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Resumen:

La formacion profesional pedagdgica aspira a obtener resultados superiores en la gestion
documental que garanticen la debida confiabilidad en las normas y procedimientos. El
presente articulo resefia los presupuestos tedricos que deben ser tenidos en cuenta para tal
aspiracion, haciendo énfasis en las caracteristicas de este proceso en la Facultad de
Educacion Infantil de la Universidad de Ciencias Pedagoégicas de Pinar del Rio.
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Abstract:

The pedagogic professional formation aspires to obtain superior results in the documental
management in order to guarantee the required confidence in the norms and procedures.
The present article deal the theoretical bases that should be took into account for such
aspiration, making emphasis in the characteristics of this process in the faculty of Infantile
Education of the UCP the Pinar del Rio.
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A modo de introduccién:

En los ultimos tiempos el gran volumen, la complejidad y diversidad de informacion
estructurada y no estructurada que maneja una Universidad, sin importar el tamafio de la
misma, ha provocado que apoyarse y ayudarse en herramientas digitales de gestion
documental como las Bases de Datos, sea algo imprescindible en cualquier tipo de
organizacion para evitar el caos en los sistemas de informacion.

Otro tema de vital importancia es la seguridad de los datos de una Universidad pues evitar
pérdidas, extravios, virus o accidentes inesperados son cuestiones que deben estar en la
preocupacion constante de la secretaria docente.

De manera general los diversos autores consultados (L6pez Gémez, P. (2002); (Borras, J.
2010) coinciden en que la gestiéon documental es el conjunto de tecnologias, normas y
técnicas que permiten a la empresa, institucién o Universidad administrar su flujo de
documentos a lo largo del ciclo de vida del mismo, ya sea bien mediante técnicas manuales
0 aplicando tecnologias que permiten alcanzar cotas mas altas de rendimiento, funcionalidad
y eficiencia. En este Ultimo caso los sistemas de gestion documental pueden enlazar
informacién contenida en bases de datos de otros sistemas con documentos y bibliotecas.

La misién principal de un sistema de gestion documental es el rastreo, almacenamiento y
organizacion de documentos electrénicos o imagenes de documentos en papel. Las
organizaciones empresariales tienen que manejar en su gestiéon diaria, gran cantidad de
informacion de este tipo. Ademas a efectos legales y de funcionamiento interno, muchas
veces son necesarios los documentos como evidencias. El objetivo principal de la gestion
documental es racionalizar, dentro de lo posible, el uso de este tipo de informacion.



Los sistemas de gestion documental han de ofrecer medios de almacenamiento, seguridad,
y capacidad de recuperacion. Los documentos que se necesiten han de estar siempre
disponibles de manera rapida y sencilla.

En lo que a seguridad se refiere son dos las principales funciones de un sistema de gestion
documental: garantizar la integridad de los documentos, evitando pérdidas o deterioros de
los mismos y restringir el acceso a la documentacidon a las personas autorizadas. Solamente
hay que decir que los documentos han de ser recuperables facilmente por los usuarios, ya
sea por jerarquias, busqueda por texto o mediante sistemas de carpetas, para que se emplee
el minimo tiempo posible en este tipo de tareas.

El presente articulo tiene como fin profundizar en los elementos tedricos que deben ser
tenidos en cuenta en la gestion documental de la formacion profesional pedagdgica a partir
de métodos de revisién documental y de andlisis-sintesis puestos en practica por las
autoras.

Algunos referentes sobre la gestion documental

Es en la mitad del siglo XIX cuando se comienza a valorar la importancia histérica de los
documentos y se comienza a vislumbrar que estos archivos pueden convertirse en un
testimonio, si se ponen a disposicion de investigadores. Se brinda, por esta época mucha
importancia al valor histérico de los documentos, a partir de la consideracion de que los
mismos sirven de registro histérico.

Mas recientemente, la UNESCO presenta a los archivos como respuesta a las necesidades de
la administracion y de la investigacion, definiéndolos como: "El conjunto de documentos, sea
cual fuere su fecha o naturaleza, reunidos (elaborados o recibidos) por una persona fisica o
moral (publica o privada), por las necesidades de su existencia y el ejercicio de sus tareas,
conservados inicialmente para servir como prueba y por sus necesidades administrativas, y
posteriormente por su valor de informacion general” UNESCO (2012).

Para profundizar en la archivistica como ciencia que estudia la gestion documental se debe
acudir a conceptos fundamentales entre los que se encuentra el de Documento, tratado,
entre otros autores, por Borras, J. (2010), la UNESCO (2012) y Millar Garcia, F. (2013).

Estos autores basados en la empiria y el uso frecuente de los archivos documentales por la
jurisprudencia, las humanidades y la ciencia en general, coinciden en ver al documento
como:

» El medio en el que se registra o por el que se trasmite informacién en cualquier soporte y
que en sentido general contiene la expresion del trabajo de creacion humana en forma
impresa o no impresa.

» El documento archivistico es tal, en cuanto ha sido producido “involuntariamente” en el
curso del desarrollo de una actividad administrativa, juridica, practica, del ente productor
y tiene por consiguiente un preciso contenido juridico - administrativo.

» Es el que refleja el testimonio material de un hecho o acto realizado por persona natural
o juridica en el ejercicio de sus funciones y que por su valor administrativo, legal, fiscal,
cientifico, econémico, histérico, politico o cultural, debe ser objeto de conservacion.

Un escrito o cualquier otra cosa que pruebe o acredita algo.

» Toda expresion en lenguaje natural o convencional y cualquier otra expresiéon grafica,
sonora o en imagen, recogidas en cualquier tipo de soporte material, incluidos los
soportes informaticos.

Desde el punto de vista administrativo, el documento es toda informaciéon o hecho fijado o
registrado en cualquier tipo de soporte material que sirva para comprobar o acreditar.

El documento, al mismo tiempo es fuente de informacién, se reconoce legalmente como
prueba de que un acto ha sido o no ejecutado, aunque no todos los documentos se
encuentran regulados adecuadamente.

La Gestion Documental esta dirigida al conjunto de operaciones comprometidas en la
busqueda de informacion, el uso y destino final de los documentos a lo largo de todo su ciclo
de vida, es decir, desde el momento de su concepcién hasta su ingreso en los archivos.
Millar Garcia, F. (2013:16)



Existen varios tipos de documentos los cuales se relacionan a continuacion:
Documento de valor histérico o permanente

El que por su significado o su importancia para la direccién del Estado, la soberania nacional,
las actividades cientificas, tecnolégicas, juridicas, econdmicas, politicas y culturales, asi como
por su valor autografico o por sus rasgos externos se convierte en parte del Patrimonio
Documental de la Nacion.

(Decreto ley 265/09 de la Republica de Cuba).

Por su propia génesis u origen. Nace dentro del proceso natural de las actividades llevadas
por personas fisicas o juridicas, son testimonio material del productor. Su origen es servir de
prueba testimonial y material de la actividad.

Unicos y Exclusivos. Responde a la actividad concreta de un productor, por lo que nunca es
idéntica a otra. Es Unico por su integridad, autenticidad, confiabilidad y caracter seriado.
Millar Garcia, F. (2013:22)

Dentro de las clases de documentos, atendiendo a la clasificacion ofrecida por Millar Garcia,
F. (2013), a continuacion se presentan los mas utilizados en la gestion documental en la
Universidad de Ciencias Pedagdgicas de Pinar del Rio.

1- Segun la manera de transmision de informacion:

- Textuales (Textos escritos).

- A través del uso de las TIC (en forma digital).

2- Segun el autor o productor:

- Documentos publicos: Producidos por las instituciones.
- Documentos privados: Producidas por particulares.

3- Segun la edad y frecuencia de consulta: - Documento Activo: documento que por su corta
edad guarda un valor administrativo.

- Documento Semiactivo: se encuentra en su segunda etapa, la frecuencia con fines
administrativos comienza a descender dado que con el transcurso de los afios va perdiendo
su valor primario.

- Documento Inactivo: documento que se encuentra en su etapa final desde el punto de vista
administrativo, tiene un valor histérico o secundario.

4- Segun el tipo documental:

- Dispositivos: son aquellos en los que la autoridad asienta su voluntad con intencién de ser
obedecidos. Ej.: Leyes, decretos, resoluciones, , reglamentos.

- Informativos: documentos para establecer comunicacién en unidades administrativas. Ej:
Cartas, circulares.

Tipo documental, Ej.: cartas, informes.
Clase: Textuales, audiovisuales.

Soporte: Configuracion fisica del documento, depende de los materiales utilizados para su
composicion y manipulacion para crearlo. Ej.: Papel, soportes magnéticos.

Formato: Volumenes, unidades, pieza documental.

Cantidad: Numero de unidades. Ej.: Nimero de paginas, folios, tomos.
Forma: Original, copia.

Caracteres internos

Entidad productora: Persona o institucién que produce el documento.

Origen funcional: Funcién administrativa que en relaciéon a una actividad, materializa esa
funcion de acuerdo a un procedimiento, tramite o norma.

Fecha y lugar de produccion.

Contenido: Asunto de que trata, aun cuando deriva de una misma funcién, se refiere a
personas y asuntos diferentes. Millan Garcia, F. (2013: 26-60).



Dentro del valor del documento el autor antes referido sefala los siguientes:

Valor primario: Valor administrativo, valor informativo, valor juridico, valor legal, valor
histérico cultural. Es referido desde su nacimiento y tiene como principal objetivo servir de
garantia o de prueba de algo y es el que se denomina valor administrativo o valor legal es
decir sirve como testimonio. Por otra parte, este valor inicial comporta una serie de valores
paralelos que varian segun el tipo documental:

El documento de archivo nace como una herramienta de la administraciéon con la finalidad de
mantener informada la continuidad de gestidon o continuidad administrativa, a pesar del
cambio natural de sucesivos gestores, he ahi su valor administrativo. Sirve para tener
referencias sobre personas, lugares o asuntos en caso necesario, he ahi su valor informativo.
Se puede emplear para salvaguardar derechos y obligaciones segin normas y
procedimientos establecidos, he ahi su valor juridico. Es valido para cumplir con las
exigencias de una ley, he ahi su valor legal. También puede ser un recurso para reconstruir y
revisar el pasado, he ahi su valor histérico y cultural.

Valor secundario: Cumple un rol de servir de fuente para la historia, después de haber
cumplido con sus derechos y obligaciones en los aspectos administrativos y primarios, debe
tener un caracter seriado, ya que no es una pieza aislada o suelta.

Cuando llega un momento en que los derechos y obligaciones garantizados por testimonios
escritos prescriben se da el valor secundario. El documento ha cumplido ya su proceso vital
en el aspecto administrativo, ha dejado de ser activo y a partir de ese momento el
documento cumple otro rol: el de servir de fuente para la historia.

Segun Millan Garcia, F. (2013) en el manejo de la documentacion se establecen ciclos vitales
de los documentos, los cuales este autor clasifica del siguiente modo:

Primera edad: Momento de Planificacion, la produccién documental no surge improvisada
para responder a una necesidad; debe nacer de un estudio integral que vaya llevando los
tipos documentales a la normalizacion.

Documento Activo - Momento de Vigencia, es aquel tiempo durante el cual el documento de
archivo obliga, testimonia o informa lo que explicitamente dice su texto o va implicito en su
tipo documental.

Segunda edad: Momento de plazo precaucionad. Se inicia cuando se termina la vigencia y la
necesidad de conservar los documentos y termina cuando lo establece una prescripcion legal
o de derecho.

Tercera edad: Permanente o histdrica, luego de la seleccién, los documentos de mayor
interés para la investigacion pasan a integrar el Patrimonio Documental, los de muy poco
contenido informativo son destruidos.

A esta clasificacion se le conoce en el Iéxico del sector como la teoria de las tres edades.

La tercera de las clasificaciones a que se refiere Millan Garcia, F. (2013: 26-60) es la de
documentos activos, semiactivos e inactivos. Dentro de los documentos activos se pueden
citar los producidos y los recibidos. Los documentos semiactivos son los que permanecen en
archivo y en cualquier momentos pueden pasar a activos, los documentos inactivos son los
que se eliminan o que se conservan en archivo indefinidamente.

Partiendo de estas concepciones es dificil separar los documentos de los archivos, es
imposible investigar a uno sin hacerlo con el otro, forman un par dialéctico indisoluble.

El archivo no es una simple suma de documentos, esta condicionado por el uso o
requerimientos de almacenaje de los elementos que lo integren y condiciona, a su vez, a
todas las demas acciones que habran de efectuarse con las evidencias que se registran en él,
en una serie de relaciones reciprocas o sea por un vinculo que es necesario, originario y
determinado.

El archivo nace involuntariamente, dia a dia, cual sedimentacién documentaria del desarrollo
de la actividad préactica, juridica o administrativa de un Estado, de una ciudad, de un grupo
organizado, de una entidad, entre otros.

Los documentos de un archivo son producidos, en sus origenes, exclusivamente por un fin
juridico-administrativo y no por un fin cultural. Esta circunstancia hace que aquellos
documentos, una vez que el curso del tiempo haya hecho decaer los originarios fines



juridico-administrativos, adquieran especial valor para fines culturales, por ello no puede
separase el ciclo vital de los documentos.

La evolucién de los estudios de archivistica en el Gltimo cuarto de siglo, segun Lépez Gémez,
P. (2002: 129 -146), se ha visto determinada por la introducciéon de la informatica en los
archivos. La presencia creciente de los documentos electrénicos en las organizaciones va a
delimitar un importante campo de estudios en el futuro.

En cuanto a los archivos de caracter especial, han sido los de gestion documental,
administrativos en general, en instituciones, empresas y otros organismos y Ultimamente de
las universidades, los que han centrado la atencion de los que han investigado sobre el
tema, que han dedicado numerosos trabajos a fondos y archivos determinados, muchas
veces en forma de manual, y en numerosisimos articulos en muchos paises de Europa y de
Latinoamérica.

La gestion documental en la formacién profesional pedagdégica de la Facultad de
Educacion Infantil

En lo referente a la gestion documental que tiene lugar en la formacién profesional
pedagdgica existen sistemas para certificar su confiabilidad y es uno de los aspectos que se
toman en cuenta en la acreditacion de las instituciones y sus figuras correspondientes, por lo
que todo esfuerzo por mejorar su calidad es bienvenido.

En el caso de la Facultad de Educacion Infantil, en donde la investigadora acumula una
extensa experiencia de trabajo, se presentan irregularidades en la entrega de documentos
por parte de los docentes, que pueden asociarse a la falta de conocimiento y de orientacion
debida para su confeccion y entrega.

El personal docente, en vinculo con la Secretaria Docente, esta inmerso en diferentes
gestiones documentales que lo hacen participe directo de la confeccién o elaboracion de los
mismos, pero no existe la planificaciéon adecuada para poder lograr que la informacion llegue
de forma unanime a todos los que participan en la actividad a realizar, por lo que se
enfrentan serias dificultades en el cumplimiento, calidad, veracidad y eficiencia en cada uno
de los procesos en que estos se involucran.

La Resolucién 120 de 2010 del MES sobre la organizacién docente en la Educaciéon Superior,
la 184 de 2011: Manual de Normas y Procedimiento para el trabajo de las secretarias en las
instituciones de Educaciéon Superior, y la 210 de 2007: Reglamento para el trabajo docente
metodoldgico en la Educaciéon Superior establecen los documentos que son de estricto
cumplimiento por parte de los docente y que a continuacion se relacionan:

Registro de Asistencia y Evaluacion del Profesor

Cada profesor es responsable de mantener actualizados los datos que deben reflejarse en el
registro y ofrecer en las fechas establecidas las informaciones que de ellos se derivan.

El profesor es responsable de inscribir en el registro de asistencia y evaluacion las
calificaciones otorgadas a los estudiantes en las evaluaciones finales, coincidiendo con las
anotadas en el acta de examen.

El Acta de Comparecencia a Examen Final:

El Acta de Comparecencia a Examen Final se establece como documento oficial, en un
formato Unico y de uso obligatorio, para dejar constancia de la asistencia del estudiante al
acto de examen y para registrar la calificacién otorgada por el profesor de la asignatura en el
examen ordinario, el extraordinario del semestre o el extraordinario de fin de curso. Esta
acta es la fuente primaria del sistema de informacion estadistico sobre los resultados de la
evaluacion docente de los estudiantes, por lo que la informacién en ella registrada tiene que
cumplir normas que proporcionen total veracidad y confiabilidad.

El Acta de Examen de Suficiencia:

El proceso de organizacién de los examenes de suficiencia se realiza segun lo normado en los
articulos 176 y 177 de la Resolucion Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo
Docente y Metodoldgico en la educacion superior y el articulo 30 de la Resolucion Ministerial
120 de 2010, Reglamento de Organizacion Docente de la educacidn superior.

El estudiante solicita por escrito el examen de suficiencia al profesor de la asignatura o jefe
del departamento, en los primeros 15 dias del semestre en que se imparte la asignatura.



El Acta del Examen de Premio.

El proceso de organizacién de los examenes de premio se realiza segin lo normado en los
articulos del 195 al 199 de la Resolucién Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el
Trabajo Docente y Metodoldgico en la educaciéon superior.

Se establece un modelo Unico de acta de examen de premio, que la emite la secretaria
docente a solicitud del jefe del departamento docente que aplica el examen, quien es
responsable de devolverla con todos los datos completos

El Acta del Trabajo de Curso.

Las caracteristicas del trabajo de curso se definen en los articulos 121 y 122 de la Resolucién
Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo Docente y Metodoldgico en la
educacion superior.

Se establece un modelo Unico de acta de trabajo de curso, individual para cada estudiante,
que la emite la secretaria docente a solicitud del profesor, quien es responsable de
devolverla con todos los datos completos.

El acta de trabajo de curso se archiva en el expediente académico del estudiante.
El Acta del Examen Estatal.

La Resolucion Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo Docente y
Metodoldgico en la educacion superior, en su articulo 203 establece el acta de examen
estatal para controlar la calificacion otorgada a este ejercicio de culminacion de estudios.

Se adjunta un modelo basico de acta, que puede ser modificado segun las particularidades
que decida cada organismo formador para sus universidades.

El Acta del Trabajo de Diploma.

La Resolucién Ministerial No. 210 de 2007, Reglamento para el Trabajo Docente y
Metodoldgico en la educacidn superior, en su articulo 208 establece el acta de defensa del
trabajo de diploma para controlar la calificacion otorgada a este ejercicio de culminacion de
estudios.

Se adjunta un modelo basico de acta, que puede ser modificado segun las particularidades
que decida cada organismo formador para sus universidades.

El acta de trabajo de diploma la emite la secretaria docente a solicitud del profesor que
preside el tribunal, quien es responsable de devolverla con todos los datos completos.

El acta es individual para cada estudiante y se archiva en su expediente académico como la
constancia oficial de la realizacidon de este ejercicio de culminacion de estudios.

El Acta de Practica laboral (sistematica y concentrada)

Este documento en la primera parte se elabora en las escuelas donde estan insertados los
alumnos con la evaluacidon que alcancen en los diferentes indicadores correspondientes a
cada afio y, en una segunda evaluacion, la realizan los profesores del afio conjuntamente con
el jefe de colectivo con una calificacion final teniendo en cuenta la anterior, con las
recomendaciones si asi lo requiera, es obligatoriedad entregar en Secretaria una vez
terminado el periodo de practicas en las diferentes instancia donde se desarrollé por las
diferentes carreras.

Certificado de Evaluacion Integral

La planilla sera llenada por el profesor designado, teniendo en cuenta los parametros
establecidos para el desarrollo explicito y claro teniendo en cuenta el curriculo que acumulé
el estudiante durante el curso escolar, el cual se verificara en el expediente docente, la
entrega se hace al finalizar el Il semestre en las fechas establecidas en el cronograma de
trabajo a nivel de facultad.

Certificado de Evaluacion del posible graduado.

Los docentes designados para esta actividad desarrollaran este certificado de evaluacién
teniendo en cuenta los parametros establecidos, ademas de verificar toda la documentacion
de todos los afios que se encuentra archivado en el expediente docente del estudiante de
todos los cursos anteriores hasta la finalidad de la carrera, se recogeran los datos
significativos para poder destacar su integralidad como graduado.



Fundamentacién de Titulos de Oro

Existen normas y formatos establecidos para la elaboracion de dicho documento donde se
fundamentara la trayectoria estudiantil durante el transcurso de la carrera, con previo
analisis de la serie documental del contenido del expediente para medir la integralidad que
le otorga esta condicién, independientemente del indice alcanzado durante la carrera.

Otros documentos que elaboran los docentes que son emitidos para:
-Traslados

-Repitencia

-Procesos de bajas

-Convalidaciones

-Eximir el examen final de una asignatura

Todos ellos formaran parte de la serie documental del expediente docente del estudiante,
por lo que el documento elaborado debe tener todo lo que se establece segiin norma
juridica y el contenido necesario como prueba o evidencia de ese acto.

A modo de conclusiéon

La Facultad de Educacion Infantil tiene una politica clara y bien organizada en gestion
documental, pero no existen suficientes vias para su difusion, ni analisis técnicos acerca de
la calidad de los procederes en la gestion documental por parte de los docentes, que son
quienes interactian directamente con la mayoria de los documentos que procesa la
secretaria docente.

Por otra parte hay carencias tecnolégicas y falta de habilidad para su uso que afectan el
buen desempefio de este aspecto.

Por todo ello se requiere un trabajo encaminado a la preparacion del claustro para el
desemperio eficiente de esta importante gestion.
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