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Resumen

La presente investigacién es una propuesta de instrumentos de control para los Archivos Cementeriales
de la Provincia de Villa Clara, dadas sus funciones como centros dedicados a guardar la documentacion
gue generan los cementerios de la provincia, la Atencién a la Poblacién y los servicios que pueden
ofrecer. Para la conformacién de los instrumentos de controles se tuvo en cuenta otros procesos como
son la identificacién, la clasificacién, la valoracién, organizacion y la difusion. Se especifican los aspectos
tedricos conceptuales relacionados con el control documental que permiten la fundamentacién de la
investigaciéon y se describen detalladamente los instrumentos de control pertinentes, para lograr una
adecuada organizacion del fondo documental en los Archivos de la Provincia. La presente investigacién
es mixta, con un enfoque predominantemente cuantitativo donde se utilizaron métodos del nivel tedrico y
del nivel empirico para estructurar la investigacion. Se emplean métodos y técnicas que guian el
desarrollo de la propuesta de los instrumentos de control documental. Se presenta una investigacién
descriptiva con disefio no experimental transaccional o transversal. Como resultado de la investigacion
se presenta la propuesta de instrumentos de control documental para que sea implementada en los
Archivos Cementeriales de la Provincia de Villa Clara.

Palabras clave: instrumento de control, archivos cementeriales, control documental,
identificacion, clasificacién, valoracion, difusién

Abstract

The present investigation is a proposal of control instruments for the Cemetery Archives of the Province

of Villa Clara, given their functions as centers dedicated to the documentation keeping generated by the
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cemeteries of the province, the Attention to the Population and the services they can offer. For the
conformation of the control instruments, other processes were taken into account, such as identification,
classification, evaluation, organization and dissemination. The conceptual theoretical aspects related to
the documentary control that allow the foundation of the investigation are specified and the pertinent
control instruments are described in detail, to achieve an adequate organization of the documentary
collection in the Archives of the Province. This research is mixed, with a predominantly quantitative
approach where theoretical and empirical level methods were used to structure the research. Methods
and techniques are used to guide the development of the proposal for documentary control instruments.
A descriptive research with a non-experimental transactional or cross-sectional design is presented. As a
result of the investigation, the proposal of documentary control instruments is presented to be
implemented in the Cemetery Archives of Villa Clara Province.

Keywords: control instruments, cemetery archives, documentary control, identification,
classification, evaluation, dissemination

Introduccion

En los Ultimos afios se ha dado en el sector empresarial grandes cambios en los modelos
gerenciales, a partir de la influencia de una revolucién tecnolégica desencadenada por la transformacién
de dos grandes vertientes de cambio, como lo son: la revolucién informatica y la revolucién organizativa.
El incremento de la informacién y de los medios para comunicarla ha sido extraordinario, por lo que las
organizaciones han tenido que desarrollar distintos tipos de herramientas que le permitan identificar y
organizar su informacion de una manera mas oportuna. Se debe a que la informaciéon para las
organizaciones se ha convertido en el recurso por excelencia para alcanzar el éxito debido a que facilita
la toma de decisiones, el control de sus actividades y el aumento de su competitividad (Merifio Guilarte,
2012).

Los archivos son de gran utilidad para las organizaciones, pues registran los documentos que
posteriormente sirven como memoria referencial, patrimonial y como antecedentes para obtener
conocimientos. Por otra parte, existe otra clasificacion, donde se toma en cuenta la gestion diaria que se
realiza en las organizaciones. Teniendo en cuenta el criterio de acuerdo a su finalidad; pueden

encontrarse los tipos de archivo administrativos e histdricos (Ministerio de Justicia, 2020).
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Segun Ferriol Marchena, et al. (2008) en el Manual de Procedimientos para el Tratamiento
Documental existen tipologias y definiciones de Archivos:

» Archivo Central: Archivo que pertenece a los 6rganos de gobierno, organismos de la
administracion central, guardan los documentos transferidos por los archivos de gestién de su
organizacién, una vez finalizado su tramite y cuando su consulta no es constante. Son fuente de
completamiento de los archivos historicos.

» Archivos de Gestion u Oficina: Archivo de la oficina productora de los documentos en los que
se redne la documentacion en trdmite o sometida a continua utilizacion y consulta administrativa por las
mismas oficinas.

« Archivos Particulares: son los que custodian documentos que generan las personas naturales o
juridicas de naturaleza privada en el ejercicio de las actividades que les son propias, siempre que estas
no respondan a un mandato estatal.

» Archivos Personales: son aquellos que conservan documentos en cualquier tipo de soporte,
generados y recibidos por un individuo a lo largo de su existencia. * Archivos Privados: compuesto por
los archivos personales y particulares

» Archivo Histdrico: (provincial o municipal): Son los responsables de conservar, procesar y
difundir documentos histéricos o permanentes, en atencién a sus valores secundarios.

Esta investigacion va encaminada hacia los archivos cementeriales los cuales entran dentro de
la clasificacién de archivos historicos o especializados. Existe un alto desconocimiento por parte de la
ciudadania respecto al valor que poseen los archivos cementeriales. Estos, aparte de producir y
almacenar documentos, también son guardianes de la memoria, y junto con ello de la identidad y la
genealogia en cuanto a la informaciéon que contiene de sus difuntos (Fenoglio Vaira, 2012).

Es fundamental tener en cuenta que una correcta organizacion de la documentacién dentro de
los archivos cementeriales, permite tener un dominio total de la informacion. Esta tarea agiliza el
funcionamiento administrativo dentro de la entidad. Para minimizar el trabajo de los gestores
documentales se complementan dos etapas importantes, la ordenacion y clasificacion. Ambas etapas
fusionadas con la elaboracién de instrumentos de control documental, ayudan a controlar la

documentacion y agilizar el trabajo de los archiveros dentro del depésito.

Directivo al Dia 50



Directivo al Dia
Vol. XXIl, No. 2, abril-junio 2023, pp. 48-58 ISSN 1813-3231

En este sentido, las normas UNE-ISO 15489-1 (ISO, 2016) y 1SO 15489-1 (1SO, 2001), definen
el control de documentos como area de gestién responsable de un control eficaz y sistematico de la
creacion, la recepcién, el mantenimiento, el uso y la disposicién de documentos de archivo, incluidos los
procesos para incorporar y mantener en forma de documentos la informacién y prueba de las actividades
y operaciones de la organizacion.

Teniendo en consideracion lo expresado en el blog Kyocera Documental Solution (2018) el
objetivo del control documental es asegurar que la informacion documentada esta disponible, adecuada

para su uso y protegida. Para ello debemos pensar en determinados elementos.

Identificacion

Formato

Revisién y aprobacién

Distribucién, acceso, recuperacion y uso
Control de cambios

Retencion y disposicién

vV VYV V VY V¥V VYV VY

Documentos externos

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

La gestion documental apoyada en el control documental; facilita que en las organizaciones se
custodie adecuadamente la documentacion que surge como testimonio de las actividades que se
realizan. Los instrumentos de control documental apoyan las actividades de control permitiendo una
buena gestion y administracion documental. Los archivos son las entidades por excelencia para
desarrollar los procesos vinculados a la gestion documental (Barreto Diaz, 2019).

Para Carrefio Santoyo y Suarez Ramirez (2018), Bravo Zapata (2019) y Gémez (2020), en la
actual sociedad de la informacion el control documental constituye un paso importante para mantener la

organizacién de los documentos. Para las instituciones resulta importante el control documental; pues
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ayuda a impulsar el correcto procesamiento, organizacion, clasificacién y control de los documentos que
se generan producto a la recopilacion de las actividades diarias dentro de las organizaciones.

Por lo tanto, toda organizacién que desee insertarse en este nuevo orden mundial basado en la
informacion, ha de planificar una estrategia que le permita ser capaz de reinventarse y mejorar de forma
continua. Tendra que adoptar tecnologias de informaciéon y comunicacién, e insertar instrumentos y
modelos de gestion que promuevan la generacion de innovaciones en sus diferentes tipos. Para
implementar los instrumentos de control se hace necesario el estudio del marco regulatorio y de los
procedimientos administrativos que regulan el funcionamiento de los Archivos Cementeriales de la
Provincia de Villa Clara. La informaciéon, a su vez, permite innovar instrumentos en las que quedan
debidamente descritos los funcionamientos internos de la entidad, asi como los tipos documentales que
se generan en el ejercicio de sus funciones.

Problema Cientifico ¢ Cémo contribuir al control documental en los Archivos Cementeriales de
la Provincia de Villa Clara?

En correspondencia con los aspectos sefialados anteriormente, se plantea como Hipédtesis
general de la investigacion si se elaboran instrumentos de control que permitan el rescate de los
documentos, es posible salvaguardar la documentacion de los Archivos Cementeriales de la Provincia de
Villa Clara.

Materiales Y Métodos

La presente investigacibn propone instrumentos de control documental para los Archivos
Cementeriales de la Provincia de Villa Clara; que contribuyen al desarrollo y desempefio del trabajo en
los archivos de esta organizacion. Los instrumentos de control ayudan a que la informacion que se
genere, adquiera, transforme o conserve esté correctamente organizada, resguardada y que no ocurran
pérdida de la documentacion dando facilitad al acceso oportuno de la informacion. También posibilita a
los archiveros la via de conocer las formas en que se lleva a cabo el control fisico de los documentos; el
estado en que se encuentran y el tiempo de vida de estos antes de su expurgo; aportando un servicio
con calidad, eficiencia y eficacia. Los instrumentos de control, cumplen con los procedimientos para
llevar a cabo una correcta gestion documental y modernizacion dentro de los Archivos Cementeriales de

la Provincia de Villa Clara. Se logra una administracion eficaz y transparente para el beneficio de la
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comunidad y protege el patrimonio documental de dichos centros. Es un referente importante de consulta
para profesionales de la informacion, atendiendo al objeto de analisis e investigacion, sirviendo de
antecedente para la posterior elaboracién de otro instrumento de control como puede ser el Inventario de
Contenido.

Tipo De Investigacion

La investigacion tiene un enfoque cuantitativo, dado que usa la recoleccion de datos para probar
la hipotesis. La recoleccion de datos fue utilizada, principalmente para la conformacion del cuadro de
clasificacién y la Tabla de Retencion, partiendo de lo general a lo particular. Es no experimental,
transaccional con alcance descriptivo, ya que pretende buscar las caracteristicas, rasgos vy
especificaciones de las propiedades de un fenébmeno sometido a andlisis, en este caso las tipologias
documentales generadas por los Archivos Cementeriales de la Provincia de Villa Clara.

El andlisis de aspectos metodolégicos es necesario para describir la situacion del contexto donde
se realiza la investigacién. Este segmento de la investigacion conducird a mejores resultados expresados
en la comprension de variados aspectos sobre la institucion. Concretando, fundamentalmente en la
recopilacion de informacién de los Archivos Cementeriales. Esto apoyara a la construccion del Cuadro de
Clasificacion y Tabla de Retencién, los cuales permitira la posterior conservacion y preservacion de la
documentacioén de los Archivos Cementeriales de la Provincia de Villa Clara.

Métodos De Investigacion
Métodos Tedricos

Historico-Logico: explotado para abordar todo lo relacionado con estudios precedentes
relacionados con el tema y la historia de los mismos. Utilizado fundamentalmente para indagar en el
desarrollo histérico de los Archivos Cementeriales

Analitico-Sintético: empleado para analizar detalladamente los referentes relacionados con el
tema de la identificacion de los tipos documentales, facilitando arribar a conclusiones y recomendaciones
al respecto.

Inductivo-Deductivo: utlizado en la determinacion de los elementos especificos de la
identificacion de los documentos, las técnicas y metodologias, elementos imprescindibles para llevar a

cabo la investigacion.
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Sistémico Estructural: permitié construir la estructura interior que se presentan en los capitulos
de la investigacion, estableciendo un procedimiento en la construccion de los contenidos. Se utilizé para
la fijar el fundamento organizativo del Cuadro de Clasificacién. Dando paso a las acciones que van de las
mas simples a las mas complejas, proporcionando el desarrollo de la estructuracion del mismo.
Facilitando la organizacion y la integracion de las series documentales de diversas estrategias de
andlisis.

Métodos Empiricos

Andlisis Documental: a través de los métodos tedricos explicados con anterioridad se realiza
un minucioso analisis documental. Se utiliza para realizar un detallado andlisis de todas las fuentes de
informacion y recursos utilizados. Ayudando a plasmar la informacién relevante extraida de cada fuente
analizada con respecto a las diferentes tematicas que contempla la investigacién. Se emplean varios
materiales publicados que van en su mayoria desde el 1961 hasta la actualidad. Se priorizan articulos
cientificos publicados durante los ultimos cinco afios.

Encuesta: mediante la encuesta fue posible abordar temas como la organizacion de los
archivos, asi como la de disimiles instituciones visitadas y la preparacion de los especialistas que en ella
laboran. Se elaboraron preguntas encaminadas a conocer las caracteristicas y trabajo archivistico

realizado a la documentacion identificada.

Técnicas De Investigacion

Revision bibliogréafica: se utilizé para la revision de las fuentes documentales que tratan
cuestiones del tema abordado en el estudio. Los documentos fueron procesados en el gestor
bibliografico EndNote7 y descritos mediante el estilo bibliografico Harvard.

Entrevista estructurada: tuvo como objetivo recopilar datos relacionados con la estructura
administrativa que posee la institucion y sobre la conservacién de la documentacién.

Resultados Y Discusién

Como resultados de los métodos empleados para el diagnostico actual de los Archivos
Cementeriales se obtuvieron los siguientes datos como muestran las tablas:

Tablal

Datos generales de los fondos documentales y locales de Archivos Cementeriales
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Datos generales de los fondos documentales y locales de Archivos Cementeriales

Cantidad de cementerios con archivos 50

Volumen total de documentos 244,19 metros lineales

Fechas extremas de la documentacion Mas antiguo: 1891 Mas reciente: 2022

Volumen de documentos con més de 50 afios 97 metros lineales

Estado de conservacién general de los documentos Bien: 13 Regular: 25 |Mal: 12

Estado de conservacion de los locales Bien: 7 Regular: 38 Mal : 5

Nota. Fuente: Elaboracién propia.
Tabla 2

Estado de digitalizacién de los documentos de los Archivos Cementeriales

Estado de digitalizacién de los documentos

Volumen de documentos digitalizados No

Sistema informatico utilizado No

Nota. Fuente: Elaboracién propia.
Tabla 3

Datos del personal de los Archivos Cementeriales

Datos del personal de los Archivos Cementeriales

| Administrador, Jefe de Brigada, Especialista en
Cargo del personal responsable (segln . ) o )
) Necrologia, Coordinador de Servicios Funebres, Jefe
la plantilla)
de Zona Comunal.

Nivel escolar o titulaciéon del personal | Superior (Derecho), Medio Superior, Técnico Medios
encargado: (Contabilidad, Veterinaria)

¢Existen vinculos con los Archivos .
Lo o o Si No: X
Histéricos Provinciales o Municipales?

¢, Qué tipo de vinculo?

Capacitaciones  recibidas por el )
Si No: X

personal

Especificar teméticas:

Nota. Fuente: Elaboracion propia

Tabla 4
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Otros datos de interés

Otros datos de interés

) Estatus de inmuebles, Tarjeteros de inmuebles, Registro de
Nombrar los archivos o ) ] ) ] ]
i Parcelas, Registro de Propiedades, Registro de Osarios, Libros de
documentos mas ) . ] i
] inhumaciones, Control registro de bovedas, Control de Panteones
antiguos )
particulares.

Nombrar, si existen,

documentos relevantes ) )
Registro de parcelas del cementerio.
conservados en alguno

de ellos

) o No tienen establecidos prestacion de servicios, sin embargo a
Tipos de servicios que o ) ) o _ _
. . solicitud de la poblacion atienden solicitudes de exhumaciones, Folio
realizan los archivos ]
y Tomo de defunciones.

Nota. Fuente: Elaboracion propia

Teniendo en cuenta el analisis de los datos recopilados se elaboraron los instrumentos de control
documental para los Archivos Cementeriales de la Provincia de Villa Clara; quedando conformados la
Tabla de Plazos de Retencion documental y el Cuadro de Clasificacion documental, los cuales
contribuyen al desarrollo y desempefio del trabajo en los archivos de esta organizacion.

Conclusiones

Los instrumentos de control ayudaron a que la informacién que se generé y que se produce
diariamente se conserve correctamente organizada, resguardada y que no ocurran pérdida de la misma
dando facilitad al acceso oportuno de la informacion. Posibilitd a los archiveros la via de conocer las
formas en que se lleva a cabo el control fisico de los documentos; el estado en que se encuentran y el
tiempo de vida de estos antes de su expurgo, aportando un servicio con calidad, eficiencia y eficacia.

Los instrumentos de control, cumplen con los procedimientos para llevar a cabo una correcta
gestion documental y modernizacion dentro de los Archivos Cementeriales de la Provincia de Villa Clara.
Se logré una administracion eficaz y transparente para el beneficio de la comunidad y proteccién del
patrimonio documental de dichos centros. Es un referente importante de consulta para profesionales de
la informacién, atendiendo al objeto de andlisis e investigacion, sirviendo de antecedente para la

posterior elaboracién de otro instrumento de control como puede ser el Inventario de Contenido.
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