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RESUMEN

Elevar la competitividad en las organizaciones y mejorar su gestion es una de las
principales preocupaciones en la era actual, que nos lleva a un ritmo cada vez mas
acelerado en cuanto a la generaciébn y produccion de documentos, datos y
conocimientos. Del analisis del “marco teorico-referencial” sobre la integracion de los
Sistemas de Gestion Documental y Archivo, Sistema de Informacion y Sistema de
Gestion del Conocimiento se identifica como problema cientifico de la
investigacion la carencia de una metodologia que permita gestionar el conocimiento
a traves de la implementacion de los Sistemas Institucionales de Gestion Documental
en las instituciones matanceras. En consecuencia, se plantea como objetivo general
desarrollar una metodologia que permita gestionar el conocimiento a través de la
implementacion de los Sistemas Institucionales de Gestion Documental en el
territorio matancero, que propicie un sistema de administracién publica transparente,
agil, eficaz y eficiente para la toma de decisiones. Los principales resultados
obtenidos en la investigacion se resumen en el desarrollo de una metodologia que
teniendo en cuenta el marco regulatorio y normativo permite paso a paso en sus
siete etapas implementar el sistema de gestion documental, el sistema de
informacion y la gestion del conocimiento, asi como su integracion vy
retroalimentacion. Se comprobé la hipotesis general de la metodologia disefiada a
través del dictamen de expertos y la ponderacion de los datos en un diagrama causa-
efecto, la aplicacion del método Kendall y una guia de control del estado de

implementacion de los Sistemas de GD, Gl y GC.
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INTRODUCCION

El ser humano y las organizaciones se desarrollan por influencias externas e internas
que lo impulsan a crear y generar cambios por la capacidad de adaptacion a las
disimiles circunstancias. Dentro de los factores fundamentales o determinantes se
encuentran la globalizacion, desarrollo tecnolégico y nuevos sectores de crecimiento
rapido(Dante, 2008). Estos factores generan nuevas practicas de obtencién de
informacion que se convierte en conocimiento ventajoso como estrategia para ser
lideres competitivos en un contexto globalizado, a través de modelos
organizacionales fortalecedores del medio regional, nacional e internacional(Dante,
2008).

Rueda (2014) la idea de gestionar el conocimiento aparece en la década de los
noventa del pasado siglo. Tanto se puede considerar como una evolucién de la
previa Gestion de la Informacion, como una reaccion a la situacion que enfrentan los
trabajadores con la implantacion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones.

Las empresas desde mediados del siglo XX habian sido progresivamente
conscientes del valor que la informacion aportaba a sus tareas: desde las
relacionadas con los propios procesos productivos hasta el soporte para la toma de
decisiones. La expansion de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones
(TIC’s), y su rapida evoluciéon, soportan como herramienta imprescindible la
utilizacion intensiva de la informacion (Rueda, 2014)

Estos factores externos antes expuestos ejercen influencias y generan una intensa
competencia (Donate, 2008), de ahi que la Gestion del Conocimiento se ha
convertido en la estrategia nucleo que las instituciones u organizaciones necesitan
adoptar para utilizar y generar el conocimiento organizacional como una de sus
fortalezas (Medina Nogueira. D, 2016), lo que permite desarrollar ventajas
competitivas, lograr una innovacién continua y contribuir al éxito sostenible de las
organizaciones (Grimpe&Hussinger, 2010).

En su investigacion Medina Nogueira, Y. (2019) las organizaciones deben conocer la

evolucion de su ambiente y elaborar instrumentos de gestion mas eficaces, que les



permita medir sus conocimientos, gestionarlos y convertirlos en valor (Ortiz et al.,
2018).

La Gestion del Conocimiento proporciona un valor agregado a través del
conocimiento organizacional, lo que posibilita una cultura donde el conocimiento sea
compartido haciéndolo accesible a cualquier miembro de la organizacion de una
manera mas sencilla, lo que a su vez permite, la obtencién y generacién de nuevo
conocimiento, estimula la innovacion y mejora la toma de decisiones (Solano et al.,
2016)

Segun Medina Nogueira, Y. (2019) la clave est4 en crear una cultura en la que la
informacion y el conocimiento se valoren, compartan, gestionen y usen eficaz y
eficientemente (Font et al., 2014).

Toda informacion o conocimiento parte de un soporte que la contiene, de ahi la
relacion que se establece entre: la archivistica como ciencia que sustenta la gestion
documental en las organizaciones, la gestion de la informacién y del conocimiento.
La gestién de documentos ha de verse como una eficaz herramienta para la gestion
administrativa y a su vez como un area de la administracién. Puede relacionarse con
tareas, procesos y procedimientos para lograr una mayor eficiencia en el uso de
documentos administrativos (Paz & Hernandez, 2017).

En el marco internacional el Consejo Internacional de Archivos y las normas ISO
constituyenunaaportacionimprescindibleparaconstruirunsistemaintegradodegestionde
documentos tales como 1S0O15489, 30300 y Norma Internacional General de
Descripcion Archivistica mas conocida por sus siglas como ISAD (G).

En Cuba, se cuenta con una importante tradicion legislativa en materia de archivos
que nacié durante la colonia y se extiende hasta hoy (Delgado, 2015). Se
constituyeron una serie de disposiciones juridicas desde simples recomendaciones
para el tratamiento de los documentos, hasta la creacién de un Sistema Nacional
como mecanismo de proteccion integral de los archivos del pais, para garantizar que
la informacion en cualquier soporte, sea veraz, completa, exacta, actualizada,

comprobable y comprensible.



La gestion de los documentos constituye un componente de interés necesario y de
elevado valor, que favorece e interviene en el cumplimiento de los Lineamientos de la
Politica Econémica y Social, involucrada en el proceso que se lleva a cabo para la
actualizacion del modelo econdmico, ante el requerimiento de desplegar la toma de
decisiones informada, y acometer los encargos y actividades administrativas y de
control, apoyados y evidenciados en los documentos que se crean en la actuacion y
desempeiio de las entidades segun sus funciones, con garantias de ofrecer

transparencia, credibilidad y calidad de la informacion.

En febrero de 2019 fue aprobada la Politica para el Perfeccionamiento del Sistema
Nacional de Gestion Documental y Archivos con el objetivo de instituir los Sistemas
Institucionales de Gestién Documental y Archivo en todo el pais. En el afio 2020, se
aprueban, publican y entran en vigor, el 30 de septiembre, las nuevas normas
juridicas sobre el Sistema Nacional de Gestibn Documental y Archivos, conformadas

por:

e Decreto Ley No.3 “Del Sistema Nacional de Gestion Documental y Archivo de
la Republica de Cuba”, del Consejo de Estado, el 20 de febrero del 2020
e Decreto No. 7 “Reglamento del Sistema Nacional de Gestion Documental y
Archivo de la Republica de Cuba”, del Consejo de Ministros, el 10 de julio del
2020
e Resolucién No. 201 “Lineamientos Generales para la Conservacion de las
Fuentes Documentales de la Republica de Cuba”, del CITMA, el 10 de julio del
2020.
e Resolucion No. 202 “Lineamientos para la Digitalizacion de las Fuentes
Documentales de la Republica de Cuba”, del CITMA, el 10 de julio del 2020.
Como se define en el Decreto Ley 3/2020 en su articulo 41.1. Los Sistemas
Institucionales de Gestion Documental se integran a la estructura que atiende la
gestion de la informacion en un sistema unico y cumplen lo establecido para la
Proteccion de la Informacién Oficial Clasificada y su acceso, asi como para el resto
de la documentacion ordinaria. De esta forma los SIGD y A actlian como mecanismo

de integracion de los componentes de diferentes sistemas: control interno,
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informacion de gobierno, de calidad, gestion del conocimiento, al brindar de forma
oportuna la informacion para la toma de decisiones por la administracion publica.

Como se pone de manifiesto anteriormente aunque la Gestion del Conocimiento y la
Gestion de la Informacién se asumen como procesos organizacionales carecen de
una estructura organizativa estandarizada para las instituciones cubanas, asi como

para el sistema empresarial.

Guardan nexos en comun con lo que se pretende implementar a nivel de pais a
través de la Politica para el Perfeccionamiento del Sistema Nacional de Gestion
Documental y Archivos. Instituyendo esta Ultima como un sistema que ha de
implementarse en todas las organizaciones administrativas con su estructura
claramente definida a través de la creacion de las Oficinas de Control de la

Informacion.

Con la Implementacién del SIGD y A se lograria aunar tanto la gestion de los
documentos en cualquiera de sus soportes, como la gestion de la informacion y a su
vez se pudiera gestionar el conocimiento de la organizacién con la utilizacién de los
cuadros de clasificacion documental como principal herramienta para la identificacion

y clasificacién de los documentos que no es mas que la informacion generada.

Esto facilitaria la identificacion de los tipos de conocimiento que genera la
organizacién para propiciar la creacion de repositorios, una de las herramientas mas

empleadas para gestionar el conocimiento.

Para el desarrollo de esta investigaciéon se tomd una muestra de 8 empresas e

instituciones del territorio matancero, tales como:

Empresa Provincial de Servicios Necrologicos y Comunales.

Delegacion de Recursos Hidraulicos.

Direccion Provincial de Educacion.

Universidad de Ciencias Médicas.

Oficina Provincial de Patrimonio.

Delegacion Provincial de Ordenamiento Territorial y Urbanistico (INOTU).
Empresa ARCOS Varadero.

N o gk~ b RE
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8. Tribunal Provincial.

Los aspectos antes expuestos sustentan en sintesis la situacion problemética por
la cual se genera la presente investigacion que origina esta tesis de maestria, para lo
que se formulé como problema cientifico: la carencia de una metodologia que
permita gestionar el conocimiento institucional a través de la implementacion de los
Sistemas Institucionales de Gestion Documental en una muestra de 8 instituciones y

empresas del territorio matancero.

Para darle solucion al problema cientifico planteado, se establecié el siguiente

sistema de objetivos:

Objetivo general:

Desarrollar una metodologia que permita gestionar el conocimiento a través dela
implementacion de los Sistemas Institucionales de Gestion Documental en una
muestra de 8 empresas e instituciones del territorio matancero que propicie un
sistema de administracién publica transparente, agil, eficaz y eficiente para la toma
de decisiones.

Objetivos especificos:

1. Construir el marco teorico-referencial de la investigacién a partir del analisis
critico de las fuentes de informacion referidas a los Sistemas Institucionales de
Gestién Documental, Gestion de la Informacion, Gestion del Conocimiento asi
como las normativas, procedimientos y normas internacionales.

2. Diagnosticar el estado en el que estan las instituciones matanceras en materia
de gestion documental, gestién de la informacién y gestion del conocimiento.

3. Diseflar la metodologia para gestionar el conocimiento a través de los
Sistemas Institucionales de Gestion Documental.

4. Comprobar los resultados obtenidos con la implementacion de la metodologia
para gestionar el conocimiento a través de los Sistemas Institucionales de

Gestion Documental.

En correspondencia con el problema cientifico se formulo la hipotesis general de la
investigacion: el desarrollo y aplicacion de una metodologia que permita gestionar el
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conocimiento organizacional a través de la implementacibn de los Sistemas
Institucionales de Gestion Documental en la muestra escogida de 8 empresas e
instituciones del territorio matancero, para propiciar un sistema de administracion
publica mas transparente, agil, eficaz y eficiente que garantice la toma de decisiones
para lograr asi una innovacion continua y contribuir al éxito sostenible de las

organizaciones.

Variable independiente: Metodologia que permita gestionar el conocimiento
organizacional a través de la implementacion de los Sistemas Institucionales de Gestion

Documental en el territorio matancero.

Variable dependiente: Mejores resultados en los Sistemas de Administracion Publica
haciéndolos mas transparentes, agiles, eficaces y eficientes que garantice la toma de
decisiones para lograr asi una innovacion continua y contribuir al éxito sostenible de las

organizaciones.

En la investigacion se emplearon como métodos tedricos:

e Andlisis y sintesis, que permiti6 descomponer la investigacion en partes o
decodificarla para profundizar en sus diferentes partes desde el surgimiento
de la archivistica a los tiempos actuales y las normativas que regulan la
implementacion de los Sistemas Institucionales de Gestion Documental, que
posibilitara, a través de la sintesis la comprension de los parametros,
principios y fases por las que pasan los diferentes tipos de documentos
emitidos por una institucién hasta integrarse en un sistema.

¢ Inductivo-Deductivo, que posibilitd ir de lo particular a lo general y viceversa,
para adquirir un mayor conocimiento sobre el surgimiento de la Archivistica
como ciencia, Ssus principios, primeros textos cientificos, practicas,
legislaciones y normativas. Mientras que el método deductivo permitié
identificar el problema existente en la mayoria de las instituciones matanceras
gue no tienen sus Sistemas de Gestion Documental.

e Historico-Lbgico, que propicid analizar la trayectoria, evolucién y orden
cronologico de los sucesos en el de cursar histérico desde la edad antigua

hasta la actualidad de la Archivistica.
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e Enfoque en Sistema, permitio integrar los diferentes componentes que
intervienen en los Sistemas Institucionales de Gestion Documental y las fases

por las que pasan los documentos.

Como métodos empiricos se emplearon en la investigacion:
e Entrevistas individuales, se empled para obtener elementos esenciales en
cuanto a la preparacion de los gestores documentales de las instituciones
y a los directivos en cuento al conocimiento de esta importante herramienta
que son los Sistemas Institucionales de Gestibn Documental por su
caracter integrador de los diferentes procesos y sistemas internos.
e Andlisis bibliogréfico, se utilizO para estudiar y analizar los documentos

fundamentalmente normativos sobre las practicas archivisticas.

Ademas se aplicé la estadistica descriptiva, o que posibilitd ilustrar en graficas y
tablas los resultados cuantitativos obtenidos.

La figura 1. Muestra la interrelacion existente entre la GD, Gl y GC como sistemas
entrelazados en el funcionamiento de cualquier empresa o institucion, como factor
fundamental la generacién de documentos, informaciones y conocimientos de las
mismas y la influencia que tiene en estos sistemas el desarrollo de la TICs, de
conjunto con las herramientas para la gestion de los mismos.

En el Capitulo 1 se abordan los conceptos relacionados con, gestion documental,
gestion de la informacion, gestion del conocimiento, con el objetivo de comprender el
tema en cuestion.

En el Capitulo 2 se desarrolla la metodologia para gestionar el conocimiento a través
de los SGD, el cual se integra al Sl en las instituciones asi como las 6 etapas
disefiadas.

En el Capitulo 3 se comprueba la hipétesis general de la investigacion a través del
juicio de expertos y valoracion cualitativa, en correspondencia con los referentes
tedricos-metodologicos que fueron abordados en el Capitulo 1 y el analisis de la

Metodologia desarrollada en el Capitulo 2.
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Desarrollo de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones (TICs)

7N

Gestion Documental Gestién de la Informacion Gestién del Conocimiento

Herramientas Herramientas .
Herramientas

Cuadro de Flujo de
clasificacion informacién de la Repositorios
documental organizacion

>~ A /

Sistemas o estructuras que atienden la Gestidn de la
Informacién

Sistemas Institucionales de Gestion Documental

Integra componentes

Control Interno, Gestién del
Conocimiento, Sistema de Calidad y el

resto de los sistemas o procesos de la
Resultado del disefio de la

organizacion. metodologia

Mejores resultados en los Sistemas de Administracion Puablica haciéndolos mas
transparentes, agiles, eficaces y eficientes que garantice la toma de decisiones
para lograr asi una innovacion continua y contribuir al éxito sostenible de las

organizaciones.

Figura 1. Disefio de la investigacion, formas de validacibn de la hipétesis,
cumplimiento de los objetivos y principales resultados.

Fuente: elaboracion propia.
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CAPITULO 1.
MARCO TEORICO-REFERENCIAL
DE LA INVESTIGACION, PARA LA INTEGRACION DE LOS
SISTEMAS DE GD, GC Y Gl.
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CAPITULO 1. MARCO TEORICO-REFERENCIAL DE LA INVESTIGACION, PARA
LA INTEGRACION DE LOS SISTEMAS DE GD, GC Y Gl.

En este capitulo se abordan los conceptos relacionados con, gestion documental,
gestion de la informacion, gestion del conocimiento, con el objetivo de comprender el
tema en cuestion. Resulta pertinente antes de hablar de gestion del conocimiento
partir de los sistemas de informacion y como uno de sus pilares fundamentales la
gestion documental, factor indispensable para la organizacion y utilizacion de los
recursos de informacion internos de las organizaciones y empresas.

La metodologia a desarrollar le permitird a las organizaciones y empresas la
generacion de conocimiento oportuna para la toma de decisiones a través del uso de
los Sistemas de Gestibn Documental, los que garantizaran el acceso a la informacion
de una forma &gil, eficiente y eficaz dinamizando asi la produccion y difusion del
conocimiento institucional y asiéndolo accesible tanto al publico interno como
externo, al mismo tiempo que lo conservara perecederamente para futuras
investigaciones.

1.1. Sistemas Institucionales de Gestion Documental

Debido al crecimiento de los voliumenes de informacion en las organizaciones se
hace necesario la Gestion Documental, pues facilita el uso adecuado de la
informacion. La gestion documental abarca desde la creacion del documento, su
identificacion, clasificacion, organizacion y difusibn. (Politica para el
Perfeccionamiento del Sistema Nacional de Gestibn Documental y Archivos)

Ponjuan (2004)define la Gestion Documental como un proceso administrativo que
permite analizar y controlar sistematicamente, a lo largo de su ciclo de vida, la
informacion registrada que se crea, recibe, mantiene y utiliza una organizacion en
correspondencia con su mision, objetivos y operaciones. También, se considera
como un proceso para mantener la informacion en un formato que permita su acceso
oportuno, y por ello requiere tareas y procedimientos para cada fase y la explotacion
de esta informacion registrada, que es evidencia de las actividades y transacciones
de las organizaciones y que les permite lograr una mayor eficacia.

La Norma ISO 15489, define a la gestion documental es el area de la gestion

responsable del control eficiente y sistematico de la creacion, recepcion,
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mantenimiento y uso destruccion de documentos, incluyendo los procesos para
capturar y conservar evidencia e informacion sobre actividades y transacciones de la
organizacion.

La Gestion Documental es el conjunto de actividades que permiten coordinar y
controlar los aspectos relacionados con creacion, recepcidén, organizacion,
almacenamiento, preservacion, acceso y difusion de documentos (Gallo, 2011).
Rodriguez & Gonzalez (2002) desde una vision general plantean que los Sistemas
de Gestidon Documental son aquellos encargados de gestionar y tratar en todos sus
aspectos la informacién fijada en un soporte, con lo que el concepto de documento
pasa a adoptar un sentido mas amplio al considerar como tal, toda informacion
plasmada en cualquier soporte ya sea papel, magnético o electronico.

La Gestion Documental constituye el punto de partida para que cada sistema, cumpla
con los requerimientos de informacidn que necesiten sus usuarios, a partir de una
seleccion, ordenamiento, busqueda y recuperacion de sus fuentes documentales
oportunas a cada necesidad (Chavez & Pérez, 2013).

Varios autores han conceptualizado a los Sistemas de gestion documental, como
Fugueras (2003) al plantear que engloba un conjunto de operaciones comprometidas
con la busqueda de la economia y la eficacia en la produccion, el mantenimiento, uso
y destino final de los documentos a lo largo de su ciclo de vida; es decir, desde el
momento de su concepcidn en las oficinas administrativas hasta su ingreso en las
instituciones de archivo.

Como se pone de manifiesto en los conceptos antes citados los sistemas de gestion
documental en las organizaciones son los encargados de analizar, gestionar,
identificar, mantener o conservar y difundir todos aquellos documentos producidos
por las diferentes areas de trabajo que no son mas que informacion fijada en algun
tipo de soporte.

Risso (2012) los Sistemas de Gestion Documental (SGD) agrupan operaciones y
técnicas de la gestibn administrativa general con el objeto de coordinar y controlar
todas aquellas funciones y actividades especificas que afectan la creacién,

recepcion, ubicacion, acceso y preservacion de los documentos, protegiendo sus

18



caracteristicas estructurales y contextuales con el objeto de garantizar su
autenticidad e integridad a lo largo del tiempo.

La integracion de los procesos y controles documentales en los procesos de trabajo
debe ser el objetivo principal de cualquier modelo de gestion de documentos, porque
permite: la disminucion del tiempo de localizacion y recuperacion de los documentos,
la disminucion, de espacio fisico de almacenamiento, aumenta la seguridad mediante
una politica de back-up correcta y acrecienta la rapidez en la atencién al cliente
(Risso, 2012).

Segun los criterios expuestos la Gestion Documental se debe establecer como una
relacion entre la organizacion y el valor que representa la documentacion al interior
de ella, como factor de aprendizaje, informacion y conocimiento.

En la literatura se hace referencia a los procesos de los SGD bajo disimiles términos
como se muestra en el (cuadro 1.1). La mayoria de los autores coinciden en los
procesos relacionados con creacion del documento, su identificacion, clasificacion,
organizaciéon y difusion otros incorporan el mantenimiento, almacenamiento,
ubicacion; sin embargo se muestran similitudes entre los términos utilizados por los
diferentes autores y sus definiciones.

Tabla 1.1 Procesos de los SGD.

Autor(es) Procesos
Politica para el Perfeccionamiento del | creacién del documento, su
Sistema  Nacional de  Gestion | identificacion, clasificacion,

Documental y Archivos. (Cuba, 2019) | organizacion y difusion

(Ponjuan, 2004) crea, recibe, mantiene y utiliza una

organizacion

ISO 15489 control eficiente y sistematico de la
creacion, recepcion, mantenimiento y
uso destruccibn de documentos,
incluyendo los procesos para capturar

y conservar evidencia e informacion

(Gallo, 2011). creacion, recepcidn, organizacion,

almacenamiento, preservacion, acceso
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y difusion de documentos

(Chavez & Pérez, 2013). seleccion, ordenamiento, busqueda y
recuperacion de sus fuentes

documentales

Manual de procedimientos para la | Produccién, clasificacion, valoracion,
implementacion de la base normativa | difusion.

del Sistema Nacional de Gestion
Documental y Archivos de la Republica
de Cuba” 2023

(Risso, 2012) creacion, recepcion, ubicacion, acceso

y preservacion de los documentos

Fuente: Elaboracion propia.

Como se analizé anteriormente el SGD estd integrado por procesos que
comprenden, el ciclo de vida del documento tales como: Produccion, clasificacion,
valoracion y difusion como se identifican en el “Manual de procedimientos para la
implementacion de la base normativa del Sistema Nacional de Gestion Documental y
Archivos de la Republica de Cuba” 2023. Al cual nos acogemos en esta investigacion
por ser el mas actualizado y recoger en sus definiciones los procesos imprescindibles
para la correcta implementacion del SGD.

Entendiéndose cada uno de estos procesos como:

e Produccion: es donde se cumplen los estandares determinados por la
organizacion para la creacion o generacion de informacion tales como: sujeto
productor, fecha, firma, cufio, entre otros parametros funcionales que se
puedan identificar y que validen la autenticidad y veracidad del documento
creado.

e Clasificacién: es la fase, proceso o etapa donde a través del uso de
herramientas archivisticas de identifican y crean las series documentales
entendiéndose estas como un documento Unico que contiene el mismo tipo de

informacion y se repite a lo largo del tiempo.
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e Valoracion: es el proceso mediante el cual se determina el valor primario o
segundario que brinda la informacion y se deciden los plazos de permanencia,
transferencia o eliminacion del documento.

e Difusion: es el proceso mediante el cual se difunde tanto para el publico
externo como el interno la informacién que se posee en la organizacion

haciéndola accesible.

 Instructivos, metodologias,
procedimientos que regulen
la produccién documental.

* Se agrupan por
caracteristicas comunes /
tipificacion del documentoy
agrupacion en series
dodumentales

Produccion Clasificacion

Difusion Valoracion

* Vias por las que se da a egun el contenido del
conocer la informaciéna los documento se determina su
permanencia, transferencia
o eliminacién/
Trascendencia de la
informacion.

usuarios internos y externos
/ Uso de soluciones
tecnoldgicas.

Figura 1.1. Matriz de ciclo de los procesos del SGD.

Fuente: Elaboracion propia.

La finalidad de los SIGD y A es facilitar el acceso a la informacion de manera rapida
y con un alto grado de precision, para que pueda compartirse entre los usuarias
internos o externos de la institucién u organizacion, resguardando asi la memoria
institucional y aumentando su eficacia.

1.2. Gestion de la Informacién

La correcta implementacion de los SIGD y A en las organizaciones posibilita una
adecuada Gestion de la Informacion.

Desde un enfoque econdémico, Rodriguez, (2008) subraya que la Gestion de la
Informacién es también una actividad econémica mediante la cual se trazan objetivos
y estrategias, se organizan y distribuyen recursos, y se conducen y controlan
acciones para un mejor manejo y uso de la informacion, de forma que se garantice
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eficaz y eficientemente, su identificacion, obtencion, representacion,
almacenamiento, busqueda y recuperacion, circulacion o distribucion, analisis y uso,
con beneficios y la creacion de ventajas competitivas para la organizacion.

La Gestion de la Informacion se basa en un uso racional y adecuado de la
informacion, asi como un destino responsable de los recursos implicados en el flujo
informacional; con el objetivo de mantener canones elevados de eficacia, eficiencia y
efectividad en el funcionamiento de los procesos estratégicos y productivos que
conforman el sistema (Chavez & Pérez, 2013).

Gallo, (2011) la Gestién de la Informacion va encaminada al desarrollo de actividades
relacionadas con la obtencion de la informacién, su precio, el tiempo de recuperacion
y el lugar donde se guarda.

Bustelo& Amarilla,(2001) definen la Gestion de la Informaciéon como el conjunto de
actividades realizadas con el fin de controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar
adecuadamente la informacion producida, recibida o retenida por cualquier
organizacién en el desarrollo de sus actividades. Plantean que en el centro de la
Gestion de la Informacion se encuentra la Gestion Documental mediante la
informacion que queda plasmada en documentos.

Segun Suarez,(2015) la gestion de la informacién es el conjunto de las actividades
que se realizan con el propésito de adquirir, procesar, almacenar y finalmente
recuperar, de manera adecuada, la informacién que se produce o se recibe en una
organizacion y que permite el desarrollo de su actividad.

La Gestion de la Informacion es coordinar, dirigir y controlar los flujos de informacion
qgue tiene lugar en cada sistema, de manera sistematica. Tomando en cuenta
segmentos tipicos de los sistemas, como pueden ser el ambiente, los procesos que
se generan, las personas y las tecnologias implicadas entre otros; que de conjunto
interrelacionan. Asi como del conocimiento actualizado y preciso del ciclo de vida de
los documentos que genera el sistema, producto de la Gestion Documental (Chavez
& Pérez, 2013).

Segun lo antes expuesto la Gestion de la Informaciones entendida como las acciones
econdmicas, de control, almacenamiento y recuperacion de la informacion generada

por la organizacion encaminada al uso mantenimiento y conservacion de la
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informacion ademas de los medios y soportes logisticos necesarios para su eficiente
y eficaz uso.

Es importante significar que la informacion tanto la cuantitativa como la cualitativa es
una parte fundamental del conocimiento y, por tanto, gestionarla correctamente sera
condicion necesaria si se desea llevar a cabo una gestiéon del conocimiento de
calidad Dante, (2008). En este sentido, los proyectos actuales de investigacion se
centran en como las organizaciones son capaces de identificar aquella informacion
que les resulte critica, la cual, una vez tratada, se convertira en conocimiento critico,
indispensable para la explotacion y el mantenimiento de las ventajas competitivas
basadas en el conocimiento (Serradell & Pérez, 2003).

La eficaz gestion de los flujos de informacion en las organizaciones, establece la
base primaria para la Gestién del Conocimiento con la calidad requerida.

Suarez, (2015) y Alonso, (2007) coinciden en que los principales procesos de la
gestién de la informacion son:

1. La identificacion de necesidades de informacion: se determina cuéles son las
informaciones que se requieren para cumplir con los objetivos de la
organizacion.

2. La adquisicion y seleccion de fuentes informativas: busqueda, localizacion y
obtencion de informacion relevante de fuentes internas y externas.

3. Organizacién y almacenamiento: clasificacion, catalogacion y almacenamiento
de la informacién en cualquier soporte para facilitar su acceso y recuperacion.

4. Andlisis y procesamiento: interpretacion, sintesis y transformacion de los datos
en informacién util para la toma de decisiones.

5. Uso y aplicacion: aprovechamiento de la informacion para generar
conocimiento y alcanzar los objetivos organizacionales.

6. Evaluacibn y mejora: monitoreo y retroalimentacion para optimizar

continuamente los procesos de gestion de informacion.

En relacion con los procesos antes identificados en esta investigacion se establece la
siguiente cadena de valor de los Sistemas de Informacion figura 1.2. Esta cadena de

valor se compone de las siguientes etapas:
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1. Entrada de datos: los datos son recopilados desde fuentes internas y
externas, como formularios, bases de datos, redes sociales, etc.

2. Procesamiento de datos: los datos se procesan y se les aflade valor mediante
su analisis, clasificacion y agrupacion para convertirlos en informacion util.

3. Almacenamiento de datos: los datos procesados se almacenan en bases de
datos, servidores u otros medios para su posterior utilizacion.

4. Uso y distribucion de datos: la informacion procesada y almacenada se
distribuye a los usuarios y areas de trabajo a través de canales como correos
electronicos, informes. De esta forma los usuarios utilizan la informacion para
la toma de decisiones, realizar analisis y mejorar procesemos.

5. Actualizaciébn y mejora: la cadena de valor del Sl se actualiza y mejora
mediante la recopilacion de la retroalimentacion, ajuste de procesos y mejoras
en la tecnologia utilizada.

La cadena de valor de los Sl es vital para que las organizaciones puedan aprovechar

al maximo su informacién y mejorar su desempefio empresarial.

Entrada de datos

Actualizacion y 'Procesamiento de
mejora datos
v

' Uso y Distribucion Almacenamiento
de datos de datos
\J \J

Figura 1.2. Cadena del valor del SI.

Fuente: Elaboracion propia.

En resumen, la gestion de la informacion abarca desde la identificacion de
necesidades hasta el uso efectivo de la informacion, pasando por su adquisicion,
organizacién, analisis y distribucién, con el fin de apoyar la toma de decisiones y la

generacion de conocimiento en la organizacion.
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1.3. Gestion del Conocimiento

Nonaka & Takeuchi, (1999) la gestion del conocimiento es la capacidad de una
compafiia para generar nuevos conocimientos, diseminarlos entre los miembros de la
organizaciéon y materializarlos en productos, servicios y sistemas.

Es un recurso contenido en las personas que permite interpretar el entorno y da la
posibilidad de actuar en consecuencia. Se halla en las personas, en las
organizaciones a las que pertenecen, en los procesos y en los contextos de dichas
organizaciones.

Gestion del conocimiento procedimientos para desarrollar, estructurar y mantener la
informacion con el objetivo de transformarla en un activo critico y ponerla a
disposicion de los usuarios (Gallo, 2011).

Sobre el surgimiento de este concepto Serradell, (2003) considera que hay dos
factores que han facilitado la aparicion del concepto de gestion del conocimiento. Por
un lado, el desarrollo tecnoldgico, que facilita enormemente la gestion del capital
intelectual y la hace factible desde un punto de vista financiero. Por otro, la creciente
concienciacion por parte del mundo empresarial e incluso por parte de las naciones
econémicamente mas desarrolladas de que el conocimiento es un recurso clave en
aquellas sociedades y organizaciones en las que la informacién es abundante en
gran medida, gracias a Internet.

Partiendo de una conceptualizacion simple pero profunda de GC, Gates, (1999)
afirma que no es mas que gestionar los flujos de informacién, y llevarla informacion
correcta a las personas que la necesitan.

Segun Ponjuan, (2015) el conocimiento se clasifica en tacito, explicito y cultural .De
hecho, una de las clasificaciones mas difundida es la desarrollada por Nonaka &
Takeuchi, (1999), quienes a partir del trabajo realizado por Michael Polanyi en la
década del sesenta, sefialan que el conocimiento puede ser de dos tipos: tacito y
explicito (Medina Nogueira, D. 2016).

El conocimiento tacito no puede ser formalmente comunicado, es el conocimiento
implicito que utilizan los miembros de una organizacion para realizar su trabajo

Ponjuan, (2015) poco visible y dificil de compartir por los medios tradicionales que
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poseen los actores del contexto donde se desarrolla cualquier actividad humana,
incluso dentro de las organizaciones (Nonaka & Takeuchi, 2012).

Se encuentra almacenado en la mente de las personas, se adquiere a través de la
experiencia Carrillo & Chinowsky, (2006); evoluciona mediante la interaccién con
otras personas Choi & Lee, (2003); e, incluye elementos de tipo cognoscitivo y
técnicos.

Los elementos cognoscitivos se centran en los modelos mentales, mientras que los
elementos técnicos contienen know-how, oficios y habilidades concretas (Nonaka &
Takeuchi, 2012).

En el plano de las organizaciones, el conocimiento tacito es el méas dificil de extraer,
pero es el mas valioso, porque es el que proporciona un estilo Unico y muy dificil de
igualar por la competencia.

Por su parte, el conocimiento explicito puede ser transferido a un individuo, es el que
se sabe que se tiene y se es consciente al ejecutarlo; es formal, sistematico y
facilmente comunicado y compartido Fernandez, (2015); puede ser documentado y
almacenado fisicamente en formato electrénico o en papel (Carrillo & Chinowsky,
2006).

Best, (1989) plantea que es de caracter flexible y puede ser reorganizado para
adecuarse a propositos especificos.

Los problemas que tienden a presentarse en un contexto organizacional se asocian
con la percepcion de las personas, su lenguaje, el tiempo disponible para transmitir el
conocimiento y el valor que cada persona le otorga (Fong&Chu, 2006).

Por ello las empresas intentan transformar el conocimiento tacito en explicito, para
gue asi sea mas facil de transferir (Hsu&Shen, 2005).

La gestion del conocimiento se va a encargar de coordinar y controlar el capital
intelectual con que cuenta la organizacion, con vista a aportar valor afiadido a las
salidas de cada proceso, adaptandose a los continuos cambios del medio ambiente,
sobre la base de ejes fundamentales como la cultura organizacional, el liderazgo y la
cooperacion mutua. Para esto es necesario convertir el conocimiento tacito en
explicito (Chavez & Pérez 2013).
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Medina Nogueira, D. (2016) define la GC como el proceso que promueve la
generacion, colaboracion y utilizacion del conocimiento para el aprendizaje
organizacional e innovacion, con el que se genera nuevo valor y se eleva el nivel de
competitividad en aras de alcanzar los objetivos organizacionales con eficacia y
eficiencia; como resultado de la gestion de los activos intangibles en funcién de las
personas, los procesos de la GC y la tecnologia.

El conocimiento es la informacion o conciencia adquirida por la experiencia de un
hecho o situacion, por lo que estd asociado a las personas, lo que saben y lo que
necesitan saber (Medina Nogueira, Y. 2019).

Mientras que la GC Medina Nogueira, D. (2016) es el proceso que promueve la
generacion, la colaboracion y el uso del conocimiento, en aras de alcanzar los
objetivos organizacionales con eficiencia y eficacia, como resultado de la gestion de
los activos intangibles en funcion de factores clave de la GC.

Diferentes autores establecen segun sus criterios los procesos que se encuentran en
la gestidon del conocimiento.

Zaldivar, (2018) reune los procesos fundamentales segun diferentes autores, tales
como: lIdentificaciébn de conocimiento, adquisicion de conocimiento, creacién de
conocimiento, codificacion y almacenamiento de conocimiento, transferencia de
conocimiento, aplicacibn y uso de conocimiento, proteccion de conocimiento y
evaluacion de conocimiento.

Medina Nogueira, D. (2016) expone que algunos autores en la literatura coinciden
con los procesos relacionados con localizar, capturar y divulgar y especifica que
otros autores incorporan aplicar, medir, usar y eliminar.

Sin embargo, la autora hace énfasis en que estos procesos deben gestionarse de
forma integrada y con enfoque a sistema donde destaca el propuesto por (Nonaka &
Takeuchi, 2012) el cual propone adquirir, organizar, divulgar, usar y medir el
conocimiento.

Los autores que definen procesos de la GC, o modelos para gestionar el
conocimiento en base a sus procesos, ofrecen cadenas de valor del conocimiento;
una de las mas citadas y referente indispensable en este aspecto es la propuesta por
(Nonaka &Takeuchi 1999).
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En este orden de ideas, los procesos de la GC que se definen por Medina Nogueira,
D. (2016) quedan reflejados en la cadena de valor del conocimiento de la figura 1.3.
Su alcance se delimita de la manera siguiente:

informacion, las

Determinar fuentes de su periodo de monitoreo,

Adquirir:
herramientas informaticas o las vias de recuperacion de informacion necesarias para
adquirirla, y realizar la captura.

Organizar: Filtrar la informacién adquirida para obtener informacion util, estructurarla
(homogenizar) mediante el uso de metadatos y contextualizarla (puesta en valor de
la informacion).

Divulgar: Determinar las vias de divulgacion y hacer llegar al publico objetivo los
productos /servicios creados.

Usar: Implica usar la informacion a su alcance para la toma de decisiones, agregarle
valor y convertirla en conocimiento para su posterior generalizacion (enfocado al
cliente).

Medir: Medir el uso e impacto de los productos/servicios brindados y determinar las

acciones de mejora.

v

ENTRADAS |:>
- Necesidades \

exigencias del
publico objetivo.

- Cartera de
productos/
servicios

- Recursos
preliminares
(financiero,
humanos,
tecnologicos,
tiempo...).

Explicito

Adquirir

Organizar

Divulgar

‘ Usar o

Medir

Fuentes de informacion.
Vias de adquirir.
Periodo de monitoreo.
Informacién capturada.

RETROALIMENTACION
Nuevas necesidades
de informacién

Informacion util (filtrar) y

homogénea.
Puesta en valor.

Vias de divulgacion.

Publico objetivo recibe los

productos/servicios.

Publico objetivo usa
productos/servicios, lo
contextualiza y puede
llegar a ser generalizado.

Uso e impacto de los
productos/servicios
brindados en el publico
objetivo.

Acciones de mejora.

—

Tacito

SALIDAS

- Conocimiento
adquirido.

- Impacto del
conocimiento
gestionado Yy
acciones para
su mejora.

Figura 1.3. Cadena del valor del conocimiento. Fuente: Daylin Medina Nogueira.
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1.4 Puntos en comun de los Sistemas de Gestion del Conocimiento y los
Sistemas de Gestion Documental, el uso de estos como pilar basico para una
adecuada gestion del conocimiento en las Organizaciones

La Gestion de informacion lleva implicita una Gestion documental de fondo, por lo
que varios autores se han pronunciado en que mas que un paso de una a la otra, hay
mas bien una evidente subordinacion de base.

Segun Saffady, (2004) la Gestion Documental tiene que ver con cinco aspectos de la
Gestion de Informacion:

1. La determinaciébn de los plazos de retenciébn de los documentos: en la
determinacion de los plazos de retencion de los documentos, las organizaciones
requieren consultar otros tipos de informaciones. Esta determinacion es de alta
importancia para cumplir adecuadamente las etapas activas, y no afecte la economia
de la organizacion.

2. La garantia de que exista correspondencia con las leyes y regulaciones oficiales:
es fundamental que las organizaciones se basen y cumplan con las regulaciones y
leyes que dictan las entidades, tanto nacionales, como organismos internacionales

3. El manejo de registros organizacionales inactivos: las organizaciones deben velar
por la actualizacibn y mantenimiento de sus registros inactivos, asi como el
cumplimiento de las regulaciones vinculadas con los procesos de transferencia y
expurgo.

4. La organizacion de los registros activos y su recuperacion: este punto expresa una
alta relacion de la GD y la Gl, ya que, de los registros organizacionales, se toman
mayormente las informaciones que se incorporan a las bases de datos.

5. La proteccion de registros vitales: es importante el control y mantenimiento de los
registros vitales de cada organizacién, ya que evitaria riesgos econdémicos y
profesionales que afectarian el funcionamiento interno del sistema (Saffady, 2004).
Es importante sefalar también la relacion de las tecnologias de Informacion y
comunicacién en la interrelacién entre la GD y la GIl, ya que como considera
(Ponjuan, 2004) la Gl permite utilizar plataformas Web, en régimen de Intranet-
Extranet para colocar los documentos mas importantes, facilitando su acceso y uso...

Cuando se trata de documentos electronicos deben incorporarse ciertas
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particularidades en su tratamiento, en las que la Gl y las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TICs) ejercen una influencia notable. La transferencia
de soportes, de disquete a CD, por ejemplo, marca plazos especificos de
conservacion.

Es decir que un adecuado tratamiento en la Gestibn Documental conlleva una
correcta Gestion de Informacion, las cuales serian los cimientos para la construccion
de otro enfoque mas novedoso: la Gestién del Conocimiento.

En relacion a esta idea Mena, (2002) dificilmente sea posible implantar un sistema de
gestion del conocimiento sin la existencia de uno de los pilares de la gestion de la
informacion: el sistema de gestion documental o archivo, en tanto factor
indispensable para la organizacion y utilizacion de los recursos de informacion
internos de las organizaciones y empresas.

Es importante que las organizaciones cuenten en primera instancia con un SGD,
antes de hablar de un Sistema de Gestién de Informacion y de un Sistema de
Gestion del Conocimiento. Cada sistema en las organizaciones debe velar por el
ciclo de gestion, primero dénde nace y quiénes generan los documentos, para luego
pasar por el procesamiento, almacenamiento y generaciéon a través de flujos de
informacion; con vistas a ser transmitida por los propios recursos humanos de la
organizacién como conocimiento explicito.

Las organizaciones constituyen sistemas compuestos por elementos que interactian
entre si, para el logro de un objetivo comudn; segun la misién y metas del sistema.
Siguiendo esta misma filosofia procedente de la Teoria de los Sistemas es que
funcionan los SGD, los SGI y los SGC; como subsistemas, ya que cada uno desde
sus propositos, interacttan y se interrelacionan; con vista al correcto

desenvolvimiento y éxito de la organizacion.
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¢ Dénde nace el documento
* Quiénes generan los
documentos

* Procesamiento de la
informacion

 Almacenamiento de la E‘l:h ( Gestion del
informacion Conocimiento)

Gestion

¢ Generacion a través de los Documental
flujos de informacién

* Transmisién por los
recursos humanos de la
organizacién como
concocimiento explicito.

Figura 1.4 Relacion de los SGD, SGI, SGC.

Fuente: elaboracion propia.

1.5Diagndéstico del SGD en instituciones y empresas matanceras

De la relacién antes expuesta entre los sistemas de GD, Gl y GC se procede a
determinar el estado actual de la muestra seleccionada para el desarrollo de la
investigacion a partir de un diagnaostico inicial.

La Estadistica descriptiva permite el andlisis de los datos obtenidos al realizar la
caracterizacion de las instituciones matanceras en materia de gestion documental,

para ello se selecciond una muestra de 8 instituciones tales como:

Empresa Provincial de Servicios Necrologicos y Comunales.

Delegacion de Recursos Hidraulicos.

Direccion Provincial de Educacion.

Universidad de Ciencias Médicas.

Oficina Provincial de Patrimonio.

Delegacion Provincial de Ordenamiento Territorial y Urbanistico (INOTU).
Empresa ARCOS Varadero.

Tribunal Provincial.

© N o o~ w D PRE
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Para realizar dicha caracterizacién o diagnéstico se aplicé como instrumento la lista

de chequeo (tabla 1.2), ademés de una entrevista con el directivo y la especialista en

gestion documental. Lo que permitié identificar los componentes o indicadores mas

afectados en sus Sistemas Institucionales de Gestién Documental.

EVALUACION
No. INDICADORES DE CONTROL 80-100 | 70-79 | <70
B R M
1. Implementacion del sistema: (100 ptos.)
e Cargo en plantilla........ (35 ptos.)
e Por nombramiento: Evidencia de las funciones:
(30 ptos.)
Sl NO:
e Categoria:
Univ. (30 ptos.) Técnica:__ (20
ptos.)
Otro: (10ptos.)
2. | e« Evidencia del plan de capacitacion de la actividad:

(20 ptos.)
Recibidas: Realizadas:

e Programa de Atencién a los ambientes de archivo:

(20 ptos.)

SI:_ NO___

e Exadmenes médicos de las gestoras documentales:
(20 ptos.)

Sl NO___

e Periodicidad de los chequeos médicos:
(20 ptos.)

e Medios de proteccion de las gestoras
documentales: (20 ptos.)
SI:___NO
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Cuales:

Existencia de los documentos Normativos y Legales:
(100 ptos.) Por c/uno 25 ptos.)

e Decreto-Ley No. 3/ 2020: Consejo De Estado

e Decreto 7/2020: Consejo De Ministros

e Resolucion 201 Y 202/2020: CITMA:
Lineamientos Para La Conservacion De
Soportes De Papel Y Soportes Especiales.

e Manual de procedimiento, Resoluciones e

Instrucciones

Evidencia en el plan de inversiones del presupuesto

destinado a la Gestion Documental: (100 ptos.)

e Sl (80ptos.)

e Total Aprobado:  Ejecutado (20
ptos.)

e NO

Evidencia de Ambiente de Control Interno (100 ptos.)
e Aplicacion de la Guia de Autocontrol y planes
de medidas. (25 ptos.)

e Evidencia de auditorias internas. (25 ptos.)

e Planes de trabajo anual, mensual, objetivos de
gestion documental (20 ptos.)

e Evidencia de rendicién de cuenta de la gestora
documental: (30 ptos.) (15 p/cada uno)

Consejo de Direccién Sl NO

Comité de prevencion: S NO

¢ Existencia del local para Archivo Central: (25 ptos)
Sl: NO:
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e Estado del local: B R: M: (15 ptos)

e Formato en que se conserva la documentacién (10
ptos)
Papel: otros formatos:

¢ Existencia de equipamiento: (10 ptos)

Sl: NO:

e Estado de conservacion de la documentacion: (20
ptos)

B: M: R:

¢ Volumen de informacién digitalizada. (10 ptos)

e Solucién Tecnolégica para digitalizar en la

institucién. (10 ptos)

Nombre de

la Solucién Desarrollador/ Fecha desde

Tecnolbgica Proveedor que se utiliza
Evidencia del Expediente Generador | Si No
de Fondo:

e Organigrama: (5 ptos.)

e Nombramiento de la entidad:
(5 ptos)

e Nombramiento del director: (5
ptos.)

e Cuadro de Clasificacion :(10
ptos)

e Tabla de retencién:(10 ptos)

e Comisién de Valoracion:.(10

ptos)
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(Por Resolucion y actualizada)

e Resena historica del centro (5
ptos.)

e Registros de controles (5
ptos.)

e Plan de conservacion
preventiva del fondo
documental. (5 ptos.)

e Plan de reduccidn de riesgos
de desastres: (5 ptos.)

e Plan de medidas a las
acciones de control recibidas
(5 ptos)

e Funciones del trabajador. (5
ptos.)

e Misidn, Vision y Objeto Social
de la entidad (5 ptos.).

e Registro de entrada de los
documentos. (5 ptos)

e Registro de Préstamos de
documentos. (5 ptos)

e Registro Topogréfico. (5 ptos)

e Registro de transferencias

documentales. (5 ptos)

LEYENDA: B:80-100%,R:70-79%M:< 70%

B: Todas los indicadores se evallan de bien y ninguno de regular.

R: 4 indicadores se evaltan de bien, 3 regular, o dos indicadores se evaltuan de mal.
M: mas de 3 indicadores se evaluan de mal.

EVALUACION:
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Tabla 1.2: Lista de chequeo para el control de los Sistemas Institucionales de

Gestion Documental.

Fuente: elaboracion propia.

La variable estadistica estudiada es el estado de la implementacion de los Sistemas

Institucionales de Gestion Documental.
Indicadores a evaluar: 7
Tipo de variable: Cualitativa.

Escala de medicién de la variable: Ordinal

Poblacién: 10 instituciones.
Muestra: 8 instituciones.

Indicadores SIGD SIGD SIGD SIGD SIGD

1 2 3 4 5
Ind. 1 65 65 65 65 90
Ind. 2 60 60 60 60 60
Ind. 3 75 75 75 75 100
Ind. 4 0 0 0 0 0
Ind. 5 50 50 50 50 50
Ind. 6 30 30 30 30 30
Ind. 7 35 35 35 30 55

Tabla 1.3 Estado de implementacion de los SIGD.

Fuente: Elaboracion propia.

SIGD

6

90
60
100

50
30
55

SIGD

7

65
80
75
0
50
30
25

8

65
60
75
0
50
30
35

SIGD
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Comportamiento de los indicadores en los
Sistemas Institucionales de Gestidn
Documental.

——
-

Ind. 7

Ind. 6
iy
Ind. 4

oy, e
Ind. 2

Ind. 1

|
0 20 40 60 80 100 120

ESIGD8 mSIGD7 mSIGD6 MSIGD S5 SIGD4 mSIGD3 mSIGD2 mSIGD1

Grafico 1. Comportamiento de los indicadores en los SIGD.

Fuente: Elaboracion propia.

Posterior a la aplicacion de la lista de chequeo y las entrevistas realizadas en estas 8
instituciones y empresas se llega a la conclusion de que no tienen implementado un
sistema de gestiéon documental, porque los resultados que arroja son evaluados de
mal por tanto se hace imperativo el elaborar una metodologia que permita la
implementacion de los Sistemas Institucionales de Gestibn Documental en el
territorio matancero. Lo que les va a brindar mejores resultados en su gestion y
administracion, haciéndolos mas transparentes, agiles, eficaces y eficientes. Ademas

de permitirles hacer mas viable la gestion de sus Sly GC.
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CAPITULO 2. METODOLOGIA PARA GESTIONAR
EL CONOCIMIENTO A TRAVES

DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES DE GESTION
DOCUMENTAL

EN INSTITUCIONES Y EMPRESAS MATANCERAS.
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CAPITULO 2. METODOLOGIA PARA GESTIONAR EL CONOCIMIENTO A
TRAVES DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES DE GESTION DOCUMENTAL
EN INSTITUCIONES Y EMPRESAS MATANCERAS

Tomando como punto de partida la relacion existente entre los SGD, SGI, SGC

expuestos en el marco tedrico-referencial de la investigacion, en este capitulo se

desarrolla la metodologia para gestionar el conocimiento a través de los SGD, el cual

se integra al Sl en las instituciones.

La metodologia se estructuraria por seis etapas:

1.

Desarrollo de una estrategia que permita aunar los objetivos, metas, mision y
vision de la organizacion con su produccién documental, los mecanismos o
sistemas que emplean para gestionar la informacion y la identificacion del
conocimiento generado.

Estudio de la viabilidad, el alcance, los procesos internos de la entidad y los
estudios de costo beneficio.

Disefio de la estructura del SGD con la clasificacion e identificacion de los
tipos de documentos producidos, mecanismos de conservacion de la
documentacion y la incorporacién de tecnologias que permitan su gestion en
un ambiente digital, asiéndola accesible tanto a los usuarios internos
(trabajadores) como externos (investigadores o personas que demuestren un
interés legitimo sobre la documentacion).

Establecimiento de los flujos de informacion por areas, sistema de
recuperacion de la informacién.

Identificacion de conocimiento generado por la organizacion y la
transformaciéon del conocimiento tacito a explicito, su divulgacién, usos y
medicion a traveés de indicadores.

Mecanismo de control de la integracibn de dichos sistemas y su

mantenimiento o mejoras.

2.1Premisas parala modelacién de las etapas de la metodologia
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Segun sefiala Ponjuan, (1998) en la pirdmide informacional, en las organizaciones
existe siempre la comunicacion a través de diversos medios entre ellos los
documentos, a través de ellos se transmite la informacién y el conocimiento,
importantes elementos que constituyen la base y dirigen las acciones. Como se

muestra en la imagen 1.5.

En el manejo de la informacién y el conocimiento dentro de una organizacion
intervienen varios actores como especialistas, procesos y sistemas. Reagrupandola
informacion en sus diferentes tipos acorde al proceso al que responda, su contenido y
tipo o formato de documento.

Uno de los procesos mas importantes que entra en accién en los SGI, SGD y el SGC
es la clasificacion en la cual en primer momento parte de la identificacién del tipo de
documento, informacién que transmiten sobre un mismo tema y tipo de conocimiento

que fue generado.

Para ello se confeccionan las series documentales, logrando entrelazar no solo los
tipos de documentos producidos; sino los documentos recibidos que generaron un
documento interno, estableciendo un nexo entre ambos, pues uno le dio origen al
otro. Contienen un significado; por tanto, transmiten alguna informacion y al mismo
tiempo se crea un nuevo conocimiento. El cual debe ser compartido entre las areas y

los decisores de la institucion.

Generalmente los documentos, aunque son depositados en alguna de las areas
administrativas donde fueron creados normalmente tienen circulacion entre otras
areas de la instituciéon, por ello responden a periodos y flujos que se repiten a lo

largo del tiempo.

En las series documentales intervienen articuladamente las diferentes areas de una
institucion, que se entrelazan en red o redes, los periodos y los flujos son efecto de

las acciones o actividades planificadas por la institucion.
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- informagion

Datos
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Cantidad >

Imagen 1.5. Pirdmide Informacional.
Fuente: Ponjuan (1998).
2.2 Modelacién de las etapas de la metodologia

Teniendo en cuenta los elementos antes ofrecidos se procede a modelar la
metodologia para gestionar el conocimiento a través de los Sistemas Institucionales
de Gestion Documental en instituciones matanceras que sea flexible y adaptable a
las caracteristicas propias de cada institucion o empresa, sustentada en la
metodologia de sistemas, que cuenta con amplia aceptacionen el ambito del

desarrollo de sistemas de informacion.

Sobre la base de lo antes expuesto se desarrollan las 6 etapas que componen la

metodologia en cuestion:

Etapa 1: Desarrollo de una estrategia que permita aunar los objetivos, metas, mision
y vision de la organizacion con su produccion documental, los mecanismos o
sistemas que emplean para gestionar la informacién y la identificacion del
conocimiento generado.
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Objetivo: Desarrollar la produccion documental en funcion de los objetivos, metas,
mision y vision de la organizacion para garantizar la trazabilidad en su cumplimiento
y el comportamiento de los procesos claves, asi como sus variables.
Tareas:
¢ Identificar al responsable de la clasificacion de la produccion documental de la
organizacion.
e Presentar las series documentales que producen.
e Identificar los mecanismos donde se gestiona la informaciébn de la
organizacion.
e Identificar cuales de estas informaciones generan nuevos documentos
aumentando el flujo de conocimiento explicito de la organizacion.
e I|dentificar la red de datos manejada y generada por los trabajadores que a su
vez originan documentos.
Técnicas y herramientas: reunion con la direccion; trabajo en equipo; conferencias
y talleres; charlas e intervenciones ante los trabajadores; divulgacion en murales.
Resultados esperados: se identifica un responsable para llevar a cabo la
integracion de los Sistemas de Gestion Documental, Gestion de la Informacion y
Gestion del Conocimiento, matriz de clasificacion de los documentos producidos,
establecimiento de las series documentales que deben ser producidas en funcién del
cumplimiento del objetivo, metas, mision y visién de la organizacion, identificacion de
las plataformas donde es gestionada la informacion, identificacién de las redes de
datos y flujos de informacion que generan la produccién del conocimiento explicito en

la organizacion.
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Fase 1.Constituir grupo de trabajo.

Fase 2. Nombrar al responsable de la integracion
de los Sistemas de GD, Gl y GC.

Fase 3. Clasificacion de la documentacion y datos
que aporta.

Fase 4. Establecer las series de produccién de
documentos en correspondencia con el
cumplimiento del objetivo, metas, mision y vision.

Fase 5. Establecer la plataforma donde sera
gestionada la documentaciéon, los datos vy
metadatos aenerados

Fase 6. Mantenimiento y uso de la plataforma.

Fase 7. Revision y mejora continua

Planificacion

Ejecucién

Evaluacion

Retroalimentacién

Figura 1.5. Fases de la integracion de los Sistemas de GD, Gl y GC.

Fuente: Elaboracion propia.

Etapa 2: Estudio de la viabilidad, el alcance, los procesos internos de la entidad y los

estudios de costo beneficio.

Objetivo: Evaluar la viabilidad econémica del proyecto inversionista necesario para

la integracion de los Sistemas de GD, Gl y GC para determinar los beneficios y el

valor agregado que le aportaria a la organizacion.

Tareas:

¢ Identificar los recursos materiales necesarios para la produccién, uso, gestion,

divulgacioén y conservacion de la documentacion fisica o digital, los datos y los

metadatos.
¢ Identificar los posibles proveedores.

e Confeccionar el proyecto inversionista.
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Someter el proyecto inversionista a su aprobacion por el Consejo de Direccion
para contribuir a la toma de decisiones informadas y el financiamiento

prioritario.

Técnicas y herramientas: analisis del mercado, estudios de costo beneficio, analisis

de riesgos, elaboracién de un plan detallado de los recursos necesarios y su costo,

identificar el tipo de financiamiento.

Resultados esperados: Se identifican las fases del proyecto inversionista para la

integracion de los Sistemas de GD, Gl y GC, para su aprobacion y ejecucion en la

organizacion.

1.

Planificacion del proyecto: Desarrollo de un plan detallado que incluye
objetivos, alcance, cronograma, recurso necesario y presupuesto. Se define la
estrategia de ejecucion.

Estudio de Viabilidad: Evaluacion preliminar para determinar si el proyecto es
viable técnica, econ6mica y financieramente. Se incluyen estudios de costo-
beneficios y andlisis de riesgos.

Financiamiento: Busqueda de los recursos financieros necesarios para llevar a
cabo el proyecto. Esto puede incluir inversibn propia, préstamos, o
financiamiento de terceros.

Ejecucion: Implementacion del proyecto segun el plan establecido. Esta fase
implica la coordinacion de actividades, gestion de recursos y seguimiento del
progreso.

Monitoreo y Control: Supervision continua del proyecto para asegurarse de
gue se cumplan los objetivos, plazos y presupuesto. Se realizan ajustes segun
sea necesario.

Evaluacion y Cierre: Andlisis final del proyecto para medir el éxito y el
cumplimiento de objetivos. Se documentan lecciones aprendidas y se cierra

formalmente el proyecto.

Etapa 3: Disefo dela estructura del SGD con la clasificacion e identificacion de los

tipos de documentos producidos, mecanismos de conservacion de la documentacion

y la incorporacién de tecnologias que permitan su gestion en un ambiente digital,
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asiéndola accesible tanto a los usuarios internos (trabajadores) como externos
(investigadores o personas que demuestren un interés legitimo sobre la
documentacion).
Objetivo: Constituir el SGD en relacion a la estructura organizativa de la institucion o
empresa, con la identificacion de su produccion documental debidamente clasificada,
su divulgacion y conservacion para que cumpla con los requisitos de organizacion y
accesibilidad, de esta forma se facilita la recuperacion y el manejo de documentos en
cualguier momento.
Tareas:

¢ Definir la politica del SGD.

e Determinar los procesos necesarios para el SGD, secuencia e interaccion

(Mapa de procesos).

e Valorar riesgos asociados al SGD.

e Determinar requisitos legales y manuales aplicables.

¢ Definir objetivos, metas y manual del SGD.
Técnicas y herramientas: trabajo en equipo; reunion con el CD; tormenta de ideas;
diagrama de flujo; revision documental.
Resultados esperados: Politica del SGD aprobada; fichas de procesos con
indicadores planificados; mapa de procesos del SGD; plan de prevencién de riesgos
y de conservacion preventiva; requisitos legales y manuales vigentes aplicables;
objetivos del SGD y plan de acciones.
Etapa 4: Establecimiento de los flujos de informacién por areas, sistema de
recuperacion de la informacion.
Objetivo: Identificar los flujos de informacion y robustecer el sistema de recuperacion
de la informacion para garantizar la salvaguarda de la informacion y el buen
funcionamiento de la instituciébn o empresa.
Tareas:

e Determinar qué informacion es necesaria y para quien, asi como su

documentacion y actualizacion regular.
e Elegir un medio adecuado o solucién tecnolégica para la comunicacion

(correo, reuniones, plataformas digitales).
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e Asegurar que la informacién sea clara y concisa.

e Implementar un medio adecuado donde se garantice que el receptor pueda
dar respuesta al emisor, cerrando el ciclo comunicativo.

e Establecer politicas claras sobre la frecuencia, ubicacion y retencién de
backups, asegurando que sean comprensibles para todo el personal.

e Realizar pruebas regulares para verificar que los datos se respaldan
correctamente y son recuperables en caso de un desastre.

e Asegurar que todos los trabajadores conozcan las politicas y procedimientos
relacionados con la recuperacion de informacion, lo que puede incluir
formacion por parte del equipo de gestion de la informaciébn o expertos
externos.

Técnicas y herramientas: trabajo en equipo; seleccién de soluciones tecnolégicas,
reunion con el CD; tormenta de ideas; diagrama de flujo; revisibn documental,
procedimiento de recuperacion de informacion.

Resultados esperados: Mejorar la comunicacion interna y fomentar la colaboracién
y la transparencia dentro de la organizacion lo que llevaria a una mayor eficiencia.
Implementar un sistema robusto ademas de proteger los datos criticos garantizando

la continuidad frente a posibles desastres o pérdida de informacion.

Etapa 5: Identificacion de conocimiento generado por la organizacion y la
transformacién del conocimiento tacito a explicito, su divulgacién, usos y medicion a
través de indicadores.

Objetivo: Seleccionarlas herramientas a utilizar para la identificacion del
conocimiento generado por la organizacion para su uso, divulgacion y medicion.
Tareas:

e Andlisis de la situaciéon actual: Evaluar el contexto organizacional,
incluyendo su estructura, cultura y procesos operativos. Esto puede realizase
mediante entrevistas, observaciones y revisidon de documentos.

e Auditorias del Conocimiento: Realizar un analisis exhaustivo del

conocimiento existente, tanto tacito como explicito. Esta auditoria identifica
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que conocimientos posee la organizacion, quien los tiene, como se crean y
utilizan y donde se almacenan.

e Mapas de conocimiento: Utilizar mapas que visualicen el conocimiento
dentro de la organizacion. Estos mapas ayudan a identificar expertos en areas
especificas y a localizar el conocimiento critico necesario para cumplir con los
objetivos organizacionales.

e Técnicas participativas: Implementar métodos como mesas redondas,
lluvias de ideas y trabajos en equipos para fomentar la colaboracion entre los
trabajadores. Estas técnicas permiten que los miembros del equipo compartan
Sus conocimientos y experiencias.

e Andlisis documental: Revisara documentos existentes que contengan
informacion sobre procesos y proyectos anteriores para identificar el
conocimiento acumulado.

e Encuestas y cuestionarios: Realizar encuestas para recopilar informacion
sobre las percepciones de los trabajadores respecto al conocimiento que
poseen y lo que consideran necesario para su trabajo.

e Identificacion de vacios de conocimiento: Analizar las brechas entre el
conocimiento actual y el requerido para alcanzar los objetivos estratégicos de
la organizacion, lo que permite planificar acciones para cerrar estas brechas.

Técnicas y herramientas: directorios de expertos, topografias del conocimiento,
redes de conocimiento, trabajo en equipo, revision de la documentacion,
cuestionarios y encuestas.

Resultados esperados: Mejor gestion de los recursos intelectuales dentro de la
organizacién, promoviendo la innovacion y el desarrollo continuo, asi como su uso,
divulgaciéon y medicién.

Etapa 6: Mecanismo de control de la integracion de dichos sistemas y su
mantenimiento o mejoras.

Objetivo: Asegurar el mantenimiento y la evaluacién sistematica de la conformidad y
eficacia de la integracion de los Sistemas de GD, Gl y GC asi como la adopcion de
acciones correctivas y preventivas para el aprovechamiento de las oportunidades de

mejora que se identifican.
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Tareas:

e Medir la satisfaccion de los trabajadores y usuarios externos.

e Seguimiento y medicion de los procesos y servicios.

e Definir acciones a ejecutar ante eventuales incumplimientos de las

especificaciones, los contratos y los requisitos legales y manuales.

e Planificacidn y realizacion de auditorias integradas internas.
Técnicas y herramientas: encuestas; entrevistas; revision documental, observacion
directa, gréficos simples, estadistica descriptiva, lista de verificacion, curso de
formacion de auditores internos; procedimientos de control de producto no conforme,
auditoria interna, actividades de autocontrol, estudios de clima laboral.
Resultados esperados: Informaciébn completa sobre la satisfaccion de los
trabajadores y usuarios externos, ejecucion integrada de los sistemas y sus procesos
en condiciones controladas, conformidad de los servicios, listado de auditores
aprobados y mantenimiento de su competencia, programa de auditorias internas y su
cumplimiento, acciones para el mantenimiento y mejora de la integracion de los

sistemas.
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CAPITULO 3. COMPROBACION DE LA METODOLOGIA
PARA GESTIONAR EL CONOCIMIENTO
A TRAVES DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES

DE GESTION DOCUMENTAL EN INSTITUCIONES
MATANCERAS
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CAPITULO 3. COMPROBACION DE LA METODOLOGIA PARA GESTIONAR EL
CONOCIMIENTO A TRAVES DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES DE
GESTION DOCUMENTAL EN INSTITUCIONES MATANCERAS

En este capitulo se desarrolla la validacion de la hipétesis general de la investigacion
a través del juicio de expertos y valoracion cualitativa, en correspondencia con los
referentes tedricos-metodoldgicos que fueron abordados en el Capitulo 1 y el andlisis
de la Metodologia desarrollada en el Capitulo 2. Se definen como objetivos:

1. Exponer el juicio de expertos sobre la aplicacion de la metodologia: se expone
a través del diagrama causa efecto y la aplicaciéon del METODO KENDALL las
futuras probleméaticas que pudieran surgir con su aplicacion.

2. Exponer la valoracion cualitativa de la metodologia: se expone la valoracion e
impacto de la aplicacion de la metodologia, a través de su analisis interno

(fortalezas y debilidades).

3.1 Exposicién del juicio de expertos. Aplicacion del METODO KENDALL vy
Diagrama causa-efecto para el andlisis de las posibles problematicas que

pudieran presentarse

La metodologia disefiada para la integracion de los Sistemas de Gestidn
Documental, Gestién de la Informaciéon y Gestion del Conocimientoes una decision
estratégica para una organizaciéon que le puede ayudar a mejorar su desempefio
global y proporcionar una base sélida en correspondencia con los objetivos, misién y
vision de la misma; permitiendo integrar todos los procesos organizacionales en post
de su cumplimiento y la trazabilidad de los mismos.

Uno de los principales problemas al que se enfrentan las instituciones y empresas
hoy en dia, es la falta de trazabilidad y evidencias tangibles de su gestion, de ahi que
el pais haya decidido implementar la politica de gestion documental y archivo para la
salvaguarda de la memoria histérica o corporativa de las mismas. Los Sistemas de
Gestion documental no pueden verse aislados como se evidencidé tedrica y
metodolégicamente en el Capitulo 1 y posterior al andlisis de la metodolégica en el

capitulo 2 se ofrece una forma de integrar los Sistemas de GD, Gl y GC a los
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procesos que comprende una organizacion y al mismo tiempo proyectarlos como un
sistema que le da cumplimiento a los objetivos, misidn y vision, permitiendo una
trazabilidad en el proceso de su cumplimiento y gestion administrativa.

Para ello se reunié un grupo de 7 expertos en el tema con la intencidén de identificar
los posibles problemas o limitaciones que pudiera tener la metodologia para la
integracion de los Sistemas de GD, Gl y GC a través de una tormenta de ideas.

Se designé un mediador el cual le entregd algunas hojas a cada uno de estos 7
expertos para que individualmente cada uno escribiera lo que consideraba era un
problema o limitante para la aplicacion de la metodologia propuesta, dichas ideas
serian todas escritas con un l4piz sin goma, pues todas las ideas tienen valor y
pueden indicar una nueva mirada o punto de partida. Se dio un tiempo de 30 minutos
y fueron recogidas cada una de las hojas. El mediador ley6 cada una de las ideas en
alta voz y se fueron agrupando dichas ideas segun fueran coincidiendo o teniendo
entre ellas similitud, para de esta forma llegar a las siguientes mas repetidas:

Tormenta de Ideas

1. Falta de compromiso de las instituciones o empresas.

2. No priorizar los recursos econdémicos y financieros para la integracion y buen
funcionamiento de los Sistemas de GD, Gl y GC.

3. No designar a un responsable que tenga las facultades para tomar decisiones
sobre todas las areas de la institucién o empresa.

4. No capacitar a todos los trabajadores para el buen manejo de la informacion.
No contar con una solucién tecnoldgica y la tecnologia necesaria para la
gestion de la informacion y los documentos en un ambiente digital.

6. No tener claramente definidos los objetivos, mision y visién de la institucion o
empresa.

7. No tener una gestora documental capacitada para la gestion de la
documentacion.

8. No tener identificados los documentos que produce la institucidon o empresa.

Estas ideas fueron representadas en un diagrama causa-efecto:
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No tener claramente

objetivos, mision y vision de la institucién o

definidos

los

Falta de compromiso de las
instituciones o empresas.

Dificultades
en latoma de
decisiones

Falta de organizacion y
direccion del trabajo

N

Pérdida de
oportunidades
y mala
comunicacion

No garantizar

los recursos
econémicos Yy /

financieros

No gestionar una
solucion
tecnologica y la
tecnologia
necesaria.

necesarios.

Metodologia para la
integracion de los

Inconsistencia
en procesos y
la calidad del
trabajo.

7

No capacitar a /

todos los
trabajadores para
el buen manejo de

la informacion.

Ineficiencia / Desorganizacion

y riesgo

legal.

y pérdida de la
informacion

producen la institucién o empresa.

No tener identificados los documentos que

Sistemas de GD, Gl y
GC.

No tener una  gestora
documental capacitada para la

gestiéon de la documentacion.

Fuente: Elaboracion propia.
Determinar los problemas con mayor incidencia segun los 7 expertos en una escala

No designar a un responsable que tenga las
facultades para tomar decisiones sobre todas las
areas de la instituciéon o empresa.

Figura 1.6. Diagrama Causa-Efecto de las dificultades que pudieran surgir con la

aplicacién de la Metodologia para la integracion de los Sistemas de GD, Gl y GC.

del 1 al 3 de forma ascendente mediante el empleo del METODO KENDALL.

No

Problematicas

El

E2

E3|E4 | E5|E6 | E7 | Saij| A A2
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mas comunes

No priorizar los
recursos
econdémicos y
financieros para
la integracion vy
buen
funcionamiento
de los Sistemas
de GD, Gl y GC.

11

9,4

88,4

Falta de
compromiso de
las instituciones

0 empresas.

16

13,7

187,7

No designar a un
responsable que
tenga las
facultades para
tomar decisiones
sobre todas las
areas de la
institucién 0

empresa.

16

13,7

187,7

No contar con
una solucién
tecnologica y la
tecnologia

necesaria para la

11

9,4

88,4
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gestion de la
informacion y los
documentos en
un ambiente

digital.

No tener una 16 13,7 | 187,7
gestora

documental

capacitada para

la gestion de la

documentacion.

No capacitar a 10 |86 | 73,96
todos los

trabajadores

para el buen

manejo de la

informacion.

No tener 11 9,4 88,4
identificados los

documentos que

producen la

institucion 0

empresa.

No tener 16 13,7 | 187,7
claramente

definidos los

objetivos, mision

y vision de la
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institucion 0

empresa.

107 1087,2

Tabla 3.1 METODO KENDALL para determinar los problemas con mayor incidencia
segun los expertos.

Fuente: Elaboracion propia.

Propuesta de acciones para minimizar los problemas:

1. Solicitar las capacitaciones pertinentes para la aplicaciéon de la metodologia
con expertos en el funcionamiento de los Sistemas de GD, Gl y GC.

2. Nombrar por Resolucién al responsable designado para la integracion de los
Sistemas y facultarlo para ello.

3. Indagar sobre las soluciones tecnoldgicas que se producen el pais creadas
para la gestion documental, gestion de la informacion y gestién del
conocimiento.

4. Incentivar la elaboracion de proyectos internacionales como una opcién de
financiamiento e intercambio de experiencias en el manejo, integraciéon y
gestion de los Sistemas de GD, Gl y GC.

5. Revisar que estén bien definidos los objetivos, mision y vision de la institucion
0 empresa.

6. Seleccionar personal de cada una de las areas para la conformacion del grupo
gue sera encargado de implementar la metodologia.

7. Efectuar un levantamiento inmediato de los tipos de documentos que se han
producido hasta el momento en la institucion o empresa.

8. ldentificar cuales son los tipos de documentos que se deben crear y no se han
elaborado hasta el momento en correspondencia con los objetivos, misién y
vision de la institucién o empresa.

9. Identificar los tipos de conocimiento tanto tacito como explicito generados.
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10. Identificar la red de informacion interna y externa.

11.Concebir en la estructura organizacional la creacion de las oficinas de control
de la informacion como se orienta en el procedimiento de gestion documental
y archivo, elaborado por la Direcciéon Nacional de Gestion Documental del
Ministerio CITMA.

12.Efectuar auditorias del conocimiento.

3.3 Valoracién cualitativa de la metodologia. Impacto de la aplicacion de la
metodologia, a través de su analisis interno (fortalezas y debilidades)

Es crucial la identificacién de las oportunidades y amenazas que pudiera tener una
institucion o empresa con la aplicacion de la metodologia para la integracion de los
Sistemas de GD, Gl y GC. Al tener una correcta gestion de los documentos, la
informacion y el conocimiento permite una mejor toma de decisiones informadas al
vislumbrar oportunidades para su crecimiento y desarrollo continuo con ideas y
nuevos conocimientos innovadores.

Mantener la estabilidad, la sostenibilidad y el crecimiento de una institucion o
empresa en un entorno siempre cambiante se ha vuelto una de las principales
preocupaciones para ello se hace imperativo la identificaciéon y mitigacion de riesgos,
pues pueden afectar de formas muy negativas o prevenir grandes desastres y
mejoras para fortalecer la organizacion.

Por ello se identifican como fortalezas adquiridas de la implementacion de la
metodologia las siguientes:

1. Mejora de la eficiencia operativa: facilita la organizacion, almacenamiento y
recuperacion de documentos lo que reduce el tiempo dedicado a la busqueda
de informacion.

2. Mejora en la colaboracion: Permite que las areas accedan y compartan
documentos, informaciones y conocimiento de maneras mas sencillas,

promoviendo una mejor comunicacion y colaboracion entre departamentos.
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3. Reduccion de costos: Disminuye los gastos relacionados con el papel, la
impresion y el almacenamiento fisico de documentos asi como los costos
asociados a la gestion manual.

4. Seguridad de la informacion: Aumenta la proteccion de datos sensibles
mediante controles de acceso, copias de seguridad y trazabilidad de cambios,
lo que reduce el riesgo de pérdidas, adulteraciones y accesos no autorizados.

5. Cumplimiento normativo: Facilita el cumplimiento de normativas vy
regulaciones al asegurar que la documentacion esté organizada y accesible
para auditorias y revisiones.

6. Sostenibilidad: Contribuye a una politica ambiental mas sostenible al reducir el
uso de papel y fomentar practicas de trabajo mas ecoldogicas.

7. Facilidad de acceso: permite el acceso remoto a documentos e informaciones
lo que es especialmente util para los trabajadores y las modalidades de
trabajo.

8. Mejora en la toma de decisiones: Proporciona informacion actualizada y
accesible lo que permite a los directivos tomar decisiones mas informadas y
oportunas.

9. Automatizacion de procesos: Posibilita la implementacién de flujos de trabajo
automatizados, lo que agiliza procesos como la aprobacién de documentos y
la gestion de tareas o indicaciones.

10.Escalabilidad: Los Sistemas de GD, Gl y GC pueden crecer con la
organizacion, adaptandose a nuevas necesidades y volimenes de informacion

a medida que la empresa o institucién se expande.

Considerar las siguientes debilidades que se pudieran presentar con la
implementacion de la metodologia para la integracion de los Sistemas de GD, Gl y
GC, es crucial para abordarlas adecuadamente y garantizar que se maximicen sus
beneficios mientras se mitigan sus desventajas.

Debilidades:
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Costo inicial: La inversion inicial en software, hardware y formacién puede ser
significativa, lo que pudiera ser una barrera para algunas empresa
especialmente las pequefas.

Resistencia al cambio: Los trabajadores y directivos pueden resistirse a
adoptar una nueva metodologia prefiriendo métodos tradicionales. Esto puede
requerir un esfuerzo adicional en capacitacion y gestion del cambio.

Curva de aprendizaje: La implementacion de una nueva metodologia puede
requerir tiempo para que los directivos y trabajadores se familiaricen con su
funcionamiento, lo que puede afectar temporalmente la productividad.
Dependencia de la tecnologia: La digitalizacién de documentos puede crear
una dependencia de sistemas electronicos, lo que puede ser problemético en
casos de fallos técnicos o ciberataques.

Problemas de integracion: Puede ser dificil integrar ambos sistemas en uno
solo en dependencia del software o herramientas existentes, o que puede
generar ineficiencias si no se planifica adecuadamente.

Mantenimiento y actualizacion: Los sistemas requieren mantenimiento regular
y actualizaciones para seguir siendo efectivos y seguros lo que puede implicar
costos y recursos adicionales.

Seguridad de datos: Aunque se mejore la seguridad, la digitalizacion de
documentos también puede aumentar el riesgo de ciberataques y violaciones
de datos si no se implementan adecuadas medidas de proteccion.

Sobrecarga de informacion: La facilidad de almacenamiento puede llevar a
una acumulacion excesiva de documentos, dificultando la gestidén efectiva de
la informacién y la recuperacion de datos relevantes.

Limitaciones de personalizacién: Algunos sistemas de gestion documental
pueden no adaptarse completamente a las necesidades especificas de la

organizacion, lo que puede limitar su efectividad.

10.Cumplimiento normativo: Si no se gestiona adecuadamente, los documentos

digitales pueden ser dificiles de auditar, lo que puede llevar a problemas de

cumplimiento normativo.
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La integracion y gestion adecuada de los Sistemas de GD, GI y GC son
fundamentales para el éxito de las organizaciones en un entorno cada vez mas
digitalizado y competitivo. Estos sistemas, aunque interrelacionados, cumplen
funciones especificas que, al ser coordinadas eficientemente, generan un valor
estratégico significativo. A continuacion, se presenta un analisis valorativo de su
importancia y teniendo en cuenta las fortalezas y debilidades que le otorgaria a una
institucion o empresa la aplicacion de la metodologia disefiada.

Desde la optimizacion de procesos asi como la eficiencia operativa, la integracion de
estos sistemas permite automatizar y estandarizar procesos relacionados con la
creacién, almacenamiento, recuperacion, y distribucion de documentos e
informacion. Lo cual permite reducir los tiempos de busqueda, minimiza errores y
elimina redundancias y por ende se obtiene una mayor eficiencia operativa.

Con la gestion integrada de la informacién y el conocimiento se proporciona a los
tomadores de decisiones acceso a datos precisos, actualizados y contextualizados,
por lo que permite una toma de decisiones informadas y basadas en evidencias, lo
gue resulta de gran importancia en entornos empresariales dinamicos.

En particular la gestién del conocimiento asegura que el concomimiento tacito y
explicito de la organizacién o la empresa sea capturado, compartido y utilizado de
manera efectiva.

Es primordial un sistema de gestion documental bien implementado que cumpla con
las regulaciones y estandares legales establecidos, fundamentalmente en sectores
altamente regulados como el financiero, sanitario o juridico. La integracion con la
gestion de la informacion y la gestion del conocimiento asegura que la informacion
critica este protegido, auditada y disponible para inspecciones o revisiones,
reduciendo asi riesgos legales y financieros.

La innovacion se fomenta con una adecuada gestion del conocimiento, porque facilita
la colaboracion y el intercambio de ideas entre los miembros de la organizacion o
empresa. Con la integracién de la GC, Gl y GD se crea un entorno donde el
conocimiento se convierte en un activo estratégico que impulsa la mejora continua y

la diferenciacion competitiva.
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La gestion eficiente de la informacién y la digitalizacion de documentos reducen el
uso de papel y otros recursos fisicos, lo que contribuye a la sostenibilidad ambiental.
Ademas, la centralizacion de la informacién en sistemas digitales facilita su
preservacion y conservacion perecederamente.

La integracion de estos sistemas a partir de la implementacion de la metodologia
disefiada en el capitulo 2, aporta grandes beneficios, pero como todo cambio o
renovacion va a enfrentarse a la resistencia al cambio en las organizaciones,
empresas Yy trabajadores. Ademas de la necesidad de capacitar al personal y la
inversion tecnologica. Es vital garantizar la interoperabilidad entre los sistemas y la
seguridad de la informaciéon especialmente en un contexto donde las amenazas
cibernéticas son cada vez mas frecuentes.

En un mundo donde la informacion y el conocimiento son activos criticos, la
integracion de estos sistemas permite una mayor competitividad, en post de lograr un

éxito sostenible y un mejor posicionamiento de la organizacion o empresas.
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CONCLUSIONES

1. Del estudio y analisis de los conceptos de GC, Gl y GD se aprecia su
importancia para optimizar procesos y cumplir con las legislaciones vigentes,
ademas de fomentar la innovacion, la mejora en la toma de decisiones y
garantizar la sostenibilidad y competitividad de las organizaciones o
empresas.

2. En la era digital la correcta gestion e integracion de los Sistemas de GD, Gl y
GC es vital para las instituciones o empresas pues les permite transformar la
informacion y el conocimiento en herramientas estratégicas para el éxito a
largo plazo.

3. La metodologia disefiada para la integracion de los sistemas de GD, Gl y GC
permite una sinergia para la optimizacion de los procesos internos de una
institucién o empresa, al mismo tiempo que reduce los tiempos de busqueda,
elimina redundancias y mejora la productividad, por tanto posibilita una mayor
eficiencia operativa.

4. Al integrar la gestion documental, la informacion y el conocimiento, las
instituciones o empresas pueden acceder a datos precisos y contextualizados,
lo que facilita y agiliza la toma de decisiones informadas con una adecuada
trazabilidad basada en evidencias, en post del cumplimiento de los objetivos
estratégicos.

5. La implementacién de la metodologia representa una ventaja competitiva para
las instituciones o empresas, ademas de ser una necesidad en un entorno

empresarial cada vez mas digitalizado y basado en el conocimiento.
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RECOMENDACIONES

1. Aplicar la metodologia disefiada en la muestra de instituciones y empresas

seleccionadas.

2. Analizar los resultados de la aplicacion de la metodologia y hacer las mejoras
pertinentes.

3. Generalizar los resultados para su posterior aplicacion en las empresas e

instituciones del territorio matancero.
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