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Propuestas informativas que itegran el Manual
de Informacion Institucional
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Yudeisy Pérez Gonzdlez

La investigacion describe aspectos
tedricos conceptuales sobre los sistemas
de informacion en las Instituciones, como
herramienta para la toma de decisiones y
la organizacién de la informacion. Se
exponen las legislaciones cubanas
auditables que perciben el uso e importancia
de la informacion para las entidades y se
comparan buscando los aspectos comunes
que ayuden a elaborar un manual de
informacion como herramienta en el
sistema de informacion en la Organizacion.
Se evidencia que a través del sistema de
informacion en una entidad, se pueden
integrar las disposiciones legales logrando
organizar toda la informacién que se
genera, localizarla rapidamente y garantizar
su conservacion. Se demuestra que el
manual de informacidon constituye una
herramienta util para el trabajo con la
informacion en una empresa.

Palabras clave: Sistema de informacion,
legislaciones de informacién cubanas;
organizacioén de informacion,; toma de
decisiones

RESUMEN

ABSTRACT

The research describes the theoretical
conceptual aspects on information systems
inthe institutions as a tool for decision making
and organization of information. Cuban
auditable laws taking into consideration the
use and importance of information for
organizations are shown and compared
searching for the common aspects helping
to develop an information handbook as a
tool for the organization’s information system.
It is shown that through the information
system of an organization, all of the legal
dispositions can be integrated organizing the
totality of information generated, allowing
their rapid location and guaranteeing their
preservation. It is shown that the information
handbook is a very useful tool for information
management in the enterprise.

Keywords: Information system, laws on
Cuban information, organization of
information, decision - making

Introduccion

oda organizacién, institucion,

empresa o entidad, se sustenta

en documentos que recogen
informacién. Esta se ha convertido en un
recurso fundamental agestionar como factor
critico en sus procesos parallegar a éxito.
Paraque unaempresafuncionelegalmente,
debe tener un conjunto de regulaciones
establecidas entre las que se encuentran,
por gemplo, laresolucion de creacion, los
nombramientos de los directivos, el objeto
empresarial, d registro comercial, entreotros.

Las instituciones tienen como procesos
comunes la planificacion, organizacion,
distribuciény el control y asuvez, adquieren
una gran importancia para la gestion y
aplicacion de dichos procesos, los recursos
humanos, econdémicos, materiales y de
informacion.

En ladenominada «Eradelalnformacin,
seconsideraalainformacion como unrecurso
gue se encuentra al mismo nivel de los
financieros, materialesy humanos, los que

hasta el momento son |a base de la gestion
empresarial. Durantelos Ultimosafiossehan
incrementado las investigaciones sobre €l
andlisisdelainformacion como factor clave
paralatomadedecisiones, lagestiony € ge
conceptual sobre el que afectan los sistemas
de informaciéon empresariales. (Mufioz
Cafiavate, 2003).

La autora Ponjuan Dante define la gestion
deinformacién como el proceso medianteel
cud seobtienen, despliegan o utilizan recursos
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basicos (econdémicos, fisicos, humanos,
materiales) para manejar informacién eny
paralasociedad alaquesesirve. Tienecomo
elemento basico, la gestion del ciclo de
vida de este recurso y ocurre en cualquier
organizacion. (Ponjuan Dante, 2005)

Artiles Visbal coincide con Ponjuan Dante
y considera que la gestion de informacion
es un proceso de atadireccion que facilita
la creacién de un conocimiento nuevo. Se
concreta en acciones estratégicas a partir
del redireccionamiento de los recursos con
los cuales opera (humanos, tecnol dgicos, de
informacién), con el objetivo de elevar los
niveles de eficiencia, eficaciay efectividad
en el cumplimiento de unfin deseado (meta
- mision - objetivo) decuaquier organizacion,
y aflade vaor alos productosy serviciospara
satisfacer unademanda. (ArtilesVishal, 2009)

La gestién de informacién se rige
fundamentalmente por los principios
derivados de las teorias de sistemas y del
ciclo de vida de la informacién. Segun
Ponjuan Dante, citadapor Vishal, lagestion
deinformacién esesencia enlossistemasde
informacién. Estos estéan integrados por un
conjunto de componentes que almacenan,
procesany distribuyen informacion, y cuyo
propdsito es obtener salidasdeinformacion
relacionadas con |0s procesos que componen
laorganizacion. (ArtilesVisbal, 2009)

Coincidiendo con Visbal, «si la gestion de
informacién se asocia con el sistema de
informacién de una organizacién, entonces
esta debe»:

1. Identificar los tipos de informacién que
manejalaorganizacion.

2. Organizar los flujos de informacién en
diagramas, que constituyen los mapas de
informacion en laempresa.

3. Identificar € ciclodevidadelainformacion
segun los tipos de informacion.

4. |dentificar |as necesidades deinformacion
por procesos en la organizacion.

5. Identificar lasnecesidades deinformacion
personales segln categorias (directivos,
mandos medios, empleados).

6. Disefiar y estructurar los servicios de
informacién en funcién de las necesidades.

7. Registrar, controlar y almacenar la
informacion producidaen |aorganizacion.

8. Difundir y socializar lainformacion para
la generacién de nuevos conocimientos.

Rodriguez y Pérez

La informaciodn es la base de los sistemas
tales como: gestion deinformacion, gestion
documental, gestidn de contenidos, gestion
del conocimiento, entre otros. Todos estos
recursosse pudieran mangjar mejor y contribuir
a la toma de decisiones si se encuentran
organizadosen un sistemadeinformacion. El
desarrollo o implantacion de un sistemade
Informacién en una empresa, se aplica en
funcion de las necesidades a las que va
dirigido. No se puede ver la informacién
fuera de un sistema, pues esta es usada
constantemente en los procesos.

Transformaciones en el
sistema empresarial cubano

En Cuba, durante el periodo especial, en la
década del ‘90, se buscaron alternativas
paralaadministraciony organizacionenlas
empresas que favorecieran el desarrollo
eficiente de estas, ante laadversa situacion
econémicaqueteniael pais. Paraello, 1987
seintrodujo en las empresas perteneci entes
al Ministerio de las Fuerzas Armadas
Revolucionarias (MINFAR), €l Sistemade
Perfeccionamiento Empresarial, logrando
trassusestrategiasresultados positivos. Esto
permitio que en €l V Congreso del Partido
Comunista de Cuba (PCC), se tomara la
decision de extenderlo atodas|as empresas
estatales del pais. (Comité Ejecutivo del
Consgjo de Ministros, 2007)

Como parte de la idea de establecer
transformaciones en el sistema de
organizacion de las empresas cubanas para
gue obtuvieran ventajas competitivas,
mediante el proceso de perfeccionamiento
empresarial, se comienza un uso diferente
en lainformacion. Esvistacomo un recurso
estratégico y por tanto en los documentos
regulatorios que orientan esta actividad, la
informacion tiene su espacio, en el que se
hace alusion avarios elementos que forman
parte del proceso de organizacién, lo que
resultaimportante parael apoyo delatoma
dedecisionesy asf lograr lacompetitividad.

Al implantarse el perfeccionamiento
empresarial en Cuba, se hace necesario
tener en cuenta diferentes documentos
legales que rigen este proceso. En los
mismos se hace ausion alaforma en que
debe manegjarse lainformacion, incluso en
algunosdedlosatravésdelaimplementacion
deun sistemadeinformacion, o que puede
entenderse como un paso de avance en
cuanto al reconocimiento que setieneen el
sentido de documentar laformade organizar

dicho sistemay el valor que comienza a
darsele aeste recurso como viaparaquelas
empresas puedan formular estrategias que
les permitan insertarse en el mercado y
obtener mejores resultados.

De forma general, estén presentes varias
disposi ciones nacional es que son auditadas
en una u otra medida y que recogen la
importanciadelalnformacién enlaempresa,
indicando en algunos puntos, como
organizarla y usarla como un recurso
necesario. Existen ademas otros estatutos
especificos que solo se aplican en sectores
propios en Cuba y otros de caracter
internacional que inciden en los sistemas
deinformacion del sector empresarial .

Método

Este articul o tiene como objetivo identificar
lasreglamentacionesgeneralesy especificas
querespaldan €l uso, organizaciony control
delainformacion en las empresas en Cuba,
y analizar detdlles, aguellasque son auditadas
nacionalmente, buscando los puntos en
comun que permitan realizar un manual de
informacion en la empresa abarcando los
requerimientos de esas |legislaciones,
utilizandolas como unaherramientanecesaria
paralaorganizacion dd ssemadeinformacion
y latoma de decisiones.

El método de trabajo utilizado para esta
indagaci 6n se sustento en unaespecializada
busgueda orientada en la identificacion de
lainformacion que propiciaralarealizacion
dedicho Manud deinformacion. Laaplicacion
detécnicasdocumentalesy paralaseleccion
bibliografiasepropiciérealizar unaseleccion
y clasificacion delainformacion atratar en
este estudio. EI método documental y de
andlisis bibliogarfico fue el implementado
para el proceso investigativo.

Resultados y discusion

EnlasCienciasdelalnformaciond ciclode
vidade lainformacién representalas etapas
por las que estatransita, desde su generacion
hasta su uso.

L aperspectivade un Sstema delnformacion,
sefundamentaen cuatro actividadesbésicas:

Entradas deinformacién (asociandolaenla
etapa de Origen y su representacion en los
flujosdeinformacion); el Procesamiento de
Informacién (se puede ubicar en laetapaque
[leva este mismo nombre y en los sistemas
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Gréafico 1. Ciclo devida dela Informacion. Modelo de la escuela Soviética.

generalmente abarcalosmodel oso sistemas
automatizados que se utilizan); el
Almacenamiento de Informacion (se puede
ubicar enlaetapaquellevaeste mismo nombre
y representarlo en la gestion documental o
proceso archivistico); y las Salidas de
Informacion (se pueden ubicar en la etapa
de diseminacién y también se representan
enflujos)

Enlasentradasel sistematomalosdatosque
reguiere para procesar la informacion. Se
recepcionay analizatodalainformacion que
exigeollega. E procesamientodelainformacion
permite la transformacion de los datos en
fuentes deinformaciény conocimientosque
pueden ser utilizados para la toma de
decisiones. En el almacenamiento se
establecen lasformasde organizar y guardar
lainformacion con el objetivoderecuperarla
conmayor rapidez y facilidad.

Lassalidasfacilitan obtener lainformacién
nuevamente del sistemay que esta circule
constantementeen un ciclo, puesal ser usada
por los recursos humanos, genera nuevo
conocimiento y nuevainformacion.

Importancia y uso de un Sistema
de Informacion en la Empresa

Ladireccion deunalnstitucion sebeneficia
a disponer, entodo momento, delainformacion
queleresulteverdaderamente Util paradirigir
y tomar decisiones. Paraello deberan andlizar
su sistema informativo tanto interno como
externo, partiendo del criterio de que, sin
informacién no se puede dirigir, pero para
dirigir, no hacefalta«cual quier informacion
o mucha informacién», sino la que
verdaderamente resulte Util para tomar

decisiones, por lo que cadaempresa debera
hacer un estudio delainformacidn necesaria,
teniendo en cuenta los requerimientos de
su nivel superior. (Comité Ejecutivo del
Consgjo de Ministros, 2007)

Lainformacion cobragranimportanciaenla
Organizacion porque es laevidencia fisica
y legal de su existenciay es por ello que
cuando estas son inspeccionadas o auditadas,
la documentacion es la constancia de las
funciones realizadas y el cumplimiento de
susobjetivos. Losauditoressiempresolicitan
lainformacion palpable, y los sistemas de
informacion son laclave parael éxito dela
organizacion y el control de sus procesos,
pues establecen las entradas (flujos), la
organi zacion (Almacenamiento- Archivas),
€l uso (Procesamiento- modelos) y sussdidas
(circulaciony destino).

Legislaciones que amparan la
mformaciéon en Cuba

Las legislaciones que indican el uso y
organizacion de la informacién para las
empresas en Cuba se pueden describir en
dos grupos, aquellas que son obligatorias
y auditadas a nivel nacional y otras
| egislaciones especificas de algunos sectores
0 empresas.

Algunas de las Legislaciones
Generales (auditadas nacionalmente):

e Decreto-Ley No. 252/2007 Sobre |la
Continuidady €l Fortalecimiento del Sistema
deDirecciony Gestién Empresarial Cubano.
Actualizay amplialasdisposicionesjuridicas
normativas de caracter general sobre el

Perfeccionamiento Empresarial. (Comité
Ejecutivo del Consegjo de Ministros, 2007).

» Decreto 281/2007. Reglamento para la
implantacion y consolidacion del Sistema
deDirecciony Gestién Empresarial Estatal.
Establece las caracteristicas, principales
normastécnicasy deactuacion, losdiferentes
procedimientos, |as facultades delegadas a
las empresas'y organizaciones superioresde
direcciony enmarcamientosque seestablecen
end desarrolloparalaimplantaciondd Sisema
deDirecciony Gestion. (Consgjo de Estado
delaRepublicade Cuba, 2011)

» Decreto Ley 265/2009. Del Sistema
Nacional de Archivos de la Republica de
Cuba. Establecelasdisposicionesgenerales
paralaproteccidn del Patrimonio Documental
delaNacion, asi comolasnormasy principios
querigenlaGestion Documentd end territorio
nacional. (Consgjo de Estado delaRepublica
de Cuba, 2009)

* Ley deBibliotecas- Decreto-Ley No. 271/
2010: establece los principios y bases
fundamentales que rigen la actividad
bibliotecariadd Estado cubano, fortaleciendo
el papel que juegan las bibliotecas en el
cumplimiento del derecho constitucional de
los ciudadanos al acceso alaeducacion, la
historia, la culturay las ciencias en todas
sus manifestaciones, asi como regular las
funcionesdelaBibliotecaNacional de Cuba
JostMarti. (ConsgodeEstado delaRepublica
de Cuba, 2010)

* Resolucion 60/2011 de la Contraloria
General delaRepublica. Poner envigor las
definicionesdel Control Interno, e contenido
de suscomponentesy susnormas. Establece
las normasy principios basicos de obligada
observancia parala Contraloria General de
laRepublicay los sujetos alas acciones de
auditoria, supervision y control de este
Organo. Constituye un model o estandar del
Sistema de Control Interno. (Contraloria
General de la Republica de Cuba, 2011).
Sustituy6 la Resolucién 297/2003 Control
Interno.

* Decreto-Ley no. 281/2011. Del Sistemade
Informacién del Gobierno. Establece los
principiosde organizaciony funcionamiento
del Sistema de Informacion del Gobierno.
Agrupad conjuntointegrado delossistemas
informativos del pais, que interactlian para
satisfacer las necesidades informativas en
todoslosniveles. Incluye en sucomposicion
a los sistemas informativos del Gobierno
Centrd, delosorganismosdelaAdministracion
Central del Estado, de las administraciones
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locales del Poder Popular, y del resto delas
entidades empresariales y presupuestadas
del pais, quegestionaninformacion relevante
parael Gobierno. (Consgjo de Estado dela
Republicade Cuba, 2011)

Algunas de las Legislaciones
especificas:

* Resolucion 41/2009 CITMA Lineamientos
para la conservacion de las fuentes
documentales, instrumentacién de los
mecani smos que permitan la conservacion
preventivay larestauracion de documentos
en papel y formatos especiales, paralo cual
resultaconvenienteestablecer loslineamientos
que garanticen su aplicaciéon. (Gonzélez
BermUdez, 2009)

* Resolucién No. 63/2006 CITMA Dictamina
a través del reglamento para los consgjo
cientifico en las entidades de ciencia e
innovacion tecnol 6gica. Define objetivosy
funciones, como 6rgano colectivo asesor
deladireccion de cadaEntidad de Cienciae
Innovacion Tecnolégica, para propiciar y
estimular, de forma sistemética, el andlisis
de temas de interés para el desarrollo
cientificoy tecnolégico en las entidades, asi
como elaborar recomendaciones sobre la
base de las prioridades del desarrollo
economico, politico y socia del paisy las
directivas y normas trazadas por las
ingtituciones estatales competentes.

* Resolucién 79/2003 CITMA Aprobar y
poner en vigor la Regulacion No. 6-2003
«Requistosdel osConcentradosL eucocitarios
Humanos como materia prima para la
Industria Farmacéutica» que constituye la
actualizacion de la Regulacion No.2/97.
(Pérez Crigtig, 2003)

* Regulacion 6/2006 CECMEC. Requisitosde
losConcentradosL eucocitariosSHumanoscomo
materiaprimaparalalndustriaFarmacéutica.
(Ministerio delaSalud Pudblica, 2003)

* PoliticasdeInformaciondel CITMA. Esla
concertacion de la accién naciona en torno
alageneracién, recolecciodn, organizacion,
comunicaciony asimilacién delainformacion
que €l pais requiere para modernizar sus
procesosdedesarrolloy afianzar ladireccidn
de progreso. (Ministeriode CienciaTecnologia
y Medio Ambiente, 2003)

» Resolucion 127 del MIC Seguridad
Informética. Aprueba y poner en vigor €l
Reglamento de Seguridad paralas Tecnol ogias
delalnformacion. Establecel osrequerimientos
guerigen laseguridad delastecnologiasde

Rodriguez y Pérez

lainformaciony garantizar un respaldolegal
guerespondaalascondicionesy necesidades
del proceso de informatizacién del pais.
(Ministerio de la Informatica y las
Comunicaciones, 2007)

» Decreto Ley 199/1999 OCIC. Sobre la
seguridad y proteccion de la Informacion
Oficid. Establecey regula€el Sistemaparala
Seguridad y Proteccion de la Informacién
Oficial. Comprende la clasificacion y
desclasificacion de las informaciones, las
medidas de seguridad con los documentos
clasificados, la Seguridad Informatica, la
Proteccion Electromagnética, la Proteccion
Criptogréfica, € Servicio Cifradoy € conjunto
deregulaciones, medidas, mediosy fuerzas
gueeviten e conocimiento o divulgacion no
autorizados de esta informacién. (Consejo
de Estado delaRepublicade Cuba, 1999)

Laterceray cuartalegislacion mencionada
en este acapite corresponden aregul aciones
especificas de instituciones del Ministerio
de Salud Publica, se presentan como
institucionalesy del sector, pero estan muy
vinculadasaotrasinstituciones que gestionan
y comercializan bajo estas resoluciones.

Legislacion que amparan la
mnformacion Internacionalmente

En € &bito internaciona también existen
documentos normativos que hoy inciden enlos
sisemasdeinformaciondel sector empresarid,
dentro de los que pueden mencionarse:

* Normade Calidad | SO 9000:2000. Sistema
de gestion de la calidad-fundamentos y
vocabularios. Contienetodos|osfundamentos
o principios de gestién de la calidad que
constituyen la filosofia para los requisitos
delanormal SO 9001:2000. Contienetodo €
vocabulario utilizado en la serie de normas
ISO 9000. (International Standard
Organization, 2000)

» Normade Calidad 1 SO 9001/2008 especifica
losrequisitos paraun sistemade gestion de
la calidad que pueden utilizarse en su
aplicacién interna por las organizaciones,
paracertificacién o con fines contractual es.
Secentraenlaeficaciadd sistemadegestion
de la calidad para satisfacer los requisitos
del cliente. (International Standard
Organizacién, 2008)

* 1SO 15489-1 y 2: 2001 Informacién y
documentacion - Gestion de documentos.
Proporcionan unaguiasobre como gestionar
o administrar los documentosy su relacién
con los sistemas electronicos para la

conservacion de archivos en diferentes
soportes y define los conceptos basicos,
los principiosy los requisitos de la gestion
de documentos en las organizaciones.
(International Standard Organization, 2001)

Por otrolado, enlosLineamientosdelaPolitica
Econdmicay Socid del Patidoy laRevolucion,
end acapitel Modelo de gestion economica,
se hace referencia a laracionalidad de los
sistemas de informacion en las entidades a
partir de los controles de gestion en las
empresas. Planteando en el punto 11 delos
lineamientos generales que:

«El control externo sobre la gestion de las
entidades se basara principalmente en
mecanismos econdmico-financieros, sin
excluir los administrativos, reduciendo la
carga actual de tales controles y haciendo
mésracionaleslossistemasdeinformaci on».
(Partido Comunistade Cuba, 2011)

Para el trabajo estratégico en el sistema
empresarial cubano sobre todo en el sector
técnico-productivo se estipulan cuatro
pilares que sustentan |a Politicade Ciencia
e Innovacion Tecnol 6gi caen Cuba que son:

« Laformacion de un potencial cientificoy
tecnol 6gico autéetono, con unaampliacultura
generd integral y principiosy valorespropios.

» Laorientacion delas actividades cientificas
y tecnoldgicas a desarrollo econémico y
social del pais, garantizando la proteccion
ambiental y delosmiembros delasociedad.

e La asimilacién de conocimientos y
tecnol ogias proveni entes de otros paises que
signifiquen una elevacion de la calidad de
vida de nuestra poblacién y del desarrollo
socioecondmico del paisy que respeten los
principios éticos, sociales, ambientales y
culturales de nuestra sociedad.

» Lageneracion de tecnologias propias.

¢Quétienen en comin?

Usando estas legislaciones generales, y
teniendo en cuentalos pilares mencionados,
sepuedeorganizar € Sistemade Informacion
en laentidad, que abarque en su conjunto los
aspectos comunes, de maneratal que pueda
ser Util paraorganizar todalainformacion que
se genera constantemente, localizarla de
manerarapiday conservar lainformacion el
tiempo que seanecesario. Si seanalizacada
reglamentacion en detalles, observara que
a llevarlasalapréctica, unasincluyen tareas
de otras, solo que estan interpretadas de
formadiferentes.
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Tabla 1. Comparacion entre las | egislaciones auditabl es nacional mente.

Legislacién

Acapite que aborda la informacion

Aspectos que trata el Capitulo

Decreto Ley 265/2009

Abarca en su totalidad el tratamiento

archivistico de los documentos para todo el pais.

Establece las disposiciones generales para la
proteccion del Patrimonio Documental del pais, asi
como las normas y principios que rigen la Gestion
Documental en el territorio nacional

Resolucion 60/2011 de
la Contraloria General
de la Republica.

Incluye 5 componentes principales, dentro del
que se encuentra: Informacién y Comunicacion.

El componente Informaciéon y Comunicacion indica
que todos los organismos y entidades deben
disponer de la informacion oportuna y fiable, y
definir su sistema de informacién adecuado a sus
caracteristicas.

El sistema debe reflejar los datos, y documentos
que sustentan los resultados de las actividades y
funciones que realiza y el cumplimiento de los
objetivos y estrategias.

La informacion debe protegerse y conservarse
segun las disposiciones legales vigentes. Abarca:
sistema de informacion, flujo y canales de
comunicacion contenido; calidad y responsabilidad
rendicion de cuentas.

Decreto 281/2007
Perfeccionamiento
Empresarial

Cuenta con un capitulo especifico para el
tratamiento de la informacion: Capitulo XVII.
Sistema Informativo

Incluye otros capitulos que también se
relacionan con la informacion:

- Control Interno

- Gestion de la Calidad

- Mercadotecnia

- Comunicacion Empresarial

Indica que cada empresa debe contar con un
reglamento de la informacion que contenga los
siguientes aspectos:

- Informacion interna y externa (Cuadro de origen
y destino).

- Tipologia de cada informacién (modelos
establecidos).

- Descripcion de los Sistemas automatizados.

- Organizacién de los archivos y el flujo documental
(cuadro de clasificacidn, tipos de archivos, plazos
de transferencia, aspectos de conservacion).

- Cuadros de mando de la informacion

Norma de Calidad
1ISO 9001/2008

No establece un acapite especifico para el
sistema de Informacion

Define la descripcidn de los procesos a través de
procedimientos que se deben describir de manera
detalla en diagramas de flujos de datos. En la
descripcion de los procesos se representan las
entradas, el control (procedimiento), los
mecanismos (los recursos) y las salidas.

Ley de Bibliotecas
Decreto-Ley No. 271/10

Clasifica y organiza los tipos de bibliotecas
existentes en el pais

Define en su contenido, las funciones, el acceso,
organizacion y uso de la informacidn en las
Bibliotecas de la Republica de Cuba.

Decreto-Ley
no. 281/2011
Del Sistema de
Informacion del
Gobierno

Esta orientada, completamente, a los sistemas
de informacion en el pais.

Enfocada en satisfacer necesidades informativas
relacionadas con los objetivos y planes del Gobierno
en todos los niveles: econdmico, social, demografico,
geografico, de funcionamiento de sus 6rganos,
medioambientales y en otros que se decidan,
posibilitando la direccion y defensa del pais.

Incluye a los sistemas informativos del Gobierno
Central, de los organismos de la Administracion
Central del Estado, de las administraciones locales
del Poder Popular, y del resto de las entidades
empresariales y presupuestadas del pais, que
gestionan informacion relevante para el Gobierno.
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Tabla 2. Comparacion por indicadores entre legislaciones.

Rodriguez y Pérez

Legislacion

Indicador

Similitud

Descripcion

Resolucion. 60
Contraloria

Procedimientos

I1SO 9001 Calidad

En la legislacion de la contraloria, se indica que de
deben describir los procesos a traves de un manual
de procedimientos. En la norma de calidad, la
descripcion de un proceso se representa través de
diagramas de flujo de datos.

Por tanto, si cuenta con el manual de
procedimientos bien descrito, puede facilmente
representar el flujo de un proceso y viceversa.

I1SO 9001.Calidad

Flujo informativo

Resolucidn. 60
Contraloria.

Decreto 281. P
erfeccionamiento
Empresarial

En las tres legislaciones se indica la descripcion del
flujo de informacién con sus entradas, procesos
y salidas

Decreto 281/2007
Perfeccionamiento
Empresarial

Diagramas de Flujo

ISO 9001.Calidad

En ambas se deben llevar los flujos de informacion
hasta la explotacidn se sus procesaos,
representandolos en la medida de los posible en
diagramas de flujo de datos.

Si el Sistema de gestion de |la Calidad en la Entidad,
ya esta definido o implementado, puede utilizar la
misma simbologia.

Decreto Ley 265.
Archivos

Organizacion de la
Informacion

Conservacion

Decreto 281.
Perfeccionamiento
Empresarial

Ambas solicitan la definicion de los archivos
existentes en la entidad y el establecimiento de un
cuadro de clasificacion para su organizacion.
Ambos solicitan las caracteristicas especificas de
deben tener los archivos para la conservacion de
la documentacion.

Decreto Ley 265.
Archivos

Acceso a la informacion

Resolucion. 60
Contraloria

Ambas legislaciones indican el énfasis en el
tratamiento diferenciado de la informacion para
sus accesos.

1SO 9001.Calidad

Cuadros de mando de la
informacion

Decreto 281.
Perfeccionamiento
Empresarial

En ambas se indica que la informacion mas
importante es aquella necesaria para la toma
de decisiones.

Ley de Bibliotecas
Decreto-Ley No.
271/10

Organizacion de la
Informacion

Conservacion

Decreto Ley 265.
Archivos

Definen las funciones, estructura y acceso de la
informacion.

Especifican las normas de conservacion de los f
ondos en ambos casos.

Decreto-Ley no.
281/2011

Del Sistema de
Informacion del
Gobierno

Todos los indicadores

-Procedimientos

- Flujo informativo

- Organizacion de
Informacion

- Conservacion

- Cuadros de mando

Resolucion. 60.
Contraloria

ISO 9001. Calidad

Decreto Ley 265.
Archivos

Decreto-Ley No.
271/10.
Bibliotecas

Decreto 281.
Perfeccionamiento

Abarca todas las etapas del ciclo de vida de la
informacion.

Tiene como propdsito esencial, gestionar la
informacion relevante para el Gobierno,
garantizando a través de los sistemas que lo
integran su generacion, obtencion, procesamiento,
almacenamiento, blisqueda y recuperacion, asi
como su diseminacion, uso y descarte.

Indica el analisis de la informacién que se genera en
forma regular y periddica, definiéndose de
antemano los procedimientos, atribuciones y
obligaciones relacionadas con su obtencion,
registro, presentacién y periodicidad.
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El sistema de imformacion

De seguro su entidad es auditada por algunas
de estas regulaciones. Para desarrollar el
sistemade informacion en su organizacion,
debe seguir un conjunto de pasos l6gicos
queleayudaran atomar aspectos coincidentes
de estaslegidaciones. Apoyandose en lo que
plantealaautoraVisbd (ArtilesVishal, 2009)
citada en acépites anteriores:

1. Identifique todos los subsistemas de
informacién que hayan en su entidad y
clasifiquelos seglin corresponda:

- Subsistemas de Gestion de Informacion:
se pueden agrupar en él todos aquellos

sistemas que tributen a la gestion y flujo
constante de informacién en la entidad,
como puede ser: intranet, sistemade control
interno, aplicaciones informéticas para la
gestién econémica y contable, vigilancia
tecnol égica, biblioteca, estructuras de una
empresa, entre otros.

- Subsi stemade Gestion Documentdl: através
de este subsistemapodraagrupar y almacenar
la informacion de la entidad por tipos de
archivos (archivosdegestion, archivo central,
archivo histérico)

- Subsistema de Gestién del Conocimiento:
todos aquellos sistemas que tributen
generacioninformaci én (documentos) apartir
delagestién de conocimiento en laentidad,

Tabla 3. Cuadro de Origen y Destino de lalnformacion (levantamiento del flujo informativo).

blog, repositorios, sistemade capita humano,
delagestién de conocimiento en laentidad,
blog, repositorios, sistemade capita humano,
direccion de investigaciones y postgrado,
entre otros.

2. Utiliced organigramadelaEmpresay redice
un levantamiento detodalainformacion que
circulapor lasestructurasexistentes, con esto
lograraidentificar todo el flujoinformativo
guehaya, comotambiénseleconoce, d Cuadro
deOrigeny Destino delalnformacién. Puede
auxiliarsedeunatablaen Excd queleayudara
aorganizar y filtrar el flujo de informacién
facilmente, describiendo lainformacion por
indicadores(en columnas) comod gemploque
se muestra debajo u otros que considere:

Nombre | Areay Tiempo
del Sujeto Tipo Tema en
Doc. productor Proceso | de Inf. | Formato | que trata | Periodo | Destino | Archivo | Observacion
Analisis de | Mercadotecnia | Atencion | Interna | Digital Diagnostico | Trimestral | Direccion | 1 afio Modelo
satisfaccion | specialista. a Clientes (Word) de los General
de los servicios en
servicios las areas
productivas

3. Pararelacionarlo con e Sistemade Gestion
delaCalidady de Control Interno, describa
losprocesosidentificadosatravésdel Manua
de Procedimientos que existe en laempresa,
ambas|egidaciones|o establecen siguiendo
model os especificos. Estos procedimientos
describiréan de forma detallada un proceso,
€ cud podrarepresentar gréficamenteatravés
de un diagrama de flujo de datos, como lo
indicael Sistemade Calidad, utilizando para
ello lasimbologia que se determine por los
especialistas, puede tomar como gemplo
algunas de estas:

Con estossimbol os puede representar también
el diagrama de contexto de un area, que €l
ayudara a ver gréficamente la relacion de
cada estructura con el resto de las &reas de
laempresa, y asuvez, explotar losprocesos
mas importantes definidos en el sistemade
caidad.

4. Unavez identificadatodalainformacion
existente, apdyeseenlaley dearchivospara
identificar todos los niveles de archivos
existentes (archivos de gestion u oficina,
archivo central, archivo histérico) y proceda

0 ]
—

Principio y fin
del proceso
(entidades)

1@ <>

Actividad o proceso  Documento registro
(modelos)

Flujo de
informacion

Cuadro de
desicion

Base de datos
(almacenamiento)

Figura 2. Ejemplo de simbolos a utilizar para representar diagramas de flujos de datos.

aresdlizar € cuadro de clasificacion, herramientaquele permitiraorganizar todalainformacion
identificada parasu posterior almacenamiento y recuperacion. Este cuadro de clasificacion
debe ir acompafiado del un cuadro de plazo detrasferencia, atravésdel cua seindicaranlos
periodos de permanenciade cadanivel de archivo.

Serecomiendausar ladescripcion funcional que planteael autor Michel Roberge (Roberge,
1995), pues los cuadros de clasificacion organicos y funcionales, tienden a variar
constantemente debido a los cambios en las estructuras de |as organizaciones.

Todas estas tareas tributan a subsistema de Gestién Documental, que incluye ademés las
normas de conservacion de los documentos, |os modelos establecidos para €l traslado y
acceso alainformacion, asi como las normas paraladescripcion fisica

1. Cuando haya realizado todas estas tareas, integre todo en un documento «Manual de
Informacion», siguiendo una estructura coherente.

- Caracterizacion general dela Empresa: describir brevemente los datos general es sobre
laEntidad (nombre, localizacion, misiény estructura-organigrama)
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Grupo Azucarero
AZCUBA

Organismao Central

- Demanda de
Combustible

- soficitud
compras CUC
.Balance de cierre
- Ejecucian del

presuplesio
- Actas de resp. delas
tarjetas magnéficas
= Traspasos de activos
- Actas de resp
material

44— Plan de capacilacion
- Evaluaciones de
desempeio

rectores

Grupo
Capital Humano
- Solicitud

——da materialas————

- prendminas
de salario

Rodriguez y Pérez

Filiales
Termitoriales

ZETI Banco
OMNAT

.
- Actas de resp. de las - Solicitud
tarjetas magnélcas 98 Materiales D
- Actas de resp. ! - Aportes al it
Material K:tlilas ¥ f?ajaiaieibl Presupuesto rectores
- Traspasos de activos vos Tios fangibles - Créditos de los
- Transferencias trab. (ratencionas)
- Resolucian da
apertura de cuentas
« plan de rabajo
- Solicitud
de materiales

Grupo Contabilidad y Finanzas

- Inventaric{almacén)

Direccion General

- Plan de trabajo

- Liberacidn del

combustible

- Plan anual actives fijos
— Balance de cierre —

- Ejecucitn del Presupuesto

- Traspasos de activos

- Actas de resp. de las

tarjetas magnéticas

‘ ‘

= Solicitud
Actas de resp. de las de materiales
- - - Informe de gastos
tarjetas magnéticas -Actasderesp.delas  gopy g v prer:supuas?ns
- Traspasos de activos tafetas magnéticas g i ales - Actas de resp. de las - Aclas da resp. d@ las - 7o) el 10 y el 100 %
- Actas de resp Solici - Traspasos de activos " tarjetas magnéticas - Solicitud tarjetas magneéticas Dy e
4 = Solicitud A = Manual del Sist. . Traspasos de activos T . de los medios basicos
material de materiales - Actas de resp. de Trab. Dir, pas: de mateniales - Traspasos de aclivos
Material _Plan da - Actas de resp. -Estrategia de - Actas de resp,
'.i nfmmlalde Sequridad prevencicn material Capacitacion material
informatica ‘ J ‘
Direccion Docente Direccion Tecnologia )
Metodolagica Educativa Direccion de Capacitacion Centralito
Figura 3. Ejemplo de un Diagrama de Contexto de una estructura de la Entidad.
- Objetivos y Alcance del Reglamento:  decisonesdelaEmpresay agripdapororden  Conclusiones

describir los objetivos para los que es
eaboradoe manud y € dcancequevaatener.

- Generalidadesdd Sistemadelnformacion:
descripcion generd del sstemadeinformacion
enlaEmpresa, lossubs semasquel o conforman
y como sera organizado cada uno de ellos.

- Cuadro de Origen y Destino de la
Informacion: descripcion de los flujos de
informacion existentes en todas las éreas
delaEmpresa, puede apoyarsecomo gemplo
enloscampos descritosanteriormente. Segin
d nivel dedetaled quedeseellevar susstema
de Informacién, después de realizar todo el
levantamiento de informacion a través del
cuadro de origen y destino, puede explotar
los procesos usando la representacion de
los diagramas de flujo de datos.

- Cuadro de Mando dela I nformacion: de
todalainformaciénidentificadaen e cuadro
de origen y destino, clasifique aquella que
verdaderamente influye en la toma de

deprioridad.

- Sistemas automatizados de la Entidad:
Dexribir brevementel osssemasautometizados
de la Organizacién y como funciona la
infraestructuratecnol 6gicadel Centro.

- Gestion Documental: organizar la
informacionidentificadaatravésdeun cuadro
declasificacion, establecer lostiposdearchivos
existentes, e cuadro deplazosdetransferencia
y las normas de conservacion y archivo.

- Disposiciones Finales: elementos de
aprobacion, modificacion, acceso y
conocimiento € Manual enlaOrganizacién,
asi comotérminosy definicionesaclaratorias.

Al concluir contaraenlaentidad con unmanua
deinformacion tnico que abarquetodos|os
aspectos relacionados con la informacién
enlaslegidacionesauditadasy leserviracomo
una herramienta Util paralaidentificacion,
organizacion, control y accesoalainformacion
€en su empresa.

- La informacién se ubica dentro de los
principal es recursos de una entidad, unido
alosfinancieros, materialesy humanos, por
lo que toda organizacion se sustenta en
documentos que recogen informacion
reglamentaria, general y especifica que
respalde el uso, organizaciony control dela
informacién en lasempresas como un factor
critico paratodos|os procesos de unaentidad
guelellevardasu éxito.

- Ladireccion de una empresa se beneficia
al digponer, entodo momento, delainformacion
queleresulteverdaderamente (til paradirigir
y tomar decisiones. En Cuba, sus empresas
sonauditedasatravésdeun esquema naciond,
buscando los puntos en comin en nuestro
sistemadeinformacién legidativo, permitira
realizar un manual de informacion en la
empresa.

-A travésdel sistemadeinformaciénenuna
entidad, se puedenintegrar lasdisposiciones
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Trabajadores del

Diagrama de flujo
“Asignacion dal CPL”

Znlici de avalucidan CPL

!

1]

Ravisar cumplio
Dl plan de
trabajo del mes

Plan deé trabajo
cumplida

2|

Revisar
Agiglencia y
Pundualidad

Askstencia revisada
+*

4—Inf. asist—{| Sistema
RH

3]

Asignar
evaluacian por
parametros

Escala
punt

Reglamsnts
CPL

—#sig punt—p
-

Ewalucidn aslgnads

EN

Drar ewaluacidn
final dal CFL

Mm‘:leln_rfle Aslg ava
avaluaciin

=Fval, CPL S
dasp

Eva asig

1

Ewva rechazada

& |

Analizar
avaluacidn con &l
trabajador

Eva analiz

7]

Firmar
evaluaciin
aslgnada

[ fim

Aslg eva
CPL
E.‘:l'ﬂ.la_ Reglaments
punt CPL I

Inf ava

Capata

Eva de Eval.

Eva firmada

!

|

Enlregar

Ewa

anvaluacian

Evwa final

Dvir. Capital
Humano

final

Gréfico 4. Ejemplo de un Diagrama de flujo de datos de un proceso.

legd eslogrando organizar todalainformacion
gue se genera, localizarla rapidamente y
garantizar su conservacion. Por lo que
identificando alainformacion necesaria, se
catalogan los requerimientos de esas
legislaciones, utilizandolos como una
herramienta necesaria parala organizacion
del sistema de informacién y la toma de
decisiones.

- Los sistemas de informacion son la clave
parael éxitoenlaorganizacion,y parad control
de sus procesosy latomade decisiones. Un
manual de informacién constituyen una
herramienta Gtil para el trabajo con la
informaci 6n en unaempresa, un documento
indispensable paralaestrategiaingtitucional.
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