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Resumen

Inmersos en la sociedad de la informacion, y atentos a los cambios socio
culturales y econémicos fruto del desarrollo tecnoldgico, se crea la pagina web
de archivo para dar respuesta a como esta disefiada el cuadro de clasificacién
documental en nuestro centro, como una arbitrar fortaleza a los profesionales
de nuestra institucion, para la obtencion de la informacién en sus tramos
obligatorios. La premisa de partida es sencilla, si las secretarias de las oficinas
de las direccion y vice direcciones estan en una sociedad donde el desarrollo
tecnoldgico y sus aplicaciones es una realidad que cada dia esta mas presente
en sus vidas, tendremos que dotarlas de conocimientos y capacidades que les
permitan situarse ante esa realidad con una minima autonomia y capacidad
critica.

El sitio web de archivo del Centro Nacional de Cirugia de Minimo Acceso
(CNCMA) encierra el patrimonio documental del centro, se organiza desde los
archivos de gestion de acuerdo con un cuadro de clasificacion de aplicacion
general, su caracter funcional, permite una recuperacion global de Ila
informacion que generan las secretarias en nuestro centro a lo largo de todo el
ciclo de vida de los documentos. Esta perspectiva metodoldgica, ubica al sitio
web de archivo con una uniformidad para todas las oficinas del centro: todas
las unidades emplearan para clasificar sus documentos los cddigos que
aparecen en el organigrama institucional con los auxiliares descriptivos de la
clasificacion. Por ser la clasificacion el eje principal de toda la actividad
archivistica en el CNCMA.

Introduccion

El archivo es donde reposa la memoria institucional plasmada en documentos

de vital importancia y altisimo valor para su gestion y para la historia. El archivo

realiza las directrices para organizar, clasificar, administrar y custodiar la

documentacion institucional; contribuyendo en la gestion y sostenibilidad de la
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misma como quiera que constituya un insumo esencial en la toma de
decisiones que permiten mantener la construccion de la memoria histérica
institucional y por ende de la nacién. Por lo anterior, el Centro Nacional de
Cirugia de Minimo Acceso en el afio 2012, inicié la organizacion del Archivo
Institucional, a partir del primer semestre , procedio a trabajar en la elaboracion
del levantamiento institucional de archivo en el centro, con un plan operativo
donde se reflejaban las etapas en la organizacion del trabajo de archivo en la
institucion, con el cuadro de clasificacion documental (CCD) que es una
herramienta que facilita la ubicacion y permite conocer los tipos documentales
producidos por cada dependencia, en la actualidad todos los archivos tienen su
cuadro de clasificacidon documental y queda reflejado en la pagina web de
nuestro centro

En nuestra pagina web de archivo se ve reflejada el cuadro de clasificacion
documental, la Tabla de Retencion Documental. (TRD), y el organigrama
institucional de todas las dependencias que generan informacion documental,
instrumento indispensable que facilita la identificacion de documentos
relevantes dentro de la gestion, de acuerdo a funciones especificas, se
agrupan los documentos bajo conceptos que reflejan las funciones generales o
las actividades especificas en que se concreta la actuacion en las oficinas de
los departamentos en el CNCMA, dentro de una estructura jerarquica y logica.
La identificacion y la agrupacion de la documentacién en nuestra pagina web
se hacen mediante la aplicacion del cuadro de clasificacion uniforme para todas
las oficinas de la direccion o vice direcciones del centro la clasificacion de un
documento parte de las funciones principales recogidas en el CCD hasta llegar
a las actividades concretas. Estas actividades se materializan en la unidad
basica de archivo: el expediente.

Este trabajo patentiza la importancia del archivo como recurso de informacion
en el desarrollo del sector de salud en nuestro centro, propone una
metodologia que apoya el proceso de perfeccionamiento, esta da cumplimiento
a decretos leyes y politica donde los interesados pueden consultar. Esta
pagina web de archivo atendida directamente en las Oficinas de los
Archivo Institucional del Centro Nacional De Cirugia De Minimo
Acceso (CNCMA) depende jerarquicamente de la Secretaria General
de la direccién, vice direcciones y o6rganos asesores subordinados
directamente a la direccién del centro, siendo un 6rgano de apoyo; y
como o6rgano administrador de archivos, custodia el patrimonio
documental de la Institucién. Estd encargada de organizar, normar,
coordinar, ejecutar, planificar y dirigir todas las actividades
archivisticas de este centro; asimismo de la conservacidon y el uso
adecuado del Patrimonio Documental. En coordinacién con el Archivo
del ministerio de salud publica de Cuba vy aplicando las Normas del

2



Sistema Nacional de Archivos, realiza las transferencias de los
archivos de gestién y la eliminacién de documentos.

El volumen del fondo documental que se custodia en la Oficina del
Archivo Institucional del CNCMA, estd conformado desde los afos de
2005 al 2012 por las siguientes series:

VVVVYVYYYVYYVYVYY

Fondo documental

Planes de

Trabajo Anual

Trabajo individual

Trabajo mensual

Prevencion de lucha contra delito e ilegalidades
Prevencion de riesgo

Actas de:

Responsabilidad en la custodia de los medios basicos
Manual de organizacion y procedimiento
Resoluciones

Que a su vez brinda informacion, contamos con una pagina web sistematizada
para la busqueda inmediata de los documentos solicitados.

OBJETIVOS

Impartir instrucciones mediante esta pagina web sobre los
procedimientos que se aplicaran en los procesos archivisticos,
con la finalidad de optimizar el tratamiento de los documentos
de archivo en los procesos de Transferencia, Organizacién,
Eliminacion y Servicio, dando un principio de unidad,
racionalidad y eficiencia en los diferentes niveles del Archivo en
el centro.

Optimizar las funciones de la Oficina de Archivos y de gestion
Brindar al personal del centro, directivos, vice directores,
administrativo y trabajadores un eficiente servicio archivistico.

FINALIDAD

Disponer de un instrumento de gestion administrativa que
permita desarrollar las actividades archivisticas en nuestra
pagina web de archivo, de acuerdo a la programacién de
actividades.



« Establecer la organizacién de actividades de la Oficina de
Archivos, asi como de los Archivos de Gestion.

PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS ARCHIVISTIVOS

e Segun la base legal como son:

1- El decreto — ley Nro. 281 del 2011 del sistema de informacion de
archivos, El decreto

2- Ley 265 — disposiciones generales para la proteccion del patrimonio
documental de la nacidn, que establece normas y principios que rigen la
gestion documental de la nacion.

3- Resolucién Nro. 41 del 2009 — lineamientos para la conservacion de las
fuentes documentales.

4- Norma internacional de descripcion archivistica. ISAD(G)- Guia general
para la elaboracion de descripciones archivisticas

5- Ley Nro. 107 1ro de agosto de 2009 — de la contraloria general de la
republica

6- Norma internacional ISO/TR 15489 -
Parte 1: Generalidades (15489-1) 2006
Parte 2: Directrices (informe técnico) (15489-2) 2006

7- Reglamento de seguridad para las tecnologia de la informacion.

8- Resolucién Nro. 60 de 2011- Normas de control interno

Esta pagina web permite la Organizacion de los documentos en la aplicacion
de las acciones orientadas a clasificar, ordenar, codificar los documentos de
nuestra institucién, con la finalidad de establecer criterios uniformes para
la organizacion de los documentos en los diferentes archivos del
centro; asimismo mantener organizada la documentacion de manera
integral y organica como producto de las actividades institucionales.
Con una mejor transferencia documental procedimiento que se realiza
cuando se traslada la documentacién que obra en los archivos de
gestion hacia la Oficina de Archivo Institucional (OAI), en la cual se
garantiza la integridad y su custodia.

Necesidades para el centro de una pagina web de archivos
Para capturar, estructurar, organizar y difundir el conocimiento se preciso
establecer procedimientos e instrumentos con una doble finalidad:

» Que las personas que producen y generaren informacién puedan
ponerlos en comun; estos procedimientos han de contemplar desde el
momento inicial en el que ese conocimiento es creado, su plasmacion
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en un documento, su ubicacion fisica y electrénica, y su valoracion,
hasta su traspaso al archivo corporativo o su eliminacion;

» Que las necesidades de informacion en la organizacion sean satisfechas
de manera pertinente, precisa y rapida, sin tener que eliminar los
documentos no pertinentes; es decir, que la busqueda de informacion
sea eficiente, eficaz y efectiva, sin silencio ni ruido documental.

Ello implica identificar las necesidades de informacion, el ciclo de vida de esta,
Su vigencia o su obsolescencia, capturarla, tener localizado el conocimiento y
los documentos, crear documentos y almacenarlos, controlar las versiones y
las copias, establecer los flujos de comunicacion y documentales, definir
contenidos, establecer el ciclo de vida de éstos, fomentar la cultura
informacional, y crear una pagina web con su registros electronicos para
recuperar la informacién necesaria en el momento preciso.

Pagina Web de archivo del Centro Nacional de Cirugia de Minimo Acceso
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Se propone ademas que sea constituido un Archivo Central, como dependencia
administrativa que se encargue de recoger y custodiar toda la documentacion
en e | CNCMA, procedente de los Archivos de Gestion, una vez transcurrido el
tiempo de permanencia en los mismos.
En este tipo de archivo se concentraran dos fases del Ciclo de Vida de los
Documentos: la primera en la que actuara propiamente como Archivo Central y
la segunda en la que tendra funciones como Archivo Histérico. En él se
eliminaran aquellos documentos que han perdido completamente su valor y su
utiidad administrativa y que no tienen valor histérico que justifique su
conservacion permanente. Las funciones a desarrollar por el mismo estan
reflejadas en las indicaciones metodoldgicas para el disefio e implementacion
de los Sistemas Archivisticos Institucionales de los adscriptos al Ministerio de
salud publica
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