivos de las organizaciones, permite tener un dominio total de la informacién. Esta

tarea agiliza el funcionamiento administrativo dentro de la entidad. La correcta busqueda de

la informacién facilita a los archiveros dentro de las organizaciones realizar sus tareas de

forma rapida y precisa.

Las acciones como; recoger, clasificar, organizar y custodiar la documentacion constituyen

tareas iniciales de la labor del archivero. Las mismas permiten el control de los problemas que

1 El Diccionario de terminologia archivistica del Consejo Internacional de Archivos, queda definida como “el
estudio tedrico y practico de los principios, procedimientos y problemas concernientes a las funciones de los
archivos” Evans, Frank B.: Dictionary of Archival Terminology. Dictionnaire de terminologie rchivistique. English
and french, with equivalents in dutch, german, italian, russian and spanish. Minchen [etc]: K. G. Saur, 1988. 22
ed.



ocasiona almacenar grades cantidades de documentos generados diariamente en las
organizaciones.

Arroyal y Martin (2015) coinciden con Duchein?, (1982) que el archivero forma parte
importante dentro de la entidad, ya que ocupa un importante papel de intermediario entre la
documentacién y el publico que lo necesita. Papel, que desarrolla a través de los diversos
instrumentos de informacion o descripcién, cuyo objetivo comun es dar a conocer la
informacion que esa documentacion atesora.

Para minimizar el trabajo de los archiveros se complementan dos etapas importantes, la
ordenacion y clasificacion (Cruz et al. , 2011). Los autores mencionados afirman que ambas
etapas fusionadas con la elaboracion de instrumentos de control documental, ayudan a
controlar la documentacion y agilizar el trabajo de los archiveros dentro del archivo.
Algunos instrumentos de control documental se limitan al contenido de la documentacion. Sin
embargo, otros abarcan elementos relacionados con los servicios, para facilitar los datos
necesarios para un adecuado control de la documentacion.

En la actual sociedad de la informacién el control documental constituye un paso importante
para mantener la organizacion de los documentos. Para las instituciones resulta importante el
control documental; pues ayuda a impulsar el correcto procesamiento, organizacion,
clasificacion y control de los doucumentos que se generan producto a la recopilacion de las
actividades diarias dentro de las organizaciones.

Para apoyar al control documental en las organizaciones se utilizan instrumentos de control
documental que permiten sistematizar, organizar y recuperar las actividades cotidianas de las
organizaciones, tanto publicas como privadas. La falta de informacion acerca del desarrollo y
uso de instrumentos de control dificulta el correcto desenvolvimiento del trabajo en los
archivos, provocando la pérdida de documentacion en las entidades.

Es esencial desarrollar un correcto control documental en el Archivo Central de la Direccion
Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo, pues ayuda a mantener los documentos

de los cuales no se tiene control, como consecuencia del trasaldo hacia otras entidades. Para

2 Prélogo al Manual de Instrumenyos de descripcion docuemnetal, de A. Herrera. Sevilla, 1982.



faciliar la busqueda de los documentos los instrumentos de control ayudaran al personal a
colaborar con el manejo de la informacion, asegurando la informacién importante.

Esta investigacion pretende proponer instrumentos de control documental para el Archivo
Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo. Debido a la
importancia que tienen , el papel que representan para estas organizaciones y la ayuda que les
proporcionan a los archiveros.

En la literatura referida a la gestion documental. Se encuentra bajo el mismo significado los
términos registros, documentos y informacion. Para la presente investigacion se emplea el
términio documento en correspondencia con los objetivos y alcance de la misma.
Declaracion de la Norma Bibliografica aplicada

Las citas y referencias se organizan empleando la Norma Bibliografica APA 6ta edicion,
utilizando el Gestor Bibliografico EndNote version X7.

Antecedentes del Estudio

Después de realizar una busqueda en la literatura cientifica que fue recuperada, no fue posible
encontrar investigaciones en las que se establezcan propuestas de instrumentos de control para
Archivos Centrales de administracion publica, sin embargo, se encontraron estudios en los
que se aplican estos fendbmenos a la educacion superior.

e “La importancia de los instrumentos de control en los servicios de archivo para la
realizacion de estudios de usuarios” Mena (2009). El estudio se refiere a laimportancia
que tienen los instrumentos de control para realizar estudios de usuarios que permitan
analizar, de forma general, el perfil de las y los clientes, sus necesidades de
informacion y los recursos humanos o tecnoldgicos indispensables con los que debe
contar un archivo para brindar un servicio eficiente y mejorar de forma continua.
Ademas, se sefialan cuales son los instrumentos necesarios y los elementos que deben
contemplar cada uno de ellos.

e “Instrumentos de control para el archivo del colegio de Michoacan” Gomez (2012).
La investigacion realiza una descripcion detallada de los instrumentos que utiliza el

archivo de Michoacan para planificar y organizar su documentacion. Se elaboran,
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ademas, infografias para que las entidades comprenden el complejo proceso de las
herramientas archivisticas.

e “Aplicacion de herramientas archivisticas vitales para la organizacion de fondos
documentales de las entidades del distrito capital” de Rodriguez (2014). El propdsito
de éste trabajo de grado es realizar una infografia a través de un enfoque y una
contextualizacion metodologica para que sirva como material didactico. El resultado
seria utilizado en el desarrollo de acciones de formacion, que las entidades oficiales
del Distrito Capital deben implementar para ensefiar e instruir sobre las herramientas
archivisticas. El prop6sito seria su aplicacion en las tareas de la organizacion
documental en las entidades publicas, en cumplimiento de las directrices y parametros
establecidos por los érganos rectores de la funcién documental, con el Archivo General
de la Nacion, y como en la entidad territorial el Archivo de Bogota.

e “Propuesta para la implementacion de instrumentos archivisticos en el centro
administrativo nacional de la iglesia pentecostal unida de Colombia” Gomez (2016).
La investigacion explica las necesidades de que las entidades de naturaleza religiosa
apliguen lineamientos archivisticos, que mejoren cada uno de los procesos. Se hace
indispensable la implementacion de instrumentos archivisticos que faciliten el proceso
de la gestion documental. El presente proyecto de investigacion presenta la propuesta
para aplicar instrumentos archivisticos que mejoren los procesos de gestion
documental en el Centro Administrativo Nacional de la Iglesia Pentecostal Unidad de
Colombia. Para ello se toman como referencia las normas del Archivo General de la
Nacion. Para contribuir y aportar el conocimiento adquirido dentro de la etapa de
formacion profesional, dando a conocer las diferentes normas y procesos de
mejoramiento para la aplicacion de instrumentos archivisticos en la gestion
documental, aplicadas en organizaciones religiosas.

También se encontraron investigaciones relacionadas con la elaboracion de Cuadro de
Clasificacion Documental en universidades.
e Disefio del Cuadro de Clasificacion Documental del Instituto Colombiano de

Antropologia e Historia Parra (2009). Este trabajo de grado presenta como objetivo el
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disefio del Cuadro de Clasificacion del Instituto Colombiano de Antropologia e
Historia, institucion especializada en la investigacion en las areas de Antropologia,
Arqueologia e Historia, entidad adscrita al Ministerio de Cultura en Colombia. Para
llevar a cabo la investigacion se tuvo en cuenta las directrices del Archivo General de
la Nacion para el desarrollo de los instrumentos archivisticos como el cuadro de
clasificacion y la tabla de retencion.

Implementacion de un Sistema de Gestion Documental en la Universidad Central
“Marta Abreu” de Las Villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion y la
Educacion Font (2014). El objetivo de esta investigacion es la implementacion de un
Sistema de Gestion Documental en la Universidad Central “Marta Abreu” de Las
Villas, Cuba: Facultad de Ciencias de la Informacion y la Educacién. Se realiza un
diagnostico a través de la metodologia DIRKS para determinar la situacion de los
archivos, obteniendo fortalezas y debilidades que ayudaron a conocer las necesidades
de la institucion. Se elaboraron varios instrumentos de a Gestion Documental: un
Cuadro de Clasificacion y Calendario de Conservacion; un Manual de Normas y
Procedimientos para los Archivos de Gestion de dicha Facultad, modelos y
procedimientos para la creacién, el control, la descripcién documental, las
transferencias de fondos, requisitos para la instalacion de los documentos en los
depdsitos, la prevencion de riesgos y documentos esenciales, asi como un modelo para
la evaluacién y el control del sistema. Se cred un programa para la formacion de
directivos, especialistas, secretarias etcétera, el cual fue impartido en dos ocupaciones.
De igual manera se redisefia y se crea un sistema de Gestion Documental
Automatizado nombrado UNIVERSO-DA.

Cuadro de Clasificacion Documental de la Universidad Politécnica Salesiana (UPS)
del Ecuador elaborado por la Secretaria Técnica de Archivo y Documentacion, Ladino
y Llanos (2017). Este estudio explica qué es un Cuadro de Clasificacion Documental
(CCD) vy otras herramientas imprescindibles y de uso generalizado en la gestion
documental y de Archivo de las instituciones, y que el cuadro configurado que se

propone para la UPS responde a una clasificacion funcional, y no organica jerarquica,
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que la codificacion utilizada para la identificacion de los distintos tipos documentales:
Clases, Subclases, Divisiones, y Subdivisiones, no es secuencial dentro de cada
“Clase”, sino estructurada.

Propuesta de un cuadro de clasificacion documental para las series y subseries
documentales del Sistema Nacional de Atencion y Reparacion de las Victimas: estudio
de caso Carrefio y Suarez (2018). Esta investigacion tiene como finalidad proponer un
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) de tipo funcional que da cuenta de la
produccién documental del Sistema Nacional de Atencién y Reparacion Integral a la
Victimas (SNARIV) como un instrumento que busca contribuir a la proteccion,
valoracion, acceso y difusion de los archivos de derechos humanos, memoria historica
y conflicto armado. La propuesta de este instrumento busca la unicidad de criterios y
contribuir a la normalizacién de la clasificacion documental de las series y subseries
documentales resultado de las actividades especificas en atencion y reparacion integral
de victimas del conflicto armado.Asimismo, facilitar el acceso a la informacion a los
actores del conflicto (victimas y victimarios), entidades publicas y privadas,
organizaciones defensoras de derechos humanos y los ciudadanos en general, estos

ultimos como la razén de ser de la administracion publica.

Existen otras investigaciones vinculadas con la elaboracion de Tabla de Retencion

Documental como son:

Tabla de Retencion Documental por Cuesta (2016). La investigacion se basa en la
actualizacién del instrumento de la Tabla de Retencién Documental aprobada en el
2010 por el IDEP y el Archivo de Bogota para la organizacion de los archivos
institucionales. Para ello, se aplicd la metodologia sugerida por el Archivo General de
la Nacién mencionada en el Mini Manual No.4 Tablas de Retencion y Transferencias
Documentales y Circular No.3 de febrero de 2015, ademas se llevaron a cabo varias
jornadas de trabajo con todas las areas del Instituto para el levantamiento de las
mismas.

Manual de aplicacién de tablas de retencion documental de Acueducto, Alcantarillado

y ASEO de YOPAL, empresa industrial y comercial del estado, empresa de servicios
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publicos realizada por Vargas (2018). La investigacion tiene como objetivo elaborar
un Manual de Aplicacion para las Tablas de Retencion Documental para la
mencionada empresa. En la investigacion, para llevar a cabo la elaboracion de este
instrumento se toma como referencia o base las Tablas de Retencion Documental de
la EAAAY EICE ESP vigentes, ayudados por la activa participacion, sugerencias,
recomendaciones y el compromiso continuo por los directivos en cabeza de la sefiora
Agente Especial de la EAAAY delegada por Superintendencia de Servicios Publicos
Domiciliarios, de los Directores, jefes de unidad y en general de los trabajadores de la
Empresa de Acueducto Alcantarillado y Aseo de Yopal, estableciendo asi los tiempos
de retencion para conservar o eliminar los documentos que reposan tanto en los
Archivos de Gestion, como en el Archivo Central. Ello con el fin de disminuir en las
dependencias el volumen de documentos y la duplicidad de los mismos, eliminando
asi los que no tienen valores o cuya informacion se encuentra repetida o reflejada en
otros tipos documentales.

Procedimientos para la elaboracion de Tablas de Retencion Documental G. Andaur,
Pilar. Diaz, y K. Pereira (2019b). El propdsito de la investigacion es dotar a las
instituciones publicas de un procedimiento para la elaboracién de Tablas de Retencion
Documental. El objetivo de elaborar las TRD es generar un instrumento archivistico
valido que permita a la institucion productora tener identificadas y controladas las
series documentales que produce, sus valores y plazos de retencién asociados a cada
uno de ellas. Este instrumento sera la guia que sentara los lineamientos sobre la
disposicion de los documentos por un periodo de tiempo.

Manual de aplicacion de las Tablas de Retencion Documental dirigido por Barreto et
al. (2019). Este estudio se basa en establecer los procedimientos a seguir para la
adecuada aplicacion de las tablas de retencién documental en los archivos para fijar su
permanencia o conservacion total en las tres fases del archivo. Este trabajo, ademas,
ofrece de manera precisa, los beneficios que tiene la elaboracion de una tabla de
retencion para las empresas. Este instrumento archivistico facilita el trabajo de los

funcionarios de la empresa; orientando a cada uno de estos, a cdmo aplicar las tablas
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de retencion documental. El cual permite establecer los procedimientos acordes a la
gestion archivistica, contribuyendo al orden y la flexibilidad del manejo de las Tablas
de Retencion documental para contemplar el conjunto de actividades. Lo que fortalece
la capacidad administrativa y financiera, aportando un conjunto de politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos sobre la administracion y
conservacion de la informacion. Se obtuvo como resultado la elaboracion de la Tabla
de Retencién Documental a través del conocimiento de importantes datos como la
estructura Orgénico Funcional de la Empresa, realizando encuestas de Estudio de
Unidad Documental efectuada a cada uno de los funcionarios que conforman la
entidad. Se tuvo en cuenta el Manual de Funciones, Manual de Procedimientos e
Inspeccidn y Verificacion de la produccion de documentos que se generan en ejercicio
de sus funciones, lo cual permite identificar Series, Subseries y Tipos Documentales.
e Propuesta de actualizacion de la Tabla de Retencion Documental de la Direccion
apoyo Comercial de la Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogota, EAAB —
ESP elaborada por Bravo (2019). Esta investigacion establece la necesidad de
actualizar las tablas de retencion documental de la entidad y para este caso se presenta
la propuesta de actualizacion de la Tabla de Retencién de la Direccion Apoyo
Comercial. En la investigacion se realiza un diagndstico de los archivos, donde se
describen los contenidos de los documentos y se analiza la infraestructura del local
donde se encuentra la informacion. Ademas, brinda un registro fotografico que
evidencia la manera en que se guarda la documentacion y el estado en que se
encuentran. Como resultados se realiza la propuesta de actualizacién de la Tabla de
Retencion Documental teniendo en cuenta la elaboracion de un Cuadro de
Clasificacion Documental, la codificacion de las areas, la ficha de valoracion
documental y finalmente la Tabla de Retencion.
SITUACION PROBLEMICA:
En el Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo se les dificulta el acceso a los

documentos que les son solicitados debido a la falta de control de los mismos. Resulta poco
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evidente la relacion que debe existir entre las funciones, las actividades y los documentos
generados.

PROBLEMA CIENTIFICO

¢Como contribuir al control documental en el Archivo Central de la Direccién Municipal de
Planificacion Fisica de Santo Domingo?

OBJETIVO GENERAL

Proponer instrumentos de control documental para el Archivo Central de la Direccion
Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Examinar los referentes tedricos-conceptuales acerca de los instrumentos de control
documental y de los Archivos Centrales.

2. Diagnosticar el control documental en el Archivo Central de la Direccion Municipal
de Planificacién Fisica de Santo Domingo.

3. Elaborar la Tabla de Retencién Documental y el Cuadro de Clasificacién Documental
para el Archivo Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo
Domingo.

PREGUNTAS DE INVESTIGACION

1. ¢Cuales son los referentes teéricos-conceptuales acerca de los instrumentos de control
documental y de los Archivos Centrales?

2. ¢Como diagnosticar el control documental en el Archivo Central de la Direccion
Municipal de Planificacién Fisica de Santo Domingo?

3. ¢Cbémo elaborar la Tabla de Retencion Documental y el Cuadro de Clasificacién
Documental para el Archivo Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica
de Santo Domingo?

JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION:

La presente investigacion se desarrolla con el fin de elaborar instrumentos de control
documental en el Archivo Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo
Domingo; para contribuir al desarrollo y desempefio del trabajo en el archivo de esta

organizacion. Los instrumentos de control ayudaran a que la informacidén que se genere,
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adquiera, transforme o conserve este correctamente resguardada y que no ocurran pérdida de
la documentacion en el Archivo Central de dicha institucion, para facilitar el acceso de la
informacion a los trabajadores. También los instrumentos de control documental posibilitaran
a los archiveros la via de conocer las formas en que se lleva a cabo el control fisico de los
documentos; el estado en que se encuentra y el tiempo de vida de estos antes de su expurgo.
Los instrumentos de control, ademas de cumplir con los procedimientos para llevar a cabo una
correcta gestion documental dentro del Archivo Central, serviran para que la Direccion
Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo, continle el camino hacia la
modernizacion de su archivo. Asimismo, los trabajadores del area contardn con los
instrumentos de control para organizar el archivo en su totalidad garantizando el derecho de
acceso a la informacion. Ademas, de lograr una administracion eficaz y transparente para el
beneficio de su comunidad y proteger el patrimonio documental de dicho centro.

El estudio constituird un referente de importante de consulta para profesionales de
informacidén atendiendo al objeto de analisis, la investigacion posteriormente apoyara a la
elaboracion de otro instrumento de control como puede ser el Inventario de Contenido.
Ademas, beneficiara a los trabajadores del DMPF, mejorado su calidad de trabajo y evitando
la pérdida de tiempo a la hora de localizar cualquier documento.

OBJETO DE INVESTIGACION

Control documental

CAMPO DE INVESTIGACION

Instrumentos de control documental en Archivos Centrales.

VIABILIDAD

Para llevar a cabo la investigacion en el Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo
Domingo se realizo una busqueda de la bibliografia mas actualizada y relacionada con el tema.
También, nos apoyamos en un equipo de personas conformado por el director de la institucion,
los jefes de cada departamento, y la encargada del Archivo Central ocupando el cargo de
Técnica en Gestion Documental; debido a sus experiencias en el trabajo que desempefia cada

uno de estos, se hizo necesaria su colaboracion, para realizar la valoracion documental.
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Capitulo 1: Referentes téorico y conceptuales relacionados con la elaboracion de
instrumentos de control documental y de los Archivos Centrales

En este apartado se presentan posturas relacionadas con el control documental como proceso
de la gestion documental. Ademas, se teoriza sobre los archivos, particularmente, el Archivo
Central. Asimismo, se exponen los instrumentos para el control documental, con énfasis en el

Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental.

1.1 El control documental como proceso de la gestion documental
La gestion documental es un elemento fundamental dentro de la gestion administrativa. Esta
disciplina se encarga de elaborar herramientas que ayudan al mejoramiento de la eficacia y
eficiencia administrativa en las organizaciones. Ademas, ofrece habilidades para la valoracion
documental, el resguardo y la conservacién de los documentos con valores archivisticos.

La gestion documental ayuda establecer un orden dentro de los archivos. Segin Nayar
(2010) afirma:

Se hace fundamental la necesidad de contar con una gestion adecuada pues, a mayor
crecimiento de informacion mayor es el caos que genera independientemente del tipo
de organizacion donde estemos insertos, siempre habra un archivo importante para

buscar o algun informe que debemos guardar con datos relevantes. (p.3)

La definicion anterior muestra una vision mas amplia acerca de la gestion documental.
Esta disciplina es importante introducirla en los archivos, pues ayuda a evitar la duplicidad de
documentos, maniendo un orden en la documentacion almacenada; que ayuda a diferenciar
los documentos que posteriormente seran escogidos para la expurgacion.

Autores como Cruz et al. (2011) expresan sus opiniones acerca del término gestion

documental, definiéndolo como:

El conjunto de normas, técnicas y conocimientos aplicados al tratamiento de los
documentos desde su disefio hasta su conservacion permanente. Podemos afirmar que
bajo este rubro se agrupa el nucleo de nuestra ciencia, con aspectos tales como la

clasificacion, la ordenacion la instalacion, la descripcion, la transferencia, la
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identificacion, la valoracion, la selecciéon y la eliminacion, sin animo exhaustivo.
(p.18)

La gestion documental, se conforma de técnicas y normas que contribuyen a la
organizacion del fondo en las organizaciones. Ademas, la gestion documental incorpora a su
nacleo aspectos como la clasificacion, la ordenacion la descripcion etcétera, que favorecen el
trabajo en los archivos.

Segun Mueller (2016) se refiere a la “gestion de documentos como al almacenamiento,
localizacion, actualizacion, seguimiento y uso compartido de documentos. Un sistema de
gestion de documentos convierte la documentacion en papel en un formato electronico para
simplificar estas funciones y hacer que sea mas facil y méas eficiente manejar grandes
cantidades de documentacién en una empresa’.

Para Gomez (2016) la Gestion documental es el “conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida
y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su utilizacion y conservacion” (p.70).

En las definiciones anteriores se puede destacar rasgos especificos de las opiniones dadas por
los autores antes citados acerca de la gestion documental. Primeramente, Cruz ve la gestion
documental como instrumento para lograr la correcta organizacion de los documentos dentro
de una organizacidn. Para ello se apoyan en la clasificacion, la ordenacién la instalacion, la
descripcion, la transferencia, la identificacion, la valoracion, la seleccion y el expurgo.

Por otra parte, los autores como Mueller y Gémez conciben a la gestién documental como un
conjunto de procesos que se fusionan, para lograr el orden dentro de los archivos, partiendo
desde la creacion de los documentos hasta su eliminacién. Manteniendo grandes cantidades
de documentos correctamente ubicados, para su posterior manipulacion.

Segun Artiles (2009) la gestion documental es un proceso vital para la organizacion,
debido a la magnitud que alcanzan los documentos, como resultado del:

1. Amplio alcance y complejidad de las actividades gubernamentales y empresariales.
2. Incremento del sector de servicios donde se realizan multiples actividades relativas al

manejo y transferencia de datos e informaciones.
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3. Aumento de las regulaciones y las normativas oficiales que reglamentan el empleo de
los documentos.
4. Incorporacion y extension de medios técnicos (fotocopiadoras, impresoras, etc.) que
generan grandes volimenes de informacion registrada en diversos formatos. (p.12)
Por tanto, la gestion documental tiene como proposito controlar los documentos legales que
entran y salen de las organizaciones. Esta disciplina debe adaptarse al ambiente de las
organizaciones para que puedan tener para que exista un mejor manejo del flujo de trabajo.
Las organizaciones deben propiciar recursos para que el desarrollo de la gestion documental
se lleve a cabo adecuadamente dentro de los archivos.
Los autores Silva, Gondin, Souza, y Bona (2016) coinciden con lo expresado por Cruz (2008)
Mundet (2008) donde plantea que existen siete herramientas que indican cuales son las
funciones especificas dentro de la gestion de documentos:
1. Control de documentos
2. Clasificacion y pedidos
3. Descripcion
4. Instalacion y almacenaje
5. Valorizacién, Seleccion y Eliminacién
6. Transferencia de fondos
7. Documentos vitales y programa de prevencién de riesgos
Las herramientas presentadas con anterioridad constituyen pautas esenciales para desarrollar
correctamente la gestion documental. Las mismas tienen en cuenta todo el proceso
documental, desde el surgimiento del documento, su tratamiento y su depuracion o valor
histérico y/o patrimonial.
Hoy dia, la gestion de documentos cuenta con una norma internacional, la 1ISO-UNE15489
Internacional Standard on Records Management desde el afio 2001. La norma ISO-UNE
15489 surge con el fin de mejorar las préacticas de la gestion documental en las organizaciones.
Otra importante definicion es la desarrolla por la norma (ISO-UNE 15489-1: 2006)
donde se expone:
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Los documentos son creados, recibidos y utilizados por las organizaciones en el

desarrollo de sus actividades. Las organizaciones deben crear documentos auténticos,

fidedignos y utilizables, y conservarlos integramente durante todo el tiempo que sea

necesario. Para lograr esto, las organizaciones deberian establecer y llevar a cabo un

exhaustivo programa de gestion de documentos. (p.11)

En correspondencia con lo expuesto anteriormente, la gestion documental se

complementa como un proceso importante, donde su uso permite a las instituciones organizar

y recuperar los documentos, de forma rapida y eficaz. Las organizaciones necesitan el

establecimiento de un programa de gestion de documentos para optimizar sus procesos. Lo

que favorece que las entidades conserven una claridad de la gestion administrativa.

Para que se tome en cuenta las ventajas y la importancia que traeria la adecuada gestion

documental dentro de las organizaciones, resulta esencial valorarla desde sus inicios. A

continuacion, se presenta una tabla que muestra la evolucion de dicha disciplina, resaltando

los principales aportes de la misma.

Tabla 1

Evolucion de la Gestién Documental

Epoca Afio

Edad Media 0476-
1492

Mundo 1400-

Anglosajon 1500

Criterio

Surgio el reemplazo del papiro por el pergamino y luego por el papel.
Crecimiento de una adecuada gestion de la informacién. Tenia un
marcado caracter patrimonial y administrativo, solo se consideraba
la participacion de los archiveros en la gestion de los documentos
cuando se perdia su valor administrativo y se pasaban a los archivos
historicos.

Se desarrollaron fundamentalmente dos grandes areas de atencion de
la Archivistica: los archivos al servicio de fines historicos, culturales
y de investigacion (archivos de la administracion), y los archivos al
servicio de las administraciones productoras de los documentos

(records management).
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Finales  del
siglo  XVIII;
Durante todo
el siglo X1IX

Finales de los
anos cuarenta
del siglo XX

Segunda
mitad  del
siglo XX
1956

1960

1972

2004

1700-
1900

1940-
1950

1950-
1990

1956-
1957

1960-
1970

1972-

2002

2004-
2010

Da un giro a favor del servicio de la investigacion histérica.

Surge la figura del records manager (gestor de documentos) y
posteriormente la aceptacion del término Record

Management (Gestién de Documentos)

La disciplina comenzd a centrarse en las necesidades que las
entidades tenian de gestionar su documentacion, asi como de la
investigacion, la historia y la cultura.

Se inicia la distincion entre los profesionales que trabajaban con los
documentos de uso inmediato e intermedio, identificandolos como
gestores documentales, y los profesionales que trabajaban con los
documentos de valor secundario o historico, reconociéndolos como
archiveros

Creacion de programas de bases de datos “MARC”. Debido al
crecimiento de la Sociedad industrial se generé una competitividad
por las empresas y organizaciones en el manejo de la gestion de la
informacion.

Emerge la propuesta para resolver preguntas como; almacenamiento,
recuperacion, clasificacién, seguridad, distribucion. Se le dio cabida
a las nuevas formas de almacenar y gestionar informacion.

Se implementaron los criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas y
privadas. Aparicion de los procesadores de textos. Toman auge

diversos Sistemas de gestion Documental

Precedent. Recuperado de https://www.preceden.com/features
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La Gestion Documental puede apoyarse en criterios y/o estrategias para contemplar un orden
en las acciones que se deben acometer. Esto ayuda a tener un dominio y organizacion de los
procesos que se desarrollan y permiten proyectar las acciones que faltan por desarrollarse. A

continuacidn, se presentan los cinco pasos para la gestion efectiva de documentos.

The 5 Stages of Effective Records Management

Create a records
retention schedule

Establish records
management policies and
procedures

Determine a procedure
for records disposal

v

Assess and improve
your database facilities

Implement records
management compliance ( -
auditing

#p process.st

Figura 1. Los Cinco pasos para la gestion efectiva de registros. [Grafico]. Recuperado de

Henshall (2019) https://www.process.st/records-management/

La figura anterior muestra los cinco pasos clave para la gestion de documentos. Es un ciclo
que contiene cinco etapas que se relacionan entre si, como: Crear / recibir, Establecer politicas
y procedimientos de manejo de inscripciones, Evaluar y mejorar sus facilidades de base de
datos. Poner en practica la auditoria de sumisién de manejo de inscripciones y Determinar una
forma de procedimiento registrada.

Estas estrategias ayudan a que cada registro creado en las organizaciones pase por este ciclo
de vida del documento de archivo. Cada documento se crea, se usa, es Util y luego termina su
valor.

Por tanto, la gestién documental es una pieza esencial para todas las organizaciones. Ademas,
favorece la administracion y conservacion de los documentos durante el tiempo que sean

atiles, asi como el expurgo de los documentos que no sean necesarios. La gestion documental
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proporciona una serie de conocimientos que dan la posibilidad de comprender las formas de
gestionar los documentos. De este modo se respeta su ciclo de vida, en beneficio de las
organizaciones.
Por otra parte, el autor Gamez (23 de enero de 2017) enuncia funciones que debe cumplir la
gestion documental en pos de aumentar la productividad y la eficiencia de los procesos.
e Coordinar y controlar cualquier actividad relacionada con los documentos: creacion,
recepcion, ubicacion, acceso y preservacion
e Custodiar y recuperar la documentacion generada con la eficacia necesaria para que
no suponga un impedimento en la actividad de la empresa.
e Garantizar el buen funcionamiento de la organizacién y el cumplimiento de la
legislacion vigente, asegurando la preservacion adecuada de los activos documentales
de la organizacion.
La gestion documental es importante dentro de las organizaciones, ofreciendo rapidez y
organizacion a la hora de obtener informacion. Esta disciplina permite administrar los
documentos ordenadamente y ofrecer servicios a los usuarios de modo coherente y objetivo.
También facilita la ejecucion de las actividades eficazmente dentro de las organizaciones y
proporciona testimonios acerca de las actividades personales, culturales y de las
organizaciones.
El control documental como proceso de la gestion documental facilita el trabajo en los
archivos. Asimismo, se considera un proceso fundamental para mantener los documentos
centralizados y organizados.
El control documental se entiende como una exigencia que las organizaciones deben cumplir.
Los documentos tienen tipologias y formatos diferentes, pero en todos los casos se debe contar
con la informacion derivada de los mismos.

La norma (ISO-UNE 9001:2015) indica “que se debe mantener un control documental
de lainformacién documentada requerida por el sistema de gestidn de calidad y por esta norma
internacional” (p.3-4).

Segun Mueller (2016):
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el control de documentos se refiere a la gestion y control de documentos que abarcan
seguridad, control de versiones, revision, aprobacion y envio, a menudo a un cliente
externo. La clave para el control de documentos es saber qué documento es el mas
reciente (control de versiones) y también saber y controlar quién puede realizar
cambios en los documentos (control de cambios) y al mismo tiempo garantizar que los
documentos obsoletos ya no se usen, pero sean accesibles si es necesario. El control
de documentos también implica la aprobacion de los documentos, ya que el proveedor

que gestiona los documentos o el vendedor que los recibe realiza revisiones.

Las definiciones anteriores hacen énfasis en el control de documentos como proceso
importante a desarrollar dentro de los archivos. Se hace necesario recurrir a una serie de
procedimientos para llevar a cabo un adecuado control de la documentacion.

Segun Gomez (21 de enero de 2020) en su blog Calidad y Gestién Empresarial 1ISO 9001 e
ISO 14001 enuncia la necesidad de disponer de un procedimiento que determine las pautas de
actuacion para llevar a cabo el control de la informacion contenida en los documentos de las

organizaciones.
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Aprovacion de los documentos

- =z - -z

Revicion y actualizacion de los documentos

Identificacon de los cambios y de la version vigente de
los documentos

ae  Distribuir la documentacion vigente

Mantener los documentos legibles e identificables

Control de documentos

=7z

e Control de la documentacion obsoleta

Figura 2. Pautas que ofrece la norma ISO-UNE 9001: 2015. [Gréafico]. (Fuente:

Elaboracion Propia)
El anterior esquema muestra las pautas que ofrece la norma (ISO-UNE 9001:2015) para llevar
a cabo un correcto control documental. Primeramente, en este esquema se hace alusién a la
aprobacion de los documentos donde es preciso determinar los trabajos de aprobacion de cada
uno de los documentos y la evidencia de la misma. Le sigue la revisién y actualizacién de los
documentos ya que los documentos del sistema son documentos vivos sometidos a los
cambios que se realicen en las metodologias de trabajo. Después pasamos a la identificacion
de los cambios y de la versién vigente de los documentos donde la organizacidn debe mantener
el valor histérico de los documentos a través de su paso por las etapas del ciclo de vida del
documento, al mismo tiempo debe crear una metodologia de identificacion de las versiones
actualizadas.
Como cuarto paso, sigue la distribucion de la documentacion vigente para que se encuentre
accesible en los puntos de uso este hace énfasis en la distribucion de los documentos que
puede realizarse en formato fisico o en formato digital, debe ser de tal forma que todas las
personas tengan acceso a los documentos que sean de aplicacion a sus responsabilidades en el

sistema. Posteriormente, se hace necesario mantener los documentos legibles e identificables
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donde los documentos de la organizacion suelen estar identificados con logotipos, titulos y
codigos. También se realiza el control de documentos externos la organizacion debe controlar
aquellos documentos externos que sean necesarios para el desarrollo de las actividades del
sistema. Por ultimo, se lleva a cabo el control de la documentacion obsoleta cuando se realicen
cambios en algin documento y se aprueba una nueva version, la organizacion debe disponer
de una metodologia para retirar los documentos obsoletos para evitar su consulta.

Teniendo en consideracion lo expresado en el blog Kyocera Documental Solution (2018) “el
objetivo del control documental es asegurar que la informacion documentada esté disponible,
adecuada para su uso y protegida. Para ello debemos pensar en determinados elementos”. (Ver
Anexo 1)

Identificacion

Formato

Revision y aprobacién

Distribucion, acceso, recuperacion y uso

Control de cambios

YV V.V V V V

Retencidn y disposicion
» Documentos externos

Los elementos expresados permiten detallar los aspectos cruciales para la identificacion de
documentos, asi como el mejor formato para ser almacenado. También, apoyan los procesos
de control de acceso, revision, aprobacion y uso de los documentos. Asimismo, facilitan a los
archiveros determinar la obsolescencia documental.

La gestién documental apoyada en el control documental; facilita que en las organizaciones
se custodie adecuadamente la documentacion que surge como testimonio de las actividades
que se realizan. Los instrumentos de control documental apoyan las actividades de control
permitiendo una buena gestion y administracion documental. Los archivos son las entidades

por excelencia para desarrollar los procesos vinculados a la gestion documental.
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1.2 Los archivos centrales en las organizaciones de administracion publica

La organizacion de los archivos es una de las tareas administrativas que promueve el orden
dentro de los archivos centrales. Donde, la administracion se entiende como la habilidad de
aplicar correctas técnicas, dirigidas a lograr metas y objetivos precisos.

La organizacion en los archivos centrales indica una inquietud, debido a que es necesario
realizar un buen trabajo, para servir a los ciudadanos y por conseguir la eficiencia y la eficacia
tan necesarias en la administracion puablica.

Segun Guerrero (2007) define la administracién publica como:

La administracion publica caracterizada como la actividad del Estado tiene por objeto
a la sociedad, para la cual labora en su continuidad y desarrollo. Por consiguiente,
dicha administracion tiene su origen existencial, asi como su legitimidad y

justificacion, en la continuidad y desenvolvimiento de la sociedad. (p.7)

La administracion publica representa la actividad administrativa en el ambito total de
las diligencias del estado y determinados 6rganos que tienen a su cargo.
Segln la Gestion Administrativa (2019) expone que la “Administracion Publica esta
conformada por un conjunto de 6rganos que desarrollan, a partir de objetivos politicos e
institucionales, funciones y actividades para el logro del bien comin o bienestar general”
(p.1).
Segun Gutiérrez, Tabares, y Pérez (2019) definen:

La Administracién Pablica moderna tiene que adaptarse a exigencias crecientes desde
una sociedad civil cada vez mas avanzada, que demanda y promueve el Gobierno
abierto a partir de elementos como la transparencia, la accesibilidad, la publicidad y
mayor capacidad de respuestas ante nuevas ideas y demandas, en estrecha relacion
con los principios de buen Gobierno: la rendicion de cuentas, la justicia, la equidad,
la eficiencia, el respeto del imperio de la ley y los altos estandares de comportamiento

ético. (p.69)
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De la definicion anterior se deriva que la administracion publica moderna tiene como
desafio establecer la cooperacion entre sectores publicos y privados. Tendiendo un papel
impulsor y apoyando el fortalecimiento del equilibrio entre la economia y la sociedad,
impulsando al desarrollo de la sociedad.

Carzorla, Martin y Garrido citado en Gutiérrez et al. (2019) coinciden en:

La Administracion implica gestion, servicio subordinado; mientras, la condicion de
publica sefiala su posicion de servicio al pueblo. La conexion de ambas pautas arroja
el resultado de entender por Administracion Pdblica una estructura organizativa
puesta al servicio de los ciudadanos para la realizacion de una gestion subordinada a

los intereses publicos e imprescindibles para la convivencia. (p. 66-67)

Con estas palabras se entiende que la administracion tiene una misién general; atender
de manera eficiente las necesidades reales de las comunidades.

Para Guerrero (2007) la administracion publica:

Es la actividad encaminada a acrecentar el poder del Estado y expandir sus fuerzas
interiores al maximo; es decir, lo hace formidable. Constituye una capacidad que
produce poder. Por el otro, administracion publica es la actividad que desarrolla la
vida asociada a través del orden, la seguridad y la subsistencia; es decir, auspicia la

convivencia civilizada. Consiste en una capacidad que produce civilidad. (p.9)

La administracién publica consiste en asegurar los intereses publicos a través de los
poderes reglamentarios y legales. Trabajando de forma conjunta con el pueblo para lograr un
amplio poder econdmico y social del pais.

El propio autor afirma que “’la administracion publica constituye la actividad del Estado que
estd encaminada a producir las condiciones que facilitan la continuidad de la sociedad y crear
las capacidades de desarrollo de los elementos que la constituyen™ (p.7).

Por otra parte la Gestion Administrativa (2019) explica las caracteristicas de la administracién

publica:
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e Su naturaleza, que esta basada en el servicio publico.
e Ser un vital instrumento de la manifestacion del Estado.
e Su estructura y la actuacion de quienes la componen deben estar dirigidas
a cumplir objetivos publicos insitos en la nocion de Estado, teniendo como
finalidad la elaboracion, desarrollo, implementacién y cumplimiento de las
politicas publicas. (p.1)
La propia direccion establece los principios de la Administracion Pablica, en cuanto a su

organizacién administrativa:

e Desconcentracion.

el  Descentralizacion

= Centralizacion

ey Jerarquia

Figura 3. Principios que establece la Direccion de la Administracion Publica. [Gréfico].
(Fuente: Elaboracion propia).

Por tanto, la administracion publica es un proceso que conlleva a la modificacion en el
comportamiento de sus instituciones y del personal; que realizan sus funciones para dar
respuestas a las actividades asignadas por el estado.

Las organizaciones, la sociedad y el Estado necesitan de los archivos en las entidades de
administracion puablica. Las organizaciones requieren de un espacio que almacene los
documentos que se generan producto a las actuaciones que realizan dentro de estos,
posibilitando que se interactte con la informacion que contienen los documentos, para adquirir
posteriormente los conocimientos deseados.

Martin (2009) coincide con el Consejo Internacional de Archivos (ICA/CIA), donde explica

que la palabra “archivo” tiene tres alcances:
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1. Conjunto de documentos sean cuales sean su fecha, su forma y su soporte material,
producidos o recibidos por toda persona fisica o moral, y por todo servicios u organismo
publico o privado en el ejercicio de su actividad, y son, ya conservados por sus creadores
0 por sus sucesores para sus propias necesidades, ya transmitidos a la institucion de
archivo competente en razon de su valor archivistico.

2. Institucion responsable de la acogida, tratamiento, inventariado, conservacion y servicio
de los documentos.

3. Edificio o parte de edificio donde los documentos son conservados y servidos. (p.1)

Los archivos son un establecimiento que atesoran los documentos que se almacenan en ellos.

Sanjay (2012) Afirma que los archivos permiten la conservacion permanente de los

documentos, con fines administrativos, ya que poseen un caracter valioso debido que deben

archivarse de forma intacta para evitar dafios o pérdidas de la informacion.

El uso de archivos en las organizaciones les ayuda a disponer de espacios para que almacenen

la documentacion que posteriormente ofrecen como referencia histérica. Facilitando a las

personas que necesiten informacion acerca de un contenido especifico.

Los archivos conservan la informacion producida por las organizaciones, donde se hace

necesario disponer de un espacio para localizar la gran cantidad de documentos que se va

generando producto a las tareas diarias en las organizaciones. Savina y Viloria (2013) se
refiere a que los archivos son considerados como el instrumento basico de la administracion,
debido a los procesos y funciones operacionales que custodian. Ayudan a almacenar la
informacién que crean y reciben en las organizaciones como prueba o evidencias de sus
acciones.

Segun lo considerado por el documento (Superintendencia de sociedades, 2018) se

entiende por archivo como:

Conjunto de documentos sea cual sea su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por la SUPERSOCIEDADES en el transcurso de
su gestion, conservados, respetando aquel orden para servir como testimonio e

informacidn o como fuente de la historia. (p.6)
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Segun lo expuesto por la pagina web (Archives and Records Management, 2019)
definen los archivos como aquellos “registros que han sido seleccionados para su
conservacion permanente debido a su valor administrativo, informativo, legal e histérico
como evidencia de asuntos oficiales”.

Las definiciones anteriores tienen caracteristicas en comun; ya que hacen énfasis en el archivo
como institucion responsable de guardar la documentacion. Ademas, reconocen que los
archivos son creados por el cimulo de documentos sea cual sea su origen, para almacenarlos
y que sirvan de testimonio o como fuente historica.

Por tanto, los archivos en las organizaciones promueven el conocimiento, custodian y
preservan nuestra memoria patrimonial. Ademas, difunden nuestro patrimonio histérico, dan
acceso a los ciudadanos e inspiran la investigacion historica y cientifica. También da curso a
que se lleve a cabo la gestién documental dentro de las organizaciones, como una forma de
atesorar, conservar y ordenar los documentos para que exista una transparencia a la hora de
realizar la busqueda sobre cualquier informacion.

En la literatura se pueden encontrar varias tipologias de archivo. De acuerdo con el criterio:
namero de conjuntos organicos de documentos que contengan; se encuentran los tipos de
archivos singulares que contienen s6lo un conjunto organico de documentos y por otro lado
los mdltiples que contienen varios conjuntos organicos de documentos. También de acuerdo
con el productor se encuentras los tipos publicos: archivos de la administracion del estado
archivos de la administracion de justicia, archivos de los gobiernos provinciales y
municipales; por ultimo, los privados: donde engloba los archivos personales archivos de las
denominaciones religiosas.

Por otra parte, es de suma importancia conocer de este tipo de clasificacion (publica y
privada), y esclarecer que la clasificacion depende del tipo de sociedad de la que se trate. No
tiene relacion alguna con las decisiones que se establecen respecto al acceso a la informacion
contenida en los documentos de los archivos.

Existen otras clasificaciones en cuanto al criterio &mbito de actuacion donde se destacan los

tipos de archivos locales, provinciales, regionales y nacionales.
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Por otra parte, existe otra clasificacion, donde se toma en cuenta la gestion diaria que se realiza
en las organizaciones. Teniendo en cuenta el criterio de acuerdo a su finalidad; pueden
encontrarse los tipos de archivo administrativos e historicos. Esta clasificacion se refiere a que
los archivos tienen como finalidad servir primero que ser testimonio, prueba e informacion a
la institucion que lo produce en sus actividades de gestion diaria; y luego como fuentes de
informacidn para la historia y la investigacion Heredia (1991).

Tabla 3

Tipologia de archivo. Definiciones

Tipologia de archivos Definiciones

Archivo de Gestion Seguln lo inscrito por Ministerio de Justicia (2009) en el

Decreto-ley 265/09 se declara:

los archivos de gestion u oficina son archivos
vigentes, activos, que guardan con caracter
temporal los documentos que se encuentran al
servicio de la institucion a la que pertenecen.
Conservan los documentos que son sometidos a
continua utilizacién y consulta por las propias
oficinas, transfiriéndolos, al término de los

plazos establecidos (Articulo 21, p.483).

Archivo Central La autora Antunes da Silva (2017) coincide con el
reglamento por Decreto Nacional 2609 de 2012 donde
define al a Archivo Central “donde se agrupan
documentos transferidos por los distintos archivos de
gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan

frecuente pero que siguen teniendo vigencia y son
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objeto de consulta por las propias oficinas y particulares

en general ” (articulo 23, p.145)

Archivo Intermedio En Cuba, la clasificacion de archivos intermedios no es
materializada de forma independiente, sino que sus
funciones son asumidas por el Archivo Central.
(Decreto-Ley 265, 2009)

Archivos Historicos La autora Antunes da Silva (2017) coincide con el
reglamento por Decreto Nacional 2609 de 2012 donde
define al Archivo historico “como aquel al que se
transfieren desde el Archivo Central los documentos de

archivo de conservacion permanente” (articulo 23,

p.145).

1.3 Archivo Central

El Archivo Central coordina y controlan el funcionamiento de los distintos archivos de gestién
y retinen los documentos transferidos por los mismos una vez finalizado su tramite y cuando
la consulta no es constante.

Segn Gémez (2016) define Archivo Central como:

Aquel donde se agrupan documentos transferidos por los distintos archivos de gestion
de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente, pero siguen teniendo
vigencia y son objeto de consulta por las propias oficinas y particulares en general.
Ambos tipos de archivos forman parte del Sistema de Gestiébn Documental de la

entidad y responden a las diferentes etapas del ciclo de vital de los documentos. (p.68)

Los archivos centrales ayudan a planificar, organizar, dirigir y controlar los
documentos que atesora el archivo. Este debe poseer un area dentro de la organizacion a la

que pertenezca, para facilitar el traslado de los documentos y la consulta de los mismos.
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Segun Cuesta (2016) define al Archivo Central como: “Unidad administrativa que coordina y
controla el funcionamiento de los archivos de gestion y retne los documentos transferidos por
los mismos una vez finalizado su tramite y cuando su consulta es constante ” (p.5).

Las funciones que desarrollan los archivos son coincidentes en cada uno de ellos. De manera
general se tendran en cuenta lo enunciado por el Decreto-Ley No. 265/09, donde establece su
base en el conocimiento de las caracteristicas fisicas del patrimonio documental y de las
causas que afectan su conservacion.

Segun lo estipulado por la Ministerio de Justicia (2009) en el Decreto-Ley No. 265/09
explican las funciones de los archivos centrales.

a) Coordinar, proponer las regulaciones que procedan en su ambito y controlar el
funcionamiento de los archivos de su organizacion;

b) Conservar por el término de hasta veinticinco afios la documentacion producida por
los archivos de gestion que le sean tributarios, que ain mantengan vigencia
administrativa, pero cuya consulta ya no es frecuente;

c) Transferir sus documentos de valor histérico o permanente; de acuerdo con los plazos
de retencidn que se establezcan; al archivo histérico correspondiente;

d) Asumir dentro de su esfera de accion, la documentacién de archivos de una entidad
gue se extinga;

e) Coordinar lasuperacion y desarrollo de los recursos humanos del sistema internacional

f) Garantizar el tratamiento archivistico de las series documentales en la fase de
produccién, velando por la adecuada instalacion y acondicionamiento de los fondos,
tanto de oficinas como de locales, que le sirven de sede.

g) archivos centrales administrativos; archivos intermedios y archivos histéricos.
(Articulo 20, p.483)

Por tanto, se consideran las funciones anteriores como las mas convenientes. Teniendo en
cuenta que las funciones de los archivos son tradicionalmente definidas como las
compendiadas en los cuatro aspectos siguientes: seleccionar, describir, conservar y servir los

documentos.

35



Los archivos centrales son necesarios en las instituciones pues ayudan a establecer la
organizacion de los documentos. Garcia (2015) explica que “los documentos en archivos
centrales tienen un tipo de permanencia de 10 a 15 afios”. Con el fin de optimizar la labor en
este tipo de archivo; se utilizan varios instrumentos de control, como son el Cuadro de
Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental para llevar a cabo el

seguimiento y registro de la documentacion.

1.4 Instrumentos de control documental en Archivos Centrales
Los instrumentos de control documental apoyan los procesos documentales de las
organizaciones. Los mismos permiten el seguimiento continuo a la informacion producida,
gestionada y tramitada en las organizaciones. Con ello se garantiza el acceso a la informacion.
Ademas, se minimiza el descontrol de la documentaciéon en los archivos, logrando una
estructuracion de los procesos que se llevan a cabo dentro de la gestion documental.
Es necesario destacar la importancia que presenta para las organizaciones el empleo y uso de
instrumento de control documental, con el fin de obtener mayor rapidez en el momento de
consultar la informacién sobre un tema. Es valido aclarar que en la bibliografia consultada se
ha encontrado que el término instrumento de control documental puede ser identificado
ademas como instrumento de control archivistico o instrumento de gestion documental.
Varias son las definiciones dadas por diferentes autores en sus investigaciones. Donde
establecen sus criterios en relacion con el término instrumentos de control documental,
algunos de estos son el Cuadro de Clasificacion, la Tabla de Retencion Documental, el
Inventario de Contenido, y el Libro de Registros de Entradas y Salidas, etcétera.

La autora Mena (2009) coincide con lo expresado por Cruz (2001) donde sefiala que

los instrumentos de control:

Permiten conocer en todo momento en qué manos se encuentra la documentacion,
reclamarla ante las oficinas que se demoren en su uso, al tiempo que nos servira de
orientacion a la hora de elegir el instrumento descriptivo de las distintas series en

funcién de su mayor o menor uso, o reproducir aquellos documentos que por su
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excesiva consulta y consiguiente manipulacion corran riesgo de verse deteriorados.
(p.19)

De la anterior definicion se deriva que los instrumentos de control tienen una doble
funcién: por un lado, el control; y por otro, facilitar la recuperacion adyacente de la
informacion a los trabajadores del archivo, usuarios y clientes.

Autores como Arroyal y Martin (2015) coinciden con la opinién dada por
Schellenberg, (1961) acerca del término instrumento de control documental, el autor define

que son:

Guias, Inventarios catalogos, indice; Relaciones sumarias e incluso los Censos,
constituyen los medios e instrumentos de que vale el archivero, tanto para controlar el
material de archivo a su cargo, como para darlo a conocer a los usuarios. Cémo ha de
adjetivarse estos instrumentos siguiendo un problema no resuelto. Instrumentos de
localizacion, de informacién, de trabajo, de divulgacion del material de archivo, de
control de descripcion...quizés esta Gltima denominacion es la que goza de mayor
fortuna en la actualidad, desde que el conjunto de técnicas o actividades desarrolladas

por el archivero para dar a conocer el contenido de los archivos. (p.102)

La definicion antes mencionada resalta a los instrumentos de control como unas series
de técnicas que deben ser aplicadas por el archivero para divulgar el contenido de los archivos.
Para ello los autores, hace mencion de guias, inventarios, catalogos, etcétera. Para que el
archivero se apoye y realice su trabajo dentro del archivo.

Gbmez (2016) coincide con lo subscrito por el Archivo General de la Nacion, de Bogota D.C,
(2015), donde explica que: “Los instrumentos archivisticos son herramientas con propositos
especificos, que tienen por objeto apoyar el adecuado desarrollo e implementacion de la
gestion documental y la funcion archivistica en las entidades ” (p.6). Los autores anteriormente
citados coinciden en que los instrumentos de control documental son creados con el fin de
apoyar el trabajo de los archiveros en las organizaciones. Ademas, los instrumentos de control

ayudan a organizar y controlar la informacion dentro de las entidades.
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Existe una variada tipologia de instrumentos de control documental, algunos se caracterizan
por describir el contenido de los documentos a gran profundidad, otras por registrar la
documentacién que entra y sale de las organizaciones.
Segun la norma (ISO 15489-2: 2006) define como instrumentos principales usados en las
operaciones de gestion de documentos los siguiente:

a) Un cuadro de clasificacion basado en las actividades de la organizacion;

b) Un calendario de conservacion de documentos; y

¢) Una tabla de acceso y seguridad.
Las organizaciones pueden emplear otras herramientas adicionales especificas para la gestion
de documentos, tales como:

a) Un tesauro de términos aceptados; y

b) Un glosario de términos u otros vocabularios controlados etcétera. (p.15)
Si se adopta como referente lo expresado con anterioridad, los instrumentos de control
documental facilitan el trabajo en los archivos al permitir la organizacién, almacenamiento,
acceso y recuperacion de informacion de manera eficaz. A través del uso de estos instrumentos
se estandarizan y estructuran los procesos de gestion documental. Los instrumentos permiten,
realizar controles y seguimientos a la documentacién que es producida, gestionada y
almacenada en los archivos.
Para la investigacion que se desarrolla, se considera la definicion mas aceptada sobre los
instrumentos de control documental, la que emite Rodriguez (2014) donde cita el articulo 8
del Decreto 2609 de 2012. Se definen como instrumentos de control para las entidades
publicas:

a) El Cuadro de Clasificacion Documental (CCD).

b) b) La Tabla de Retencion Documental (TRD).

c) Programa de Gestion Documental — PGD

d) Plan Institucional de Archivos de la Entidad — PINAR

e) Inventario Documental

f)  Un modelo de requisitos para la gestion de documentos electronicos.

g) los bancos terminoldgicos de tipos, series y subseries documentales.
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h) Los mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las
unidades administrativas de la entidad.
i) Tablas de Control de Acceso para el establecimiento de categorias adecuadas de
derechos y restricciones de acceso y seguridad aplicables a los documentos. (p.8)
Los instrumentos de control son necesarios para tener dominio sobre la documentacion dentro
de un archivo, teniendo en cuenta, cualquiera que sea su tipologia documental. Gomez (2012)
afirma que “"los instrumentos de consulta y control archivistico, son instrumentos de trabajo
donde se identifican y registran la informacion de las series documentales™. Dichos
instrumentos, son el resultado de una amplia actividad llevada a cabo por los especialistas
para garantizar la organizacion, almacenamiento, recuperacion y control del fondo
documental.
El Cuadro de Clasificacién Documental y la Tabla de Retencién Documental son instrumentos
con propésitos especificos, que apoyan el trabajo en los archivos. Estos instrumentos
contribuyen al adecuado desarrollo e implementacion de la gestién documental dentro de los

archivos centrales.

1.5 Cuadro de Clasificacion Documental
Los Cuadros de Clasificacion Documental son un tipo de instrumento de control documental
qgue ayuda a mantener organizada la documentacion dentro de la organizacion. Ademas,
facilita a los trabajadores del archivo y a los usuarios y/o clientes una via rapida para acceder
a los documentos.

Garcia (2013) coincide con las ideas expresadas por Fernandez (1999) donde definen,
que para que el cuadro de clasificacion sea correcto y funcione como instrumento eficaz,
deben reunir caracteristicas muy importantes. Segun estas caracteristicas deben contemplar

ser.

Accesible a nuevas inclusiones, que tenga pocas subdivisiones, nunca incluir
un apartado de “varios”, que esté diseflado para no hacer grandes cambios en
cuanto a su estructura, debe estar siempre codificado, y, por ultimo, debe

incluir los documentos de apoyo a la gestion. (p.23)
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Los autores Carrefio y Suarez (2018) coinciden con las definiciones anteriores, por lo
tanto, tomando como referencia para esta investigacion los conceptos anteriores donde se
explica que un Cuadro de Clasificacién Documental “es un instrumento archivistico por medio
del cual se identifican y normalizan las denominaciones de series y subseries documentales
pertenecientes a una entidad o un grupo de entidades a las cuales les fueron asignadas
funciones relacionadas o compartidas” (p.44). EI Cuadro de Clasificacion Documental
permite organizar la documentacion que entra y se genera en las organizaciones o entidades
administrativas. Con ello se facilita el acceso y la localizacion de los documentos fisicos que
posee la entidad para su control y rapido manejo. Ello permite sistematizar el orden de la
documentacién para la recuperacién de la informacion para la toma de decisiones correctas en
la institucion.

Es importante que la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo, cuente
con un Cuadro de Clasificacion Documental debido a que ayuda a conocer las tipologias
documentales producidas por la organizacion. Ademas, el cuadro de clasificacion documental
facilita la localizacién de la informacion; es decir el acceso a la informacion que esta contenida
en los documentos. Este instrumento ademas posibilita que la informacion sea recuperable a
través de diferentes campos para realizar la busqueda.

Garcia (2013) coincide con Cruz (1995) en que los principios de un Cuadro de Clasificacién
son los siguientes:

1. Delimitacién: El objeto del cuadro es el fondo, esto es, los documentos de cualquier
tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de sus funciones por
una entidad, sea una persona fisica o juridica. Delimitado asi el fondo, quedan fuera
cualesquier otros de procedencia ajena, aunque compartan instalaciones y personal las
entidades que los han creado, o hayan sido encomendados a la entidad de referencia
(donaciones, legados, depositos...); cada uno de éstos tendra su propio cuadro de
clasificacion ad hoc y diferenciado.

2. Unicidad: Como quiera que los limites temporales, la edad de los documentos, no es
caracteristica definitoria del archivo ni rompe la unidad del fondo, el cuadro se concibe
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para clasificar toda la documentacion con independencia de cronologia, desde la mas
antigua a la mas reciente.

3. Estabilidad: A fin de conferirle la maxima estabilidad, el cuadro debe basarse en las
funciones de la entidad, cuya perduracion en el tiempo permite lograr una clasificacion
mas segura y estable.

4. Simplificacién: La simplicidad del cuadro es un imperativo de su universalidad de su
flexibilidad. Para adoptarlo en todos los supuestos posibles se desarrollardn las
divisiones justas y precisas, aquellas cuya presencia sea fundamental e ineludible para
clasificar el fondo, sin descender a subdivisiones excesivas. (p.19)

Por tanto, los principios anteriormente mencionados, destacan elementos relevantes y que
definen la necesidad de las organizaciones. En el caso del Archivo Central de IMPF dichos
principios ayudan a conservar y salvaguardar la documentacion. EI Cuadro de Clasificacion
Documental permite de manera organizada centralizar los documentos que son generados o
recibidos en las entidades.

Garcia (2013) citado por Sierra (2006) donde establece cuatro tipos de modelos para la
elaboracion de un cuadro de clasificacion.

1. Cuadro de clasificacién organico: tiene como base la estructura organica y el orden
jerarquico preestablecido para cada organizacién (organigramas) en el cual se parte de
la idea que cada unidad administrativa define las unidades mayores (secciones y
subsecciones), y su aplicabilidad en la mayoria de los casos es para fondos cerrados
y/o organizaciones que no varien mucho en el tiempo.

2. Cuadro de clasificacion funcional: este modelo se encuentra ligado con las funciones
de la entidad y de las unidades mayores (secciones y subsecciones). Se considera uno
de los modelos mas estables en el tiempo, ya que los cuadros funcionales no varian tan
rapidamente como los organicos.

3. Cuadro de clasificacion organico-funcional: este modelo es caracterizado por
representar las unidades mayores (secciones y subsecciones) definidas por la

estructura organica y las unidades intermedias (series y subseries) por las funciones
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encomendadas por norma o reglamento a cada unidad administrativa. Su aplicacion en
la actualidad es para fondos abiertos.

4. Cuadro de clasificacion uniforme-integral de documentos: este Ultimo modelo se
caracteriza por ser una variacion del cuadro funcional, cuya flexibilidad permite la
interaccion de todas las unidades administrativas. Posee una vision global (secciones
y subsecciones), permite compartir informacion (procedimiento y tramites comunes),
facilitar el acceso y consulta de series por varias unidades administrativas a la vez. Su
aplicabilidad puede ser para fondos abiertos, cerrados o acumulados al integrar la
totalidad de la documentacion. (p.19-20)

Se coincide, con lo expresado por el autor anteriormente; ya que estos modelos a partir de sus
propias caracteristicas aportan a las instituciones una via de orden a sus fondos. También estos
modelos se representan analizando el organigrama de las organizaciones, sus funciones, segun
las caracteristicas especiales de cada modelo, lo importante es que todos aportan meritos al
desarrollo de la institucion y al correcto almacenamiento de su fondo documental.

El CCD es el resultado de agrupar actividades y funciones bajo una estructura jerarquica que
sirva de apoyo a la organizacion, para establecer un control de la documentacion que es
generada o recibida en esta. Los documentos se organizan respetando el Cuadro de
Clasificacion Documental teniendo en cuenta el valor administrativo de los documentos.

La ventaja para las organizaciones de contar con un CCD esta dada por las facilidades que
aporta en la recuperacion y orden de los documentos de archivo. Garcia, Betancourt, y Garcia
(2014) explica la ventaja de contar con un “cuadro de clasificacion en las entidades esta dada
por las facilidades que aporta en la recuperacion y la organizacion de los documentos de
archivo”. Este cuadro evidencia los documentos que se reciben y generan diariamente en las
organizaciones por ello resulta viable tener presente esta herramienta en nuestras instituciones
para asi lograr una 6ptima labor y acceso a los documentos.

Por tanto, el cuadro de clasificacion es un instrumento de control que permite conocer la forma
en que se encuentra organizada los documentos con que cuenta el archivo, es importante que

las organizaciones dispongan de él, ya que da a conocer una estructura jerarquica y logica de
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los fondos, y series documentales que son el resultado de funciones y actividades de las

organizaciones.

1.6 Tabla de Retencion Documental

La Tabla de Retencién Documental (TRD) es un instrumento de control documental que apoya
la labor de identificacion de documentos para poder determinar su valor y permanencia en el
archivo. En la literatura se puede encontrar el término Calendario de Conservacion
Documental para referirse a las Tablas de Retencién Documental

Autores expresan sus opiniones respecto al término TRD, formulando definiciones que
apoyan el desarrollo de la investigacion:

Parra (2009) coincide con la definicion dada por el Mini Manual del Archivo General donde
define a las Tabla de Retencion Documental “son un listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos” (p. 30).

Segun Barreto et al. (2019) coincide con la definicién dada ley 594 General de Archivo, 2000
donde explica que las Tabla de Retencion Documental son un “listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en el
archivo de gestion y central y se establece su disposicion final, bien sea para conservarla
totalmente, seleccionarlas o eliminarlas” (p.7).

Las definiciones expresadas anteriormente coinciden en que las Tabla de Retencion
Documental son un listado de series con sus propios tipos documentales, que permiten ayudar
a ordenar y controlar los documentos.

Segln Gémez (2016) la Tabla de Retencion Documental es:

El formato que esta determinado por la ley y que contiene un listado de series
y sus correspondientes tipos documentales, producidos y recibidos en las
oficinas (archivo de gestion) en cumplimiento de sus funciones, a las cuales se
les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

documentos.
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Las Tablas de Retencion Documental son importantes para las organizaciones ya que
facilitan el manejo de la informacién. Ademas, permite racionalizar la produccion documental
al evitar tanta duplicidad de los expedientes, proporciona respuestas a las solicitudes eficaz y
eficientemente economizando recursos humanos, fisicos y econémicos.

Segun Barreto et al. (2019) definen:

La (TRD) es un instrumento archivistico eficiente que requiere de constante
actualizacion y seguimiento, ofreciendo apoyo a las dependencias productoras,
asegurando la identificacion y control de la documentacién para la
administracion de la entidad. Ademas, ofrece beneficios a las organizaciones
como facilitar el control y acceso de los documentos, provee la recuperacion
de la Informacion, racionaliza la produccion documental y regular la

transferencia de los documentos en las oficinas al Archivo Central. (p. 7-8)

Las Tablas de Retencién Documental ayudan al ahorro de tiempo en la busqueda y
recuperacion de informacion, permitiendo el control de los documentos. Silva et al. (2016) se
refiere a que la funcion fundamental de las Tabla de Retencion Documental; para que ocurra
la gestion de archivos, se inicia por el camino, creado por la propia organizacion a través de

un comité multidisciplinario, del ciclo de vida de los documentos.
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Barreto et al. (2019) establecen una Metodologia para la elaboracion de las TRD:

‘ ~ COMPILACION DE LA INFORMACION
l

|

|

|

{

INSTITUCIONAL:
-Manuales de funclones
-Actos administrativos
Organigrama
Manuales de procedimientos
Normatividad de la creacion de 1a entidad

NVESTIGACH
INVESTIGACION Disposiciones legales

PRELIMINAR SOBRE
LA INSTITUCION

DOCUMENTOS DE LA INSTITUCION:
Identificar unidades documentales
-Analisis de la produccion documnental

ENTREVISTA CON LOS PRODUCTORES DE LOS |
ldentrﬁcar valores primarios(administrativo, |uridico y

INTERPRETACION DOCUMENTALES:

DE LA Tomar como base la encuesta de estudio unida

ANALISISE CONFORMACION DE SERIES Y SUBSERIE , TIPOS
METODOLOGIA INFORMACION cumental y manuales de procedimeintos

' Elaborar propuesta TRD kiﬁhoduociﬁn, metodologié.

ELABORACION Y nexos)
PRESENTACION DE - Presenteacion de fa propuesta por medio de acta del
LAS TRD mite de archivo

+-Remision TRD al secretario del comite.

¥ Instructivo para su aplicacion
Normas para la organizacion
-Instancias evaluadoras verificaran las TRD
e -GN ejercara funciones de inspeccion y vigilancia

APLICACION | Se=

Figura 3: Metodologia de elaboracion de la Tabla de Retencion Documental. [Gréfico].
Recuperado de
https://s3.amazonaws.com/academia.edu.documents/59327706/MANUAL_TRD 1 2-
convertido20190520-62844

Tomando como referencia la imagen anterior se puede resumir que la metodologia esta
compuesta por cuatro etapas. Las mismas permiten el establecimiento de los elementos
fundamentales para agrupar la informacion que contendra la TRD. Asimismo, permite
determinar las normas que debe situar la institucion para la valoracion documental.

Por tanto, la Tabla de Retencion Documental constituye un importante instrumento que
permite establecer el control de la documentacion en las organizaciones. Se debe realizar una

verificacion de la produccién de documentos que se generan en ejercicio de sus funciones, lo
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cual permite identificar Series, Subseries y Tipos Documentales (Barreto et al. , 2019).
También, es importante basarnos en la Estructura Organico Funcional de las Organizaciones,
realizar encuestas basadas en el estudio de unidad documental realizada a cada trabajador que

conforman la entidad teniendo en cuenta los roles de estas personas.

1.7 Conclusiones del capitulo

EL control documental constituye un proceso fundamental dentro de los Archivos Centrales,
debido a que se encarga de establecer un orden en el fondo documental. De la bibliografia
consultada los autores que mas publican sobre el control documental afirman que es un
proceso importante dentro de la gestion documental.

Los CCD que siguen el organigrama de la institucion establece un orden dentro del fondo
documental. Lo que favorece una forma relativamente sencilla de elaborar dicho instrumento,
debido a que solo se tienen que organizar las series documentales de acuerdo a los
departamentos que generan o reciben documentos.

La Tabla de Retencién Documental constituye un instrumento de control documental
eficiente, que requiere de actualizacidn y seguimiento para brindar apoyo a la administracion.
De esta manera, los documentos dentro de los archivos quedan asegurados por el tiempo
correspondiente.
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Capitulo 2: Marco Metodoldgico de la Investigacion

En este capitulo se recogen los elementos metodoldgicos que fueron empleados para el tema

de investigacion. Se define el tipo de investigacion seleccionada, los métodos y técnicas que
posibilitaron la recogida de informacion.

Caracterizacion de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo

Las raices de la Planificacion Fisica en Villa Clara, parten de los primeros dias del Triunfo
Revolucionario, con trabajos de inventarios de la ciudad de Santa Clara y otras poblaciones, sin
una definicidn clara de sus conceptos y alcance de sus objetivos.

Los antecedentes de la Planificacion Fisica se extienden, hasta el afio 1962 que es cuando aparecen
definidas las direcciones fundamentales de trabajo: Planes Urbanos y Planes Regionales.

En 1963, con la implementacion de la division politica-administrativa, que introduce el nivel
intermedio regional, se eleva la categoria del organismo a departamento, como parte de un
movimiento general en el Ministerio de Obras Publicas y se extiende el universo de trabajo a todo
el territorio de la provincia de Las Villas, al desaparecer el distrito No 5 de Cienfuegos.

Esta etapa se cierra en 1975, cuando queda aprobada por el | Congreso la Nueva Division Politica
Administrativa, conjuntamente con profundas modificaciones en el aparato estatal y la
organizacion del gobierno en el nivel provincial y municipal.

La ultima mitad de la década del 60 representa el periodo de asentamiento de Planificacion Fisica
en la provincia de Villa Clara, el cual se caracteriza por ser extraordinariamente dinamico, de estilo
operativo, que demanda respuestas rapidas, en el que se acumularon ricas experiencias que
acrisolaron los cuadros técnicos y de direccion, que permitiran en los afios venideros contar con
los recursos humanos suficientes para afrontar la tarea de constituir los tres equipos que
continuaran el trabajo de Planificacion Fisica en las provincias centrales.

Planificacion Fisica trabajo en conjunto con el Movimiento Obrero Cubano, luchando y
enfrentando las dificultades surgidas mediante amenazas, agresiones e intentos de desestabilizar
el Sistema Socialista. Con este espiritu se encontrd solucion a ausencias de materiales técnicos que
no entraban al pais o se realizo trabajos de campos en zonas de la provincia como Escambray,

Yaguajay o Corralillo donde habia actividad enemiga.
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Se realizaban largas jornadas de trabajo voluntario bien en la oficina o en la agricultura. En la
jornada de Girdén se desarrolla la mayor experiencia, con el establecimiento de un aula de
arquitectura en el Escambray con la finalidad de estudiar la potencialidad del territorio.

Esta cooperacion tiene varias formas: asesorando trabajos de diplomas, formando parte de
tribunales o impartiendo clases, trabajo estrecho con las universidades, se enmarca dentro de la
politica general de la educacion de vincular el estudio con el trabajo, al mismo tiempo que se
incorporan fuerzas técnicas calificada al desarrollo de algunas tareas.

El 19 de mayo el Instituto de Planificacion Fisica cumple afios de constituido. Desde su creacion
ha acompafiado activamente los procesos de cambios sociales y econdmicos generados por la
Revolucion para dotarlos de calidad espacial y una creciente consideracion de sus dimensiones
cultural y ambiental, en alianza con otros actores implicados.

Momentos actuales:

Los antecedentes de la Planificacion Fisica en Santo Domingo se remontan a los afios
anteriores a 1979 cuando funcionaba como un departamento de urbanismo interno dentro de

la empresa de servicios comunales, ya en el propio afio 1979 se traslada a un local
independiente dentro de la propia direccion de comunales pero con autonomia propia
perteneciendo a la dependencia interno del propio gobierno local de este municipio
nombrandose para la fecha como DAU (Departamento de Arquitectura y Urbanismo).

En el afio 1988 construida por los propios trabajadores surge la oficina ubicada en la calle
Eustaquio Delgado entre Jesus Pérez y Maceo en Altos y no es hasta finales del 2010 que
surge la actual Direccion Municipal de Planificacion Fisica en Santo Domingo y no es hasta

el afio 2015 que se amplian las funciones de la entidad y se produce el traspaso de la Direccion
Municipal de la Vivienda a esta propia entidad amparados en el decreto ley 322 y en este
propio afio se amplian los locales de la entidad al crearse el departamento de tramites y
atencion a la poblacion ubicado este en la calle Marti entre Eustaquio Delgado y Agramonte.

En cuanto a las funciones a lo largo de la historia de la entidad en el municipio ha cumplido
varias como son ordenes de construccion, balance de la tierra, se dibujaban los asentamientos
urbanos y rurales que no existian, planes urbanos, se conformo el PDI (Plan de Desarrollo
Integral), el PGOU (Plan general de Ordenamiento Urbano) y PGOT (Plan General de
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Ordenamiento Territorial), planes parciales, se le brinda atencion desde el punto de vista

inversionista al sector estatal con la tramitacion y aprobacion de las micro localizaciones, se

tramitaban todos los tramites que genera la poblacién en cuanto a acciones constructivas se

trata entiéndase desde el reconocimiento del departamento hasta el otorgamiento del certifico

de habitable con el cual culmina la obra.
Objetivos de la DMPF de Santo Domingo

Elaborar con la participacion de las instituciones implicadas y someter a aprobacién
de la Asamblea Municipal el PGOT y el PGOU como instrumentos rectores de la
actividad a este nivel. Dirigir y controlar su implementacion.

Elaborar y someter a aprobacion del CAM, los planes parciales y especiales, asi como
los estudios de localizacion de inversiones y estudios de detalle necesarios para
precisar los PGOT. Dirigir y controlar su implementacion.

Actualizar oportuna y consecuentemente los planes de ordenamiento territorial y
urbanismo del municipio y someter los cambios a aprobacion del CAM para garantizar
la vigencia practica de los mismos.

Elaborar con la participacion de las instituciones implicadas y someter a aprobacion
de la Asamblea Municipal el PGOT y el PGOU como instrumentos rectores de la
actividad a este nivel. Dirigir y controlar su implementacion.

Divulgar los planes de ordenamiento territorial y el urbanismo con el fin de que sus
determinaciones y regulaciones sean de conocimiento publico, como guia estratégica
para las acciones de transformacion del territorio.

Contribuir a una activa gestion del suelo, urbanizaciones y proyectos de preparacion
del suelo urbano junto con el CAM vy las instituciones implicadas.

Ejercer el control del ordenamiento del territorio y los asentamientos poblacionales a
través de los instrumentos de control del territorio establecidos con el fin de ofrecer
informacidn sobre regulaciones urbanas y las gestiones para obtener la autorizacion
para acometer acciones constructivas, autorizacion de uso y ocupacion de suelo,

demolicidn, certificacion de terminacion de obra, etc.
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Ejecutar como parte del control del territorio el trabajo de inspeccion del ordenamiento
territorial y urbano en estrecha colaboracion con otros cuerpos inspectivo con la
finalidad de detectar a tiempo las ilegalidades, paralizar obras ordenar su demolicion
y sancionar a personas naturales y juridicas infractoras de las disposiciones de los
planes de ordenamiento territorial y urbano.

Elaborar la informacion grafica y literal necesaria para el planeamiento, la gestion y el
control del ordenamiento territorial.

Garantizar la atencion a la formacion de pregrado, la superacion y capacitacion
continua y la ensefianza de postgrado a los directivos, especialistas y técnicos.
Perfeccionar y generalizar el cuadro béasico de tecnologias para los procesos de
implementacién (elaboracion, revision, aprobacién y gestion) del Ordenamiento
Territorial y Urbanistico.

Fortalecer el Sistema de enfrentamiento a las ilegalidades en materia de Ordenamiento
Territorial y Urbanismo con énfasis en una coordinacion y exigencia mas eficaz con
los 6rganos locales del Poder Popular, organismos y organizaciones superiores de
Direccién Empresarial.

Fortalecer el proceso de Comunicacion Institucional en apoyo a la mision estatal del
Sistema de la Planificacion Fisica.

Fortalecer la Gestion de la innovacion con la introduccién de nuevos conocimientos y

tecnologias, con énfasis en la informatizacion de los procesos.

Funciones del DMPF de Santo Domingo

1.

Formula propone, dirige y controla la aplicacién de politicas territoriales referidas a:

e Destino del suelo.

e Localizacion de actividades productivas.

e Organizacion Territorial del SAP

e La estructura fisico Espacial de los asentamientos y su vinculo con las areas de
influencia.

e Loselementos morfoldgicos asociados a la imagen de las zonas Rurales y Urbanas.
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10.

11.

Elabora y Propone el Esguema nacional de Ordenamiento Territorial, ofreciendo
propuestas integrales de ordenamiento de las estructuras territoriales de caracter
socioecondmicas, politico administrativas y ambientales compatibilizados con los
intereses de la defensa y el medio ambiente.

Elabora y Propone los esquemas especiales de ordenamiento territorial de actividades
productivas y no productivas e infraestructura técnica que rebasen los marcos
provinciales.

Elabora y Propone los esquemas de ordenamiento de las Cuencas Hidrogréficas,
macizos montafosos, territorios costeros, regiones turisticas y zonas francas.
Establece la prioridad en la elaboracién de los planes de ordenamiento territorial y
urbanismo en estrecha coordinacion con los CAP y los OACE.

Dirige, Elabora y Propone con la participacion de los OACE, los estudios territoriales
para el perfeccionamiento de la division politico administrativa.

Asesora la elaboracion de los esquemas y planes de ordenamiento territorial de las
provincias, municipios y ciudades segun corresponda.

Aprueba técnicamente los esquemas y planes de ordenamiento territorial de las
provincias y los planes generales, parciales y especiales de ordenamiento territorial y
del urbanismo de las zonas de alta significacion para el turismo, centros histéricos
zonas francas municipios y ciudades de alta significacién nacional.

Aprueba técnicamente la propuesta de Regulaciones fundamentadas en el régimen
urbanistico del suelo.

Elabora y aprueba los certificados de Macro localizacion de inversiones y aprueba los
certificados de microlocalizacion de inversiones de interés nacional previa consulta
con los OACE.

Organiza y supervisa la inspeccion Estatal que se realiza a las DPPF Y DMPF con
vistas a evitar las violaciones en materia de ordenamiento territorial y urbanismo,
ademas con el decreto 299 de fecha 14 de mayo realiza la Inspeccion Estatal a los
OACE vy otros organismos para eliminar las violaciones en materia de ordenamiento

territorial y urbanismo.
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12. Elabora, aplica y controla la aplicacion de los instrumentos metodoldgicos, técnicos y
normativos que rigen el ordenamiento territorial y el urbanismo, asi como los que

regulan el otorgamiento de certificados de microlocalizacion de inversiones.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION MUNICIPAL DE PLANIFICACION FiSICA
DE SANTO DOMINGO 2020

Como parte del cuestionario aplicado a trabajadores de la Direccion Municipal de

Planificacion Fisica de Santo Domingo se pudo conocer que no posee un organigrama. Por lo

tanto, a través de la informacion recopilada se elaboro el siguiente organigrama para DMPF

de Santo Domingo:

DIRECTOR DMPF SD

\4

\ 4

Dpto.
Servicioy
Economia

Dpto.
Inversiones y
Control del
Territorio

Dpto.
Tramites y
Atencion a
la Poblacion

Grupo
de
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0

Dpto.
Informacio
ny
Catastro

Dpto.
Ordenamient
o Territorial

y Urbano

Grupo
Enfrentamient
0

Figura 4: Organigrama de DMPF de Santo Domingo. [Grafico]. (Fuente: Elaboracion propia)
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Archivo Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo

A partir de la entrevista realizada al personal de la DMPF de Santo Domingo, se elabor6 una
propuesta de mision y vision del Archivo Central que pertenece a dicha institucion.

Mision:

El Archivo Central de la Direccién Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo, es
la entidad que procesa y difunde la memoria documental con importancia para la institucion
y la localidad.

Vision:

El Archivo Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo, tiene
como vision; servir de fuente de informacion a los usuarios internos de la institucion, poniendo
a su servicio el acervo documental que custodia.

2.2 Enfoque de la investigacion

El enfoque de la investigacion serd mixto predominantemente cuantitativo, se recolectan y
analizan datos para determinar la informacion que contendran los instrumentos de control
documental. Se examina el control documental en los Archivos Centrales, para elaborar
instrumentos de control documental en funcion de optimizar el trabajo en el Archivo Central
de la DMPF.

2.1 Tipo de Investigacién

La investigacion es descriptiva ya que se evalla y recolecta datos sobre la variable control
documental. Ademas, se describen el estado del control documental, las tipologias
documentales y se elaboran instrumentos de control para el Archivo Central de la DMPF.

2.2 Disefio de investigacion

La investigacion es no experimental del tipo transaccional o transversal ya que no se tiene
control completo de la variable control documental. Ademas, se estudia el transcurso de los
documentos desde los departamentos hasta su depdsito en el Archivo Central de la institucion.
2.3 Conceptualizacién y operacionalizacién de la variable

Variable: control documental

Conceptualizacion de la variable: El control documental es un requisito que establece las

bases para elaborar, mantener y actualizar el soporte documental de los sistemas de gestion
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de la calidad. Los distintos documentos del sistema definen y determinan las pautas de trabajo
a desarrollar para el desempefio del sistema de gestion. (ISO 9001:2008, apartado 4.2.3)

El control documental es un proceso que ayudard a organizar la documentacion dentro de las
instituciones. Se apoya de instrumentos como el Cuadro de Clasificacion Documental y la
Tabla de Retencion Documental, necesarios para mantener el orden de los documentos dentro
de los archivos.

Tabla 4
Operacionalizacion de la variable

Variable Indicadores Criterios para evaluar
Control documental Valoracién Relaciones de testigos

Registro de entrada y salida
Relaciones de eliminacion

Organizacion (clasificacion Repertorio de series

y ordenacion) Funciones de la entidad
Organigrama de la entidad
Delimitacion
Unicidad
Estabilidad

Simplificacion

2.4 Poblacién y Muestra de la Investigacion
Poblacion: documentacion almacenada en el Archivo Central del Instituto Municipal de
Planificacion Fisica de Santo Domingo.

Muestra: coincide con la poblacion

2.5 Métodos de investigacion

= Meétodos Teoricos
Histdrico-Logico: Contribuyd al analisis del desarrollo y evolucion de la variable a describir.
Permiti¢ identificar los principales antecedentes del tema instrumentos de control documental,

desde el punto de vista historico.
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Inductivo-Deductivo: Nos permite establecer un orden lineal de los conceptos a partir de
temas relacionados con el control documental para luego enmarcarse especificamente en los
instrumentos de control documental para el Archivo Central.

Analitico-Sintético: Permitio analizar la informacion con diferentes caracteristicas y destacar
la bibliografia relacionada con la investigacion, asi como establecer la conexién entre
elementos relacionados. El estudio se estructura partiendo de lo general a lo particular. Se

ordenan y jerarquizan los contenidos.

= Métodos Empiricos:

Analisis documental: Se utilizd para la recopilacién de fuentes de informacién de variada
tipologia documental (revistas electronicas, tesis, libros, sitios web y articulos web),
indispensables para llevar acabo el desarrollo de la investigacion.

Este método constituyo la base fundamental para la conformacion del capitulo anterior, se dio
a conocer los antecedentes referidos al tema de investigacion y obtener una vision mas
completa acerca de la importancia de la existencia de instrumentos de control en archivos
centrales.

Encuesta: el empleo de este método se utilizé con el objetivo de obtener informacion de los
trabajadores de DMPF, a través del uso y la aplicacion del cuestionario y la entrevista. Para
ello fue utilizada la comunicacion verbal y escrita, para adquirir conocimientos acerca del
tema. Asimismo, para la elaboracion de los instrumentos de control documental para el

Archivo Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo.

2.6 Técnicas de investigacion

Revision de documentos: Se aplico esta técnica a partir de la revision de fuentes
documentales con distintas tipologias documentales. Para la organizacion y agrupacion de las
fuentes consultadas se empled la norma APA 6ta edicion y el gestor bibliografico EndNote
X7.

Observacion no participante: con el uso de esta técnica se desea conocer de manera mas
objetiva el flujo de informacién de la DMPF de Santo Domingo. Ademas, conocer las
condiciones con que cuenta el Archivo Central de la institucion para almacenar los
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documentos. Se tuvieron en cuenta varios indicadores para facilitar la busqueda de datos para
apoyar a la investigacion:
Indicadores

e Estado de Conservacion de los documentos: el indicador consiste en conocer las

condiciones ambientales donde se encuentran ubicados los documentos.

e Organizacién de la informacion: consiste en identificar la existencia de normas,

instrumentos o métodos con que cuenta el Archivo Central de la DMPF de Santo
Domingo, para ordenar las series documentales.

e Evidencia de los instrumentos de control: se utiliza el este indicador para determinar

la existencia o no de instrumentos de control documental dentro del Archivo Central

de la DMPF de Santo Domingo.
Entrevista: Se empled esta técnica para apoyar a la recopilacion de informacion. Fue aplicada
una entrevista estructurada a varios trabajadores de la institucion. Se presentaron catorce
preguntas abiertas, para conocer e identificar caracteristicas especificas que utilizan en la
institucién para el manejo de la informacion. Lo que permitio que expresaran la necesidad de
elaborar ambos instrumentos para el desarrollo de sus actividades laborales. También facilito
la colaboracién entre archiveros e investigadora en la conformacion de los contenidos del
Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencién Documental. (Ver Anexo 2)
Cuestionario: con el empleo de esta técnica se desea conocer las necesidades formativas
requeridas en este tema, para posteriormente elaborar los instrumentos de control en este caso
Cuadro de Clasificacion Documental y la Tabla de Retencion Documental. Esta técnica se
realizd a través de la confeccion de un total de 18 preguntas organizadas estructuralmente a
un grupo de trabajadores de la DMPF de Santo Domingo, que se relacionen directamente con
el tema a investigar o que posean un conocimiento precedente del mismo; para apoyar a la
recoleccion de datos y conocer el funcionamiento del trabajo en el Archivo Central anexado

a la institucion. (Ver Anexo 3)

2.7 Fases de la investigacion
Para apoyar el desarrollo de la investigacion, el trabajo se desarrolla en tres etapas

fundamentales, partiendo de lo expuesto por Hernandez y Baptista (2006). Cada una de las
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etapas contiene las actividades especificas que permitieron la estructuracion de la
investigacion.
Primera etapa: Fase preparatoria o inicial.
En ella se realizO un estudio exploratorio para determinar los aspectos teoricos y
metodologicos relacionados con el control documental y sus instrumentos. Para ello se
desarrollaron actividades que constituyen la base de la investigacion, se pueden destacar:
» Estudio preliminar del tema de investigacion que permitio determinar su titulo.
» Larevision bibliogréafica que facilit6 la concepcion del marco teérico conceptual y los
elementos metodoldgicos utilizados en la investigacion.
Segunda etapa: Diagnostico
Durante esta etapa se efectla el diagnostico para determinar el estado del control documental
en el Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo. Para ello se aplicaron técnicas que
permitieron conocer las caracteristicas del archivo en cuestion y de su documentacion, algunas
acciones desarrolladas fueron:
= Contabilizar los documentos dentro del Archivo Central que son generados por los
departamentos de Direccidn, el departamento de Tramites y atencién a la poblacién y
Grupo de Juridico.
= Disefiar un instrumento técnico que represente de manera organizada el fondo
documental constituido por los departamentos de Direccién, el departamento de
Tramites y Atencion a la Poblacién y el departamento de Grupo de Juridico.
= Permitir la rapida localizacion de los documentos generados por de Direccion, el
departamento de Tramites y Atencion a la Poblacion y departamento de Grupo de
Juridico dentro del Archivo Central.
= Apoyar la conservacion de los documentos dentro del Archivo Central.
Tercera etapa: Analisis de los resultados.
Se reflejan los resultados del diagnostico sobre el control documental, obtenidos a partir de
las técnicas empleadas. En esta etapa lo fundamental es:

» Procesar los resultados de las técnicas utilizadas para la recoleccién de la informacion.
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» Proponer los instrumentos de control documental: Cuadro de clasificacion
Documental y Tabla de Retencién Documental para el Archivo Central de la DMPF
de Santo Domingo.

Si se tiene en cuenta que el valor documental es un aspecto importante para la elaboracién de
instrumentos de control documental, sobre todo, para la TRD en esta fase se decide exponer
dichos valores. Tomando como referencia la investigacion de G. Andaur, P. Diaz, y K. Pereira
(2019a) y Cuesta (2016), donde se infiere que reflejar el valor documental permite determinar
la conservacion permanente, temporal o la eliminacion de los documentos. Estos valores
pueden estar asociados a su uso inmediato o a su utilidad significativa en el tiempo.

A continuacion, en las siguientes tablas se reflejan los valores documentales para archivos
ofrecidos por los autores antes mencionados.

Tabla 5

Valores Primarios de los documentos

Valor contable  documentos que pueden servir de explicacion o justificacion de
operaciones destinadas al control presupuestario.

Valor fiscal utilidad de los documentos que poseen informacion sobre el
cumplimiento de las obligaciones tributarias y, por extensién, los que
soportan la gestién financiera.

Valor legal utilidad de los documentos que sirven de soporte para los derechos e
intereses de los individuos y de las organizaciones, para su defensa
juridica y para probar el cumplimiento de la ley.

Valor Cualidad que para la administracion posee un documento como

administrativo  testimonio de sus procedimientos y actividades.

Fuente: Cuesta (2016) y Andaur et al. (2019a)
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Tabla 6
Valores secundarios de los documentos
Valor histérico  poseen los documentos como fuente relevante para historia
Valor utilidad del contenido de los documentos relativos a personas, lugares,
informativo materias, etc. En especial sobre los origenes, naturaleza, funciones y
actividades de su productor. En este punto es prudente considerar lo
siguiente
e La exclusividad: que la informacion no se encuentre en otras
series de modo tan 0 més completo.
e Laformaen que se encuentra, que puede ser: intensiva, extensiva
o diversificada.
e La importancia que los documentos puedan tener para la
investigacion y la cultura.
Valor poseen los documentos con la informacion sobre la historia, la
testimonial organizacion y las funciones de una entidad.
Valor cientifico Cualidad de los documentos que registran informacion relacionada con
la creacion de conocimiento en cualquier area del saber.
Fuente: Cuesta (2016) y Andaur et al. (2019a)

2.8 Limitaciones del estudio

La investigacién tuvo como principal limitante las afectaciones por la enfermedad Covid- 19,
que obligd a cambiar el escenario de estudio. Por la misma causa, no se contd con acceso a
Internet para ampliar la bibliografia en lengua extranjera. Por otra parte, no existen
condiciones favorables en cuanto a recursos tecnoldgicos en el Archivo Central de la DMPF

de Santo Domingo.

2.9 Fuentes de informacion para la recogida de datos
Para llevar a cabo la investigacion se tomaron en cuenta algunas de las clasificaciones de
fuentes de informacion. En cuanto a la facilidad del acceso de la informacidn, la bibliografia

consultada se encuentra publicada en su totalidad. También, atendiendo al nivel de
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informacidn, se encuentran las fuentes primarias y segundarias. Entre las fuentes primarias
consultadas se tomd bibliografia de la base de datos Dialnet. Como fuente secundaria se
empled Google Académico. Se hace uso del gestor bibliografico EndNote, para ordenar y
estructurar las referencias bibliogréficas. Este Gltimo, posibilité efectuar busquedas répidas de
bibliografia y realizar cambios en los campos, para corregir errores o afiadir informacion que

permitiera completar la referencia bibliografica final de la investigacion.

2.10 Procesamiento y representacion de la informacion

El gestor bibliografico EndNote X7, es una herramienta que permite afiadir campos para
normalizar la bibliografia contenida en €l, para complementar la investigacion. Este gestor
bibliografico ayuda calcular indicadores para apoyar el estudio, también se utilizé6 Microsoft
Excel para realizar calculos mediante férmulas y representar graficos.

Los gréaficos y las tablas nos ayudan a una mejor organizacién y visualizacion de la
informacion, por lo que se han empleado los mismos para concretar los resultados obtenidos.
Para un total de 44 documentos referenciados desde los afios 1991 hasta el 2020. Mostrando
a través de graficos y tablas la productividad por autores, afios, idiomas etcétera.

Con el fin de representar un andlisis de la productividad cientifica de los autores en las
tematicas a fines a la investigacion presentada, en la (Tabla 7) se destacan los 5 autores méas
productivos.

Se constatan; la archivera Gabriela Andaur, entre sus publicaciones esta El uso de archivos
desde la perspectiva de los usuarios y la archivera Pilar Diaz en el Archivo Nacional de Chile.
En tercer lugar, el autor José Cruz Mundet Doctor en Historia Moderna, Profesor de
archivistica en la Universidad Carlos I1l de Madrid entre sus articulos se destacan el Manual
de archivistica y La gestion de documentos en las organizaciones.

En cuarto lugar, Angeles Garcia Técnico Medio en Funcién Administrativa, Administracion
General; Grado en Gestion y Administracion Pablica y Master en Direccion entre sus articulos
se encuentra Documentacion Administrativa.

En quinto lugar, Arelexys Garcia graduda en Ciencias de la Informacién en la Universidad

Central “"Marta Abreu”” de las Villas, actualmente ocupa el cargo de especialista en Analisis,
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Servicio y Procesamineto de la Informacion, entre sus articulos se encuentra, Propuesta de la
revista cientifica de la Biblioteca Universitaria de Cienfuegos.

Tabla 7

Autores més productivos

Autores No. Doc
Andaur , Gabriela
Cruz, José Ramén
Diaz , Pilar
Garcia, Angeles
Garcia, Arelexys
Total

NN DNDNDNDN

1

Del total de 71 autores representados en el EndNote, 61 han publicado una sola vez, sobre la
tematica instrumentos de control documental en Archivos Centrales. Por ellos constituyen
autores transitorios, llegado a representar el 43,31% del total de autores.

El siguiente grafico muestra la productividad de documentos por afios. Se destacan como afios
mas significativos el 2019 con 8 articulos que representan un 18,2% del total, seguido por el
afio 2009 con 5 articulos representando un 11,4 % del total, el afio 2018 con 4 articulos
representando el 9.1% del total y como a los menos destacados el 2010 con 1 articulo lo cual
representa 2.3 % del total. EI grafico siguiente muestra un crecimiento de las publicaciones
entre los afios 2005 y 2010 relacionadas con la administracion de documentos y archivos, otras
investigaciones resaltan la importancia de los archivos para las organizaciones y por altimo la
necesidad de conformar un adecuado sistema de gestion de la informacion para las
organizaciones; para los afios 2015 y 2020 se produce otro crecimiento de publicaciones que
giran alrededor de resaltar la importancia de los instrumentos de control documental asi como

la formas en que se disefian estos.
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Productividad por Afos
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Figura 5: Comportamiento de las publicaciones en el periodo de 1991-2020. [Grafico]

(Fuente de Elaboracion propia)

La nacién donde fue encontrada mayor bibliografia relaciona con el tema es Esparfia con 13
articulo representando el 29,5 % del total, en segundo lugar, Colombia con 8 articulos
representando el 18,1 % y Cuba con 7 articulos cada uno y representando el 15,9 %. Entre
los paises donde menos se encontrd bibliografia relacionada con el tema se encuentra
Argentina y Brasil con 2 articulo cada uno representando el 4,5 del total % y Canada con 1
articulo representando un 2,2 %. Los lugares por paises se representan en el siguiente

gréfico.
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Figura 6: Paises con altos y bajos niveles de productividad. [Grafico]. (Fuente de elaboracion

propia)

Del total de bibliografia encontrada para realizar la investigacién, fueron recuperadas un

total de 39 documentos en idioma espafiol lo que representa un 88,64% del total, siendo el

mas productivo, por ser Espafia pais de habla hispana como mayor productor de

publicaciones relacionadas con el tema de investigacion y en otros idiomas como el caso del

inglés fueron recuperados 4 articulos lo que representa un 9,1% y en portugués 1 articulo

representando el 2,2 % del total. El gréafico a continuacién muestra el nimero de documentos

que fueron encontrados en los idiomas espafiol e inglés.
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Productividad por Idioma
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Figura 7: Productividad por idiomas. [Gréfico]. (Fuente de Elaboracion propia).

Del total de documentos recuperados y analizados en este caso 44, se destacan varias
tipologias de documentos en la medida, que realizaba la busqueda de términos asociados con
el tema. La mayor representatividad se les atribuye a los articulos cientificos ya que fueron
encontrado 17 articulos cientifico representando 38,6% del total. Entre otros tipos de
documentos representativos a destacar en esta investigacion se encuentran las tesis para ello
se consultaron 11 representando un 25 % del total. Entre otras fuentes encontradas estan las
leyes o regulacion con 5 articulos representado 11,3 % y la consulta de 4 blog representando

el 9,1 %. El gréafico a continuacion muestra los tipos de documentos mas productivos.

65



Productividad por tipo de documento
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Figura 8: Productividad por tipo de documentos. [Grafico]. (Fuente: Elaboracion propia)

Para un total de 44 documentos referenciados, se evidencia una correspondencia de palabras
clave en estos documentos. Las palabras clave mas productivas se encuentan en la tabla
siguiente:

Tabla 8

Palabras clave méas productivas en el periodo de 1991-2019

Palabras clave Frecuencia

|
|

archivo

gestion de documentos

tabla de retencién documental
Documentos

Gestion doumental

Cuadro de clasificacion documental
Administracion publica
Conservacion

Cuba

w ~ 01 01 O N oo ©
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El estudio métrico realizado apoya, no solo el desarrollo tedrico de la investigacion, sino el
establecimiento de indicadores a tener en cuenta en el disefio de los instrumentos de control
documental que se proponen en lo adelante. Asimismo, facilita la relacion de las palabras

clave que deben guiar la escritura de la investigacion.

2.11 Conclusiones del capitulo

Los métodos y técnicas empleados en la investigacion resultaron de gran utilidad para la
elaboracion de los instrumentos de control documental para el Archivo Central de la DMPF
de Santo Domingo. ElI empleo de instrumentos para la organizacién, almacenamiento y

representacion de la informacion favorecieron la visualizacion de los resultados obtenidos.
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Capitulo 3: Propuesta de Instrumentos de control documental para el Archivo Central
en la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo

En el presente capitulo se proponen los instrumentos de control documental para el Archivo
Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo. Se da
cumplimiento a los objetivos plantados en la investigacion y se espera, la resolucion del
problema inicial.

3.1 Diagnadstico del control documental en la DMPF de Santo Domingo

Observacion Participante

Se desarrolld esta técnica de investigacion para obtener informacion detallada sobre las
condiciones con que cuenta el Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo, y para realizar
el disefio de instrumentos de control documental para dicho archivo, se establecié contacto
directo con jefes de los departamentos y la encargada del Archivo Central.

En la visita realizada, como parte de la aplicacion de la técnica observacion participante, para
analizar la muestra en el Archivo Central ubicada en la Direccion Municipal de Planificacion
Fisica de Santo Domingo, se pudo detectar lo siguiente:

e Existencia de descontrol interno en la forma que se guardan los documentos

e Falta de conocimiento de politicas para la organizacién, clasificacion y ordenacion de
documentos

e Condiciones ambientales inadecuadas para el almacenamiento de los documentos y la
persona encargada del archivo.

e Existencia de aglomeracion de documentos ordenados en cajas y las mismas se
encuentran amontonadas unas sobre otras, lo cual obstaculiza la busqueda y
recuperacion de los documentos solicitados para la gestion.

e Falta de informacion sistematizada por parte del personal en cuanto a la existencia de
instrumentos de control para apoyar la organizacion de los documentos en el archivo.

e El flujo de informacion se pierde al no existir un sistema que controle los documentos
gue se generan diariamente de forma organizada lo cual impide un desempefio

satisfactorio de las actividades dentro de la institucion.
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Resultados de la entrevista
La entrevista aplicada permitio la recopilacion de informacidn referente a las caracteristicas
del Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo. Asimismo, se identificaron datos sobre
las personas encargadas de archivar los documentos. (Ver Anexo2)
En el Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo, los documentos que se archivan solo
pertenecen al departamento de Tramites y Atencion a la Poblacion y el departamento de Grupo
de Juridico, estos se encuentran organizados por consejos populares y calles. Existe una
cantidad de 13 500 documentos, aproximadamente. Existen alrededor de 10 cajas con un
estimado de 2000 expedientes, las cuales no se han ordenado, debido a la falta de estantes y
de espacio fisico. Las cajas se encentran dispersas en toda el area lo cual ha traido como
consecuencia el deterioro de los expedientes. Existe un libro de entrada y salida que permite
el registro de los documentos que entran y salen del archivo.
En la DMPF de Santo Domingo laboran un total de 51 trabajadores, 18 son hombres
representando un 35% del total y 33 son mujeres representando un 65 % del total. Si se tiene
en cuenta el nivel de escolaridad; 27 trabajadores son técnicos medios, 15 poseen doce grados,
8 trabajadores son graduados de los estudios superiores, y un trabajador posee noveno grado.
Resultados del cuestionario
Para la interpretacion de los datos del cuestionario, el mismo se agrupa en tres secciones. En
la primera seccion se obtuvo informacién relacionada con el cargo de las 10 personas
encuestadas. La segunda seccién corresponde a los documentos que son generados por los
departamentos y en este caso, el departamento de Tramites y Atencion a la Poblacion vy el
departamento de Grupo de Juridico, debido a que el Archivo Central solo se encarga de la
custodia de los documentos de estos. La tercera seccion se relaciona con el conocimiento y la
aplicacion de los instrumentos de control documental, importantes para establecer el orden en
el Archivo Central. (Ver Anexo 3)

Cargo de personas entrevistadas
En esta seccion se representa los resultados correspondientes al cargo de las personas
entrevistadas (Tabla 9). Para un total de 10 trabajadores encuestados el 10 % del total posee

conocimientos archivisticos.
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Tabla 9

Cargo de personas entrevistadas

Cargo de la persona encuestada Cant. De personas
Técnica en Gestion Documental
Especialista de Catastro
Especialista de Derecho
Especialista en Ordenamiento
Especialista
Jefe de Departamento
Director
Inspeccion

Especialista en Inversiones

e = = = N S S R S

Especialista en Planeamiento Inversionista
Total

=
o

Documentos generados por los departamentos.

El 100 % de los trabajadores de los departamentos en DMPF de Santo Domingo genera
documentos diariamente. La interpretacion de los datos se dividié en dos partes, en un primer
momento se representan los datos cuyos resultados permiten identificar la tipologia de
documentos que generan estos departamentos de gestién administrativa.

Los documentos creados en DMPF de Santo Domingo son; en su mayoria expedientes que
guardan toda la documentacion técnica de la vivienda de todo el municipio. Se incluyen o los
Consejos Populares como 26 de Julio, Manacas, Cerveceria, Washington, Punta Felipe,
Mordazo y Cascajal.

Tabla 10

Tipos de documentos generados por el Departamento de Tramites y Atencion a la Poblacion
Libro Unico del Departamento de Tramite = Solicitud de dictamen técnico
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Licencias de Construccion Reclamaciones de derecho

Solicitud de licencia de obras Cesidn de uso de azoteas
Licencia de Obra Cesidn de solares yermo
Certificado de Habitable Procesos de deslinde
Ata de revision de proyectos Modificacion de licencias de obra
Autorizo de construccion Reconocimiento de DPS
Regulaciones urbanas Cancelaciones de licencias y certificados de
habitables
Tabla 11

Tipos de documentos generados por el Departamento de Grupo de Juridico

Modificacion de licencias de obra Registro de Circulares

Plan de Trabajo Individual Registro de Instrucciones

Registro de Ejecucion de Sentencia y Expediente de Acciones de Control
Resoluciones

Protocolo de Resoluciones Registro de Dictamenes

Registro de Procedencia de Archivo Registro de Medidas Disciplinarias

Definitivo

Registro de Solicitudes de Terrenos Expediente de la Resolucion 60 y Plan de
Riesgo

Expediente Legal Expediente de Reclamaciones de Multa

Informacion sobre el Archivo Central de DMPF de Santo Domingo.

El 100% de las personas encuestas afirman que en archivo existe una persona encargada del
tratamiento y procesamiento de la documentacion archivada. La persona encargada del
Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo es graduada de Técnica en Gestion

Documental.
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El 80% de las personas encuestadas coinciden en que el archivo no cuenta con politicas, ni
manuales para organizar la documentacion (Figura 9). EI 20% de los trabajadores respondio

que el archivo no esté organizado de la mejor manera posible,

mSi

® No

Figura 9: Existencia de los documentos correctamente organizados. [Grafico]. (Fuente:
Elaboracion propia).

Los trabajadores encuestados que respondieron que los documentos no estan ordenados de la
mejor manera posible; se basan en las malas condiciones del local y los pocos recursos para
colocar ordenadamente los documentos. La encargada del Archivo Central de la DMPF de
Santo Domingo no recibe entrenamiento para su superacion profesional lo que dificulta que
conozca otras vias para mejorar su trabajo dentro del archivo. Las personas que presentaron
en el cuestionario una respuesta afirmativa, explican que los documentos estan correctamente
ordenados por las direcciones de los consejos populares que conforman al municipio de Santo
Domingo. Las divergencias estan en funcion de la documentacion que es requerida por cada
departamento.

Métodos para organizar los documentos

El 100% de los encuestados respondieron que el método que usa para organizar los
documentos es por direcciones, es decir ubican los expedientes por consejos populares y el
nombre de las calles. EI mismo por ciento de los trabajadores respondio que el Archivo Central

no cuenta con ninguna instruccion para clasificar y organizar los documentos.
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Frecuencia de solicitud de documentos al Archivo Central de la DMPF de Santo
Domingo

El 100% de los trabajadores afirman que solicitan documentos al Archivo Central todos los
dias laborables.

Facilidad para ubicar los documentos dentro del Archivo Central de la DMPF de Santo
Domingo

El 100% de los trabajadores coinciden en que no es fécil ubicar los documentos en el archivo,
debido a las inapropiadas condiciones que existen. Se dificulta buscar documentos que tengan
fechas muy arcaicas. Los encuestados coinciden en que cuando existe aglomeracién en el
archivo, se guardan los documentos mas antiguos en cajas, estos son ubicados de igual manera,
por consejos populares y nombre de calles.

Nivel de conocimiento sobre los instrumentos de control documental

El 100 % de los trabajadores no conocen sobre la importancia de contar con instrumentos de
control en el Archivo Central.

Instrumentos de control documental implementados en el Archivo Central de IMPF.

El 100 % de los trabajadores coinciden que en el Archivo Central de la DMPF de Santo
Domingo existe un libro de entradas y salidas donde se registra cada expediente cuando entra
y sale del archivo.

Importancia que se le concede a los instrumentos de control documental para su archivo
El 100% de los encuestados coinciden, que con la implementacion de los instrumentos de
control documental se facilitaria el trabajo a la encargada del archivo. También, ayudaria a
establecer un orden y un control de los documentos con que cuenta el archivo central, para
que no exista la perdida de ellos. Ademas, apoyaria a la encargada, establecer un area para
situar aquellos documentos que por su antigiiedad no son usados y no se pueden depurar.
Recursos con que cuenta el Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo para el
manejo y proteccion de la documentacion

El 100% de los trabajadores coinciden que no existen recursos que faciliten el trabajo de la
persona encargada del Archivo Central. No cuentan con Extintores contra incendios, ni de

humedad.
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Sugerencias de los trabajadores para la mejora de la ordenacion y el resguardo adecuado
de los documentos dentro del Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo
De acuerdo al anélisis de la respuesta dadas por los trabajadores encuestados, entre las
sugerencias para la mejora de la ordenacién y el resguardo de los documentos dentro del
archivo que plantean son:
o Reformar las condiciones ambientales del local donde se encuentra el Archivo Central
de la DMPF de Santo Domingo.
e Instruir a la persona encargada del Archivo Central
e Trasladar el archivo hacia un lugar con espacio suficiente con capacidad para organizar
los documentos que se encuentran almacenados en cajas y que representan 1os menos
solicitados por los trabajadores.
e Crear un sistema automatizado archivistico para realizar la blusqueda y recuperacion
con eficiencia y eficacia de los documentos solicitados por los trabajadores.
e Solicitar la asignacion de estantes de metal y extintores contra incendios para proteger
los documentos
e Transferir los documentos que no presentan una vida activa hacia un archivo pasivo.
Presencia de organigrama en la DMPF de Santo Domingo
El 100% de los trabajadores coinciden en que la institucion no cuenta con un organigrama
conformado y bien estructurado donde se indiquen los departamentos que conforman a la
DMPF de Santo Domingo.

3.2 Propuesta del Cuadro de Clasificacion Documental
Se elabord el Cuadro de Clasificacion Documental para el Archivo Central de la Direccion
Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo. Para ello se tienen en consideracion los
pasos expuestos por Garcia (2013) citado por Sierra (2006) para registrar la informacion en el
Cuadro de Clasificacion Documental:
1. Fondo documental: identifica el nombre del conjunto o agrupacion de “documentos,
de cualquier formato o soporte, producidos organicamente y/o reunidos y utilizados

por una persona particular, familia u organismo en el ejercicio de sus actividades”
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Caodigo de la serie documental: identifica y relaciona el nimero de codificacion que se
le asigna a la serie documental.

Cddigo de la subserie documental: identifica y relaciona el numero de codificacion
que se le asigna a la subserie documental.

Serie documental: registra el nombre de la serie documental.

Subserie documental: registra el nombre de la subserie documental.

Cadigo de la dependencia: identifica el nimero de codificacion que se le asigna a la
dependencia.

Nombre de la dependencia: registra el nombre de la dependencia que gestiona la serie
0 subserie documental.

Legislacion: identifica y describe la normatividad juridica que soporta la competencia,
funcion o actuacion institucional para gestionar la respectiva serie o subserie

documental. (p.10)
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Organigrama de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo

DIRECTOR DMPF SD

\4

\ 4

Dpto. Dpto. Dpto. Grupo Dpto. Dpto. Grupo
Servicioy Inversiones y Tramites y de Informacio Ordenamient Enfrentamien
Economia Control del Atencion a Juridic ny o Territorial to

Territorio la Poblacion 0 Catastro v Urbano

Figura4: Organigrama de DMPF de Santo Domingo. [Gréafico]. (Fuente: Elaboracion propia).
Para disefiar el (CCD) se tuvieron en cuenta las funciones del departamento de Tramites y
Atencion a la Poblacion y el departamento de Grupo de Juridico. Se elabor6 una lista ordenada
de los documentos que generan dichos departamentos y que guarda al Archivo Central, para
ello se tomé el organigrama de la institucién y se asigné una numeracién. El orden es el

siguiente:

1. Departamento de Tramites y Atencion a la Poblacion

2. Grupo de Juridico

Identificacion del fondo documental

El fondo documental del Archivo Central de la DMPF de Santo Domingo esta conformado
por documentos de la vivienda de personas que pertenecen al municipio de Santo Domingo y
abarca también a los consejos populares como 26 de Julio, Manacas, Cerveceria, Washington,
Punta Felipe, Mordazo y Cascajal. Estos documentos son generados por el Departamento de

tramites y atencion a la poblacion, ademés también por Grupos Juridicos.
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A. TRAMITES Y ATENCION A LA POBLACON
A. aa Libro Unico del Departamento de Tramite

. ab Licencias de Construccion

. ac Solicitud de licencia de obras

. ad Licencia de Obra

. ae Certificado de Habitable

. af Ata de revision de proyectos

. aj Autorizo de construccion

. ah Regulaciones urbanas

. ai Solicitud de dictamen técnico

. @] Reclamaciones de derecho

> > > > > > > > > >

. ak Cesion de uso de azoteas
A. al Cesion de solares yermo
A.am Procesos de deslinde
A. an Modificacion de licencias de obra
A. ao Reconocimiento de Derecho Perpetuo de Superficie (DPS)
A. ap Cancelaciones de licencias y certificados de habitables
B. GRUPO JURIDIO
. aa Modificacion de licencias de obra
. ab Expediente de la Resolucion 60 y Plan de Riesgo
. ac Registro de Ejecucion de Sentencia y Resoluciones
. ad Protocolo de Resoluciones

. ae Registro de Procedencia de Archivo Definitivo

B

B

B

B

B

B. af Registro de Solicitudes de Terrenos
B. ag Expediente Legal

B. ah Expediente de Reclamaciones de Multa
B. ai Registro de Circulares

B. aj Registro de Instrucciones

B

. ak Expediente de Acciones de Control



B. al Registro de Dictdmenes

B. am Registro de Medidas Disciplinarias

Funciones de los Departamentos
Tabla 12

Departamento de Tramites y Atencion a la Poblacion

Funciones

Solicitar la entrega de solares yermo,

a través de un documento redactado por
el individuo a Planificacion Fisica del
municipio al que pertenezca, donde
plasma la informacién detallada y
correctamente descrita sobre el terreno
donde desea construir.

Comprobar en qué medidas se cumplen
las actividades constructivas, aprobadas

en el estudio de factibilidad.

Cumplir ~ con  los  reglamentos
establecidos a nivel de pais, respecto a
los requisitos que debe tener el terreno
donde el individuo realizara su
construccion.

Revisar el acta de proyecto a través de
una comision donde participa el
director, especialistas y arquitecto de la

comunidad para aprobar el proyecto.

Actividades

Identificacién, descripcion y
dimensiones de la propiedad
del terreno para la entrega de
donde el

solares  yermo

individuo va a construir.

Identificacién y descripcién de
actividades constructivas como
(obra nueva, reconstruccion,
rehabilitacion, unificacion,
division)

Descripcion de los limites del
terreno, para que exista
coincidencia en la propiedad

del individuo.

del

disefio del acta de revision de

Descripcion  detallada
proyecto donde se plasma el
plan y memoria descriptiva de

las acciones constructivas.

Documentos
DPS: Derecho
Perpetuo  de

Superficie

Solicitud de
de

Construccion

Licencia

Regulaciones

urbanas

Acta de
Revision  de

Proyectos
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Garantizar en los programas, proyectos
y planes de desarrollo de las viviendas,
donde se cumplan con los
requerimientos del uso de la tecnologia

y proteccion al medio ambiente.

Garantizar el cumplimiento de los
requisitos y normas establecidas para
llevar a cabo las acciones constructivas

en el tiempo establecido.

Vigorizar a través de un documento el

Autorizacion de la realizacion Autorizo  de
de las actividades constructivas = Construccion
de menor envergadura. (ej.

Enchape de fachada,
sustitucion de carpinterias,
construccion de tapias para
delimitar viviendas).
Autorizacion,

descripcion 'y Aprobacion de

ejecucion de las diferentes las Licencias

acciones constructivas a de
realizar por los propietarios de Construccion
cada vivienda.

Certificacion de las actividades = Certificado de

camino para garantizar los objetivos constructivas que  fueron Habitable
adecuados, y pactados entre el individuo = realizadas segun la licencia de
y los responsables de los permisos, para construccion sin violaciones de
definir los compromisos de las partes las regulaciones urbanisticas
ante los incumplimientos. establecidas por la Direccion
Nacional de Planificacion
Fisica y con la debida calidad
requerida.
Tabla 13
Departamento Grupo juridico
Funciones Actividades Documentos

Comprobar en qué medidas se

cumplen las  actividades

Identificacion

actividades constructivas como (obra

y descripcion de Licencias de

Construccion.

constructivas, aprobadas en el
estudio de factibilidad.

nueva, reconstruccion, rehabilitacion,

unificacion, division) y el otorgamiento
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Elaborar, aprobar y controlar
los procedimientos a fines del
otorgamiento de licencias de
construccion, autorizaciones de
obra y certificados de
habitables.

Elaborar, aprobar y controlar
los procedimientos a fines del
otorgamiento de licencias de
construccién, autorizaciones de
obra y certificados de
habitables

Elaborar, aprobar y controlar
los procedimientos a fines del
otorgamiento de licencias de
construccion, autorizaciones de
obra y certificados de

habitables.

Asignacion y legalizacion de
terrenos estatales a personas
naturales interesadas en

construir viviendas por

esfuerzo propio.

de licencias y autorizaciones de
construccion.

Descripcion de los limites del terreno,
para que exista coincidencia en la

propiedad del individuo.

Descripcion detallada del disefio del
acta de revision de proyecto donde se
plasma el plan y memoria descriptiva

de las acciones constructivas.

Certificacion de las actividades
constructivas que fueron realizadas
segun la licencia de construccion sin
las

violaciones  de regulaciones

urbanisticas  establecidas por la

Direccion Nacional de Planificacion
Fisica y con la debida calidad
requerida.

Identificacion, descripcion y
dimensiones de la propiedad del terreno
para la entrega de solares yermo donde

el individuo va a construir.

Regulaciones

Urbanas.

Acta de
Revision de
Proyecto.

Certificado de
Habitable.

Resolucion de
DPS.
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Tramitar, compraventas,
donaciones y permutas con el
estado de solares yermo.
Tramitar seccion entre
particulares entre azoteas Yy
terrenos.
Tramitar modificaciones o0
cancelaciones de licencias de
obras autorizo y certifico de
habitables.

Controlar y fiscalizar la obra
desde su inicio, su ejecucion, y

su final.

Emitir dictamenes técnicos a
partir de la presentacion del
levantamiento y tasacién del
inmueble.

Conocer y resolver los tramites
entorno a solares yermos, DPS

y medidas de linderos.

Orientar y divulgar a la
poblacién en cuanto a los

tramites a realizar.

Identificacién, y descripcion para la

recopilacion de datos, donde se
realizan una serie de procedimientos
importantes para iniciar y culminar una
serie de tramites, como son la entrega
de solares yermo, y las modificaciones
o0 cancelaciones de licencias de obras

autorizo y certifico de habitables.

Identificacion, y descripcion de los

datos recopilados a traves de todo el

proceso de inicializacion y culminacién

de la obra.

Identificacion y descripcion de las

constructivas
del

transicion del inmueble.

acciones para la

exposicion levantamiento vy
Identificacion y descripcion de medidas
para conformar la documentacién
pertinente para la entrega de solares

yermos a las personas.

Divulgacion de la informacién a la
poblacién, como via fundamental para
que se mantenga orientada a la
poblacion de los distintos tramites que
se realizan en DMPF de Santo

Domingo.

Resolucion de
la provincia
(Derecho  de

Tanteo).

Control de
Ejecucion de la
Obra.

Dictamenes

Técnicos.

Resoluciones
de la Direccion
Municipal de
Santo
Domingo.
Mural,
Pancarta,

Carteles.
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Nomenclatura de la clasificacion documental

Para la conformacion del Cuadro de Clasificacion Documental se establecié una codificacion,
la cual inicia con el nimero veintiséis (26), este numero identifica a la Provincia de Villa
Clara. EI nimero once (11) representa al municipio de Santo Domingo y la letra (A-Z)
significa el departamento del cual se esta haciendo mencion. Por ultimo, las letras (P.F)
representan el nombre de la institucion: Planificacion Fisica.

El orden de la nomenclatura para la clasificacion documental se representa de la siguiente

manera:

(26).(11).(A-2).(aa-z2).(P.F)

Cddigo que identifica el nombre del organismo

Cddigo para representar las series documentales

Cddigo creado para identificar el departamento
Cadigo creado para identificar el municipio

Cadigo que identifica a la provincia
El Cuadro de Clasificacién Documental para el Archivo Central de DMPF de Santo Domingo
es organico funcional. La estructura escogida para establecer un orden en el fondo documental
es alfanumerica.
3.6 Cuadro de Clasificacion Documental Propuesto
26 Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo
26.11.A Departamento de Tramites y Atencion a la Poblacion
26.11.A. aa Cancelaciones de Licencias y Certificados de Habitables

26.11.A. ab Registro de Radicacion de Tramites
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26.11.A. ac Libro Unico del Departamento de Tramite
26.11.A. ad Licencias de Construccion

26.11.A. ae Solicitud de Licencia de Obras

26.11.A. af Licencia de Obra

26.11.A. ag Certificado de Habitable

26.11.A. ah Acta de Revision de Proyectos

26.11.A. ai Autorizo de Construccion

26.11.A. g Regulaciones Urbanas

26.11.A. ak Solicitud de Dictamen Técnico

26.11.A. al Reclamaciones de Derecho
26.11A. am Cesion de uso de Azoteas
26.11.A. an Cesién de solares Yermo

26.11.A. ao Procesos de Deslinde
26.11.A. ap Modificacion de Licencias de Obra
26.11.A. aq Reconocimiento de DPS
26.09.B  Grupo de Juridico
26.11.B. aa Modificacion de Licencias de Obra
26.11.B. ab Reconocimiento de DPS

26.11.B. ac Expediente de Reclamaciones de Multa

26.11.B. ad Registro de Ejecucion de Sentencia y Resoluciones
26.11B. ae Protocolo de Resoluciones

26.11.B. af Registro de Procedencia de Archivo Definitivo

26.11.B. ag Registro de Solicitudes de Terrenos
26.11B. ah Expediente Legal

26.11.B. ai Convenio Colectivo

26.11.B. a Registro de Circulares

26.11.B. ak Registro de Instrucciones

26.11B. al Expediente de Acciones de Control

26.11.B. am Registro de Dictdmenes



26.11.B. an Registro de Medidas Disciplinarias
26.11.B. ao Expediente de la Resolucion 60 y Plan de Riesgo

La comision de valoracion se conformo por trabajadores de la DMPF de Santo Domingo, para
Ilevar a cabo el disefio, aprobacion, y seguimiento de la TRD para el Archivo Central. Se tuvo
en cuenta, para la eleccion de los miembros de la comision de valoracion; su experiencia en
la institucion, la experticia en el tratamiento de los documentos de archivo y los conocimientos
juridicos y legales en relacion con los procesos que se desarrollan en el Archivo Central.
Asimismo, la comisién centrd la atencidn en elementos como; soporte de los documentos, uso
de los documentos y valor de los documentos.

Tabla 14

Comisién de Valoracion

Nombre y Apellidos Cargo
Leannetty Prampén Caviano Técnica en Gestion Documental
Luis Yelier Ibafies Ibafies Director
Yankiel Sanchez Castellanos Especialista en Derecho
Belkis Echarte Gomez Especialista en Ordenamiento
Mildrey Herndndez Bermudez Jefa del Departamento de Tramites y

Atencion a la Poblacion

Para esta tarea se contd con el apoyo y el conocimiento de los profesionales de todos los
departamentos. Los trabajadores facilitaron la informacion para la identificacion de las series
documentales en el Archivo Central de la institucion. Asimismo, se determinaron las
funciones de los departamentos que generan documentos para dicho archivo y la estructura
organizativa de la institucion. Durante el transcurso de esta esta comision de valoracion su

pudo determinar el tipo de valor documental que posee cada una de las series documentales.

3.3 Propuesta de la Tabla de Retencién Documental

En un archivo tomar decisiones en cuanto a los documentos gue se eliminan o se quedan de

forma permanente es un proceso complejo. Dicho proceso se complejiza, si el archivo
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responde a una institucion de la administracion puablica, debido a la importancia de los

contenidos de los documentos que pueden poseer valores legales, histéricos y culturales.

Es importante implementar un instrumento en el Archivo Central de DMPF de Santo Domingo

que ayude a controlar la eliminacion o permanecia de los documentos dentro de dicho archivo.

El disefio de la Tabla de Retencion Documental permitird de manera rapida y sencilla

identificar los documentos que, por su valor, deben permanecer en el archivo y cuéles no

deben seguir siendo conservados. Para el disefio de la Tabla de Retencion Documental se

utiliz6 un formato en una hoja de calculo Word. Se tuvieron en cuenta los datos para la

elaboracion de TRD ofrecidos por (Rodriguez (2014)):

Entidad productora: registra el nombre de la entidad responsable de la gestion
Documental.

Unidad administrativa: registra el nombre de la dependencia o unidad administrativa
de mayor jerarquia de la cual dependa la oficina productora.

Oficina productora: registra el nombre de la unidad administrativa que produce y
conserva la documentacion tramitada en ejercicio de sus funciones.

Cadigo. identifica el nimero de codificacién que se le asigna a la dependencia u
oficina productoras y para cada una de las series, subseries o asuntos relacionados.
Serie documental: registra el nombre de la serie documental.

Subserie documental: registra el nombre de la subserie documental.

Retencion: indica la cantidad de afios que se conserva en el Archivo Central y luego
de la respectiva transferencia documental, en el Archivo Historico.

Disposicion final: sefiala cuél de las opciones de disposicion final se debe aplicar,
después de cumplir la retencidn establecida: conservacion total, eliminacion, imagen,

y seleccion. (p.12)

Los campos de la Tabla de Retencion Documental son los siguientes:

1. Nomenclatura: En este primer capo se insertan los cddigos asignados al fondo

documental de acuerdo a sus funciones.
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2. Serie Documental: En este segundo campo se realiza identifican las secciones y tipos

de documentos creados por los departamentos que generan documentos y que son
guardados en el Archivo Central.

3. Evaluacion Documental: Este campo se divide en cuatro importantes elementos:

3.1.Fecha primer asiento: Comprende la fecha de ingreso de los documentos.

3.2.Fecha ultimo asiento: Comprende el registro de la dltima fecha donde el
documento regresa al Archivo Central.

3.3.Valor Documental: En este caso los valores asignados de acuerdo a la
importancia del tipo de informacion fueron Administrativo, Legal, Juridico
y Fiscal.

3.4.Tradicion Documental: Incluye la distincion de los documentos originales
y copias dentro del archivo y a partir de la decisién tomada se decide su
permanencia o no en el Archivo Central.

4. Temporalidad: Delimita la permanencia del fondo documental dentro Archivo Central.
Este campo se divide en dos partes:

4.1.Determina la permanencia de la serie documental en el Archivo Central,
realizando un analisis y teniendo en cuenta el valor documental.

4.2.0bservaciones: Este campo incluye la informacién relevante, relacionada
con la serie documental y de las funciones que cumplan los departamentos

generadores de los documentos.
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Tabla 15

Tabla de Retencién Documental

PROPUESTA DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL ARCHIVO CENTRAL DE DMPF DE
SANTO DOMINGO

Evaluacion Documental

Temporalidad

Nomenclatura | Serie Documental Fecha | Fecha | Valor Tradicién | Tiempo en el | Observaciones
primer | altimo | documental documental | Archivo
asiento | asiento Central

26.11.A. DEPARTAMENTO

DE TRAMITES Y
ATENCION A LA
POBLACION
26.11.A. | aa | Cancelaciones de Administrativo, | Originales | Permanente
licencias y Legal
certificados de
habitables
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26.11.A. | ab | Registro de Administrativo, | Originales | Permanente
Radicacion de Legal
Tramites
26.11.A. Jac | Libro Unico del Administrativo, | Originales | Permanente
Departamento de Fiscal
Tramite
26.11.A. | ad | Licencias de Administrativo, | Originales | Permanente
Construccion Legal y
Contable
26.11.A. | ae | Solicitud de licencia Administrativo, | Originales | Permanente
de obras Legal
26.11.A. | af | Licencia de Obra Administrativo, | Originales | Permanente
Legal
26.11.A. | ag | Certificado de Administrativo, | Originales | Permanente
Habitable Legal y Juridico
26.11.A. | ah | Acta de revision de Administrativo, | Originales | Permanente
proyectos Legal y Juridico
26.11.A. | ai | Autorizo de Administrativo, | Originales | Permanente

construccion

Legal y
Contable
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26.11.A. | 3 | Regulaciones Administrativo, | Originales | Permanente
urbanas Legal y Fiscal

26.11.A. | ak | Solicitud de dictamen Administrativo, | Originales | Permanente
técnico legal

26.11.A. | al | Reclamaciones de Administrativo, | Originales | Permanente
derecho Legal y Juridico

26.11.A. | am | Cesion de uso de Administrativo, | Originales | Permanente
azoteas Legal

26.11.A. | an | Cesion de solares Administrativo, | Originales | Permanente
yermo Legal

26.11.A. | ao | Procesos de deslinde Administrativo, | Originales | Permanente

Legal

26.11.A. | ap | Modificacion de Administrativo, | Originales | Permanente
licencias de obra Legal

26.11.A. | ag | Reconocimiento de Administrativo, | Originales | Permanente
DPS Legal

26.11.B. GRUPO DE
JURIDICO

26.11.B. | aa | Modificacion de Administrativo, | Originales | Permanente

licencias de obra

Legal y Juridico
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26.11.B. | ab | Reconocimiento de Administrativo, | Originales | Permanente
DPS Legal y Juridico

26.11.B. | ac | Registro de Medidas Administrativo, | Originales | Permanente
Disciplinares Legal

26.11.B. | ad | Registro de Administrativo, | Originales | Permanente
Ejecucion de Legal
Sentencia y
Resoluciones

26.11.B. | ae | Protocolo de Administrativo, | Originales | Permanente
Resoluciones Legal

26.11.B. | af | Registro de Administrativo, | Originales | Permanente
Procedencia de Legal
Archivo Definitivo

26.11.B. | ag | Registro de Administrativo, | Originales | Permanente
Solicitudes de Legal
Terrenos

26.11.B. | ah | Expediente Legal Administrativo, | Originales | Permanente

Legal y Juridico
26.11.B. | ai | Convenio Colectivo Administrativo, | Originales | Permanente

Legal y Juridico
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26.11.B. | aj | Registro de Administrativo, | Originales | Permanente
Circulares Legal y Fiscal

26.11.B. | ak | Registro de Administrativo, | Originales | Permanente
Instrucciones Legal

26.11.B. | al | Expediente de Administrativo, | Originales | Permanente
Acciones de Control Legal

26.11.B. | am | Registro de Administrativo, | Originales | Permanente
Dictamenes Legal y Juridico

26.11.B. | an | Expediente de Administrativo, | Originales | Permanente
Reclamaciones  de Legal
Multa

26.11.B. | a0 | Expediente de Ia Administrativo, | Originales | Permanente

Resolucién 60 y Plan

de Riesgo

Legal y Juridico
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Como se puede apreciar en la Tabla de Retencién Documental anterior los documentos que
se archivan en la DMPF de Santo Domingo tienen valor permanente. Lo anterior entra en
contradiccion con la esencia de los archivos centrales, ya que es en el archivo historico donde
los documentos son guardados permanentemente. Pero, al tratarse de expedientes que no
pueden depurarse ya que las personas pueden solicitar permisos para construir en cualquier

momento, la institucion conserva su permanencia.



Conclusiones

1. Los instrumentos de control documental apoyan los procesos de identificacion,
organizacion, almacenamiento, acceso, recuperacion y gestion de los documentos
archivados en los Archivos Centrales de la administracion publica.

2. Mediante el desarrollo de la investigacion se logré detectar la falta de espacio para los
documentos dentro del Archivo Central de DMPF de Santo Domingo. Asimismo, falta
de implementacion de sistemas de gestion para automatizar los procesos de
transferencia documental y digitalizar las series documentales, que por su contenido
pasan a formar parte importante del organismo.

3. Se comprobo la falta de instrumentos de control documental que ayuaden a establecer
la organizacion dentro del fondo documental.

4. Los instrumentos propuestos ayudan a minimizar el proceso de clasificacion de las
series documentales. Establece el orden de las series organizadas dentro del Archivo
Central de la DMPF de Santo Domingo para su mejor control y ubicacién. Con la TRD
se establece el ciclo de vida de los documentos que se alamcenan en dicho archivo, lo
cual remediara el problema de espacios existentes dentro del local.



Recomendaciones

Implementar los instrumentos de control documental en el Archivo Central de la
Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo.

Aplicar la Tabla de Retencion Documental para ubicar las series documentales y
reugular el proceso de eliminacion de documentos.

Capacitar al personal encaragado de las tareas en el Archivo Centarl mediante cursos

y talleres para mejorar la calidad del trabajo dentro del mismo.
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ANexos

Anexol
Tabla 2

Elementos a tener en cuenta para llevar a cabo un correcto control documental.
ELEMENTOS

Identificacion

Formato

Revision

aprobacién

Distribucién,
Acceso,

y

Recuperacion y

uso

Control

cambios

de

CARACTERISTICAS

¢Como se identifica la informacion documentada? ¢ Debe especificar
titulos, numeracion, fechas? ;Se puede hacer referencia a un

documento sin confusién?

¢Cuél es el mejor formato para esta informacién? ¢Deberia
almacenarse como un documento electronico? ¢ Distribuido en papel?
¢El contenido se encuentra en formato video en lugar de un
documento escrito? Estd la informacion controlada a través del

software.

Cuando se encuentra 0 se crea un documento nuevo, ;cémo se
aprueba su lanzamiento? ;Quién revisa los documentos para
asegurarse de que son adecuados y los aprueba? ;Como saber que un

documento ha sido aprobado?

¢Coémo proporcionar acceso a los documentos publicados en
cualquier lugar que se necesite? ¢Todos pueden obtenerlos del

servidor? ;Cémo manejar la informacion confidencial?

Cuando se realizan cambios, ¢como se identifican? ;Como sabra la
gente si tiene o no la informacién actualizada? ¢ Como sabremos qué
ha cambiado entre esta version y la tltima version? ; Como se revisa,

actualiza y vuelven a aprobar los documentos? ¢ Con qué frecuencia?



Retencién

Disposicion:

Documentos

Externos

y

¢Quién es responsable de hacer los cambios? ;Como se aprueba una

version actualizada?

¢Como se previene el uso de documentos obsoletos? ;Como nos
aseguramos de que solamente los documentos actuales estén en uso?
¢ COomo se hace un seguimiento de ellos? ¢Se eliminaran o destruiran

documentos obsoletos?

¢ Como se pueden encontrar y tener un control documental de fuentes
externas?, por ejemplo, normas relevantes, legislacion,

especificaciones del producto del proveedor.



Anexo 2

Entrevista

1. ¢;Con cuéntos trabajadores la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo
Domingo?

¢ Cual es la mision Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo?

¢ Cudl es la vision Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo?

¢ Cuéles son los objetivos de DMPF?

¢ Cuales son las funciones de DMPF?

¢ Cual es la Mision de Archivo Central dentro de DMPF?

¢Cuadl es la Vision del Archivo Central dentro de DMPF?

¢Con que cantidad de trabajadores cuenta el archivo?

© 0o N o g B~ w D

¢Cual es el nivel de escolaridad de cada uno?

=
o

. ¢ Cuéles son los departamentos que generan documentos para el Archivo Central?

-
-

. ¢Cudles son los nombres de los trdmites que generan los departamentos?

=
N

. ¢Cuales son las resoluciones por las que se guian para archivar la documentacién?

=
w

. ¢ QuEé servicios presta el archivo?

H
S

. ¢Como esta organizado el fondo?

Xl



Anexo 3

Cuestionario

Estimado trabajador: Soy una estudiante de la carrera de Licenciatura en Ciencias de la
Informacion, en la Universidad Central “Marta Abreu” de las Villas. Actualmente desarrollo
una investigacion, como parte de mi culminacion de estudios de nivel superior. El tema a tratar
versa sobre instrumentos de control documental para el Archivo Central del Instituto
Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo. Las informaciones recibidas durante
este proceso, seran utilizadas con caracter confidencial y se manejaran especificamente con
fines adamicos.

1. Nombre y Apellidos

Departamento al que pertenece

2
3. Cargo de la persona encuestada
4. Marque con una X las respuestas siguientes:

4.1 ;Diariamente se generan documentos en el departamento? Sio No

4.2 ;Qué tipos de documentos se generan y cuantos son creados diariamente?
_____Licencias de Construccién
____ Certificacion catastral urbana
____ Certificado catastral rural
_____ Certificado de area de estudio
_____Modelo de solicitud de Micro localizacion
_____Solicitud de licencia de obras
____Licencia de Obra
____ Certificado de Habitable
_____Acta de revisién de proyectos
____Acta de aceptacion de Ingenieria Basica
____ Certificado de licencia definitiva
_____Autorizo de construccion
_____Regulaciones urbanas

Solicitud de dictamen técnico
Xl



____Reclamaciones de derecho

____ Cesion de uso de azoteas

__ Cesion de solares yermo

____Procesos de deslinde

_____Modificacién de licencias de obra

_____Reconocimiento de DPS

_____ Cancelaciones de licencias y certificados de habitables

¢Cuantos documentos, aproximadamente, son archivados en el Archivo

Central de la Direccion Municipal de Planificacion Fisica de Santo Domingo?

¢En el archivo existe alguna persona Encargada del tratamiento y/o procesamiento de

la documentacion archivada?

SI___ o NO__ .

5.1 Si la respuesta es afirmativa: indique si la persona encargada del archivo es
especialista en Ciencias de la Informacion (cualquiera que sea el nombre del
titulo). De poster otro titulo, especificar

¢El Archivo posee algun manual de normas y procedimientos para la organizacion de

los documentos del Archivo Central? Sio No

¢Considera usted que los documentos guardados en el archivo estan organizados de la
mejor manera? Si___No
PORQUE

¢Qué métodos utilizan para organizar los documentos? Alfabético
Alfanumérico Numeérico Otros

Especifique

¢Cuenta con alguna instruccion para clasificar y organizar los documentos? En caso
de ser afirmativa su respuesta, indique ¢Quién fue el responsable de su elaboracion?
Xl



SI NO . ¢Qué tipo de organizacién propone?

10. ¢Con qué frecuencia solicitan documentos del archivo? Nunca 1 vez a la semana
De la3vecesalasemana _ todos los dias
11. ¢ Considera que es facil ubicar los documentos dentro del archivo?
Si___ No__ PORQUE

12. ;Cuéndo existe aglomeracion de los documentos en el archivo? ;Cuales son las

decisiones que toman?

13. (Cuenta DMPF de Santo Domingo con un organigrama? Si___ o No____

14. ;Usted conoce que es un instrumento de control documental? Si_ oNo___

15. Marca con una (x) cual de estos instrumentos tiene implementado en el archivo de
IMPF.

_____Cuadro de Clasificacién Documental

_____Tabla de retencion Documental

_____Inventario Documental

____Libro de registro de entrada y salida

16. ¢ Qué importancia usted le otorga a de los instrumentos de control documental antes

mencionados para su archivo?

17. Marque con una (x) con los recursos con que cuentan para el manejo y proteccion de
la documentacion dentro del archivo:
XIV



_____ Computadoras
____ Extintores contra incendios
_____Ninguno
18. ¢ Qué sugerencias plantearia para la mejora de la ordenacion y el resguardo adecuado

de los documentos dentro del archivo?

iMuchas gracias por su colaboracion!

XV



