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Resumen:
Contexto: La investigacion esta motivada por las insuficiencias que se manifiestan en la Unidad
Empresarial de Base (UEB) Taxis Camagiiey, relacionadas con el manejo y conservacion de la
documentacion derivada de los procesos de gestion empresarial.
Objetivo: El articulo tiene como objetivo proponer una estrategia de capacitacion ambiental a los
responsables de archivo, dirigida a la conservacion preventiva de documentos.
Métodos: Se emplearon métodos y técnicas; del nivel teodrico, el analitico-sintético y el inductivo-
deductivo; del nivel empirico, la observacion, la encuesta, el andlisis documental y la entrevista;
del nivel estadistico-matematico, la interpretacion de tablas de frecuencia y graficos, asi como el
analisis porcentual.
Resultados: Se fundamenta y propone una estrategia orientada a capacitar a los directivos y
trabajadores de la Unidad Empresarial de Base (UEB) Taxis Camagiiey, considerados
responsables de archivo. La estrategia esta organizada en cuatro etapas, diagndstico, planificacion,
implementacion y evaluacion y se sustenta en fundamentos filosoéficos, pedagogicos, psicologicos,
socioldgicos, tecnologicos y ecoldgicos.
Conclusiones: Partiendo de los sustentos tedricos del proceso de capacitacion, es posible afirmar
que es necesario actuar con urgencia en la UEB Taxis Camagiiey, con el fin de que se conserven
preventivamente las fuentes documentales esenciales para la toma de decisiones y la salud de los
responsables de archivo. La estrategia de capacitacion es factible y pertinente para su puesta en
practica.
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Abstract:
Background: The investigation is motivated by the shortcomings that are manifested in the Base
Business Unit (BBU) Taxis Camagiiey, related to the management and conservation of the
documentation derived from the business management processes.
Objective: The objective of the article is to propose an environmental training strategy for
archival managers, aimed at the preventive conservation of documents.
Methods: Methods and techniques were used; from the theoretical level, the analytical-synthetic
and the inductive-deductive; from the empirical level, observation, survey, documentary analysis
and interview; of the statistical-mathematical level, the interpretation of frequency tables and
graphs, as well as the percentage analysis.
Results: A strategy aimed at training managers and workers of the Base Business Unit (BBU)
Taxis Camagiiey, considered file managers, is founded and proposed. The strategy is organized in
four stages, diagnosis, planning, implementation and evaluation and is based on philosophical,
pedagogical, psychological, sociological, technological and ecological foundations.
Conclusions: Based on the theoretical foundations of the training process, it is possible to affirm
that it is necessary to act urgently in the BBU Taxis Camagiiey, in order to preventively preserve
the essential documentary sources for decision-making and the health of those responsible.
archive. The training strategy is feasible and relevant for its implementation.
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Introduccion

Conservar los documentos en los archivos de gestion
de las organizaciones empresariales tiene un valor
primordial, constituye una preocupacion para las
actuales y futuras generaciones. En este sentido se
corrobora que la: “perdurabilidad de numerosas

colecciones que conforman el patrimonio historico
documental cubano y de otros bienes -culturales
materiales estd en constante amenaza y corren el
riesgo de perderse” (Vaillant, 2013, p. 5).

Los documentos y los archivos garantizan la gestion
administrativa del pais y son evidencia de las
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actividades y funciones tanto de personas juridicas
como  naturales, siendo imprescindible su
conservacion para la proteccion de los derechos, tanto
de la administracion, como de la poblacion en general.
Los documentos han pasado a ocupar un lugar
prominente en los recursos que toda organizacion y la
sociedad deben atender y administrar para poder
enfrentar y evidenciar los retos del desarrollo actual.

Lo planteado conlleva a demostrar la magnitud del
dafio que ocasiona no conservar preventivamente los
documentos debido a que en las organizaciones
empresariales estdn en constante amenaza por los
factores ambientales a los que estan expuestos y se
quedarian desprovistas de informacion para la toma de
decisiones.

En tal sentido la conservacion de los documentos,
reviste gran importancia, pues en primer lugar se
deben estudiar los elementos que lo componen y en
segundo lugar los factores de deterioro a que se
enfrenta, por lo que es atinado aplicar medidas para
evitar dafios a los mismos, esto tiene gran relevancia
al no poseer una informacion concreta referida al tema
en las organizaciones empresariales. Estos factores
ambientales no solo pueden causar dafio a los
documentos sino también al medio ambiente.

Acercarse a esta tematica ha permitido apreciar la
actualidad de estos presupuestos en el sector
empresarial, y en concreto en el sector del transporte
automotor, en el cual hasta el momento no se tiene
referente alguno de haberse trabajado la capacitacion
ambiental para fomentar la formacion de los
responsables de archivo en esta materia. Sin embargo,
a pesar de la importancia que tiene la conservacion
preventiva de documentos y la educacion ambiental,
ain se manifiestan variadas dificultades que
entorpecen el cuidado de los documentos.

En consecuencia, en la Unidad Empresarial de Base

(UEB) Taxis Camagiiey, se observan como
irregularidades: el  desconocimiento  por la
conservacion  preventiva de los documentos
generados; la manipulacion; la existencia de

condiciones organizativas que no satisfacen a plenitud
los requisitos requeridos para ello en los archivos de
gestion u oficinas; lo que expresa la necesidad de
desarrollar la capacitacion ambiental a los
responsables de archivos.

En atencion a lo expresado, el objetivo del presente

articulo es proponer una estrategia de capacitacion
dirigida a la conservacion preventiva de documentos
de la UEB Taxis Camagiiey.

Materiales y métodos

Se utilizaron métodos del nivel teéricos, empiricos y
estadisticos-matematicos en correspondencia con el
problema de investigacion a solucionar y con el
objetivo planteado.

Del nivel tedrico el analitico-sintético se utiliza con el
objetivo de analizar los documentos relacionados con
la capacitacion, la problematica ambiental y su
relacion con los documentos de archivos, que
posibiliten la profundizacion de los conocimientos y
la interpretacion conceptual de los datos empiricos
encontrados. El inductivo-deductivo se utiliza para
orientar la logica adoptada en la investigacion en
cuanto a la relacion contenido y forma en la propuesta
de solucion al problema cientifico declarado.

En el orden empirico se seleccionaron como métodos
y técnicas las siguientes: la observacion, para
comprobar en qué medida se establecen los modos de
actuacion de los responsables de archivo con la
conservacion preventiva de los documentos y
diagnosticar el estado de construccion donde se
depositan los documentos. La encuesta, con el
objetivo de profundizar en el diagndstico y explorar la
preparacion de los responsables de archivo, en
relacion al uso y manejo de la documentacion, asi
como en las insuficiencias y causas que las originan.
El analisis documental, permitié obtener informacion
para la argumentacion 1ogica, cientifica y profesional
necesaria.

Del nivel estadistico-matematico se emple6 el célculo
porcentual y el calculo de frecuencias relativas til en
la valoracion de la informacion contenida en los datos
obtenidos durante la investigacion para, de forma
cuantitativa y cualitativa, hacer comparaciones y
arribar a conclusiones.

La poblacion esta conformada por los 28 responsables
de archivos que tienen bajos su custodia documentos
en las areas de regulacion y control de la UEB Taxis
Camagiliey, la muestra coincide con la poblacion, la
cual representa el 100 %.

Resultados y discusion

La Unidad Empresarial de Base (UEB) Taxis
Camagiliey, pertenece a la Empresa CUBATAXI,
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subordinada a la Organizacion Superior de Direccion
Empresarial, denominada: Grupo Empresarial de
Servicio de Transporte Automotor “OSDE-GEA”, se
encuentra ubicada en la Carretera central No 207 entre
Damas y Marti, provincia Camagiiey, fue creada por
la Resolucion 01-2015, integrada por una direccion, la
Base de Taxis Camagiiey y la Base de Taxis Nuevitas.

Su objeto social esta definido por resolucion 139/2015
por el Ministerio del Transporte.

1. Brindar servicios de transportacion de pasajeros por
taxis.

2. Prestar servicios de alquiler de vehiculos
automotores equipados para el servicio de taxis, asi
como de locales ¢ instalaciones para brindar servicios
auxiliares y conexos relacionados con dicha actividad.

La mision y la vision estan definidas en la Planeacion
Estratégica 2016-2020 de la empresa Cubataxi.
Mision:

CUBATAXI, empresa perfeccionada, presta servicios
sociales de trasportacion de pasajero por taxis, para la
cual cuenta con un capital humano de elevada
profesionalidad con experiencia de mas de un cuarto
de siglo, que trabaja para satisfacer las necesidades y
expectativa de sus clientes, operando una red de bases
y piqueras distribuidas por toda la geografia de Cuba,
haciendo suyos los estandares exigidos en materia de
seguridad vial.

Vision:
CUBATAXI, empresa consolidada lider en Cuba en

los servicios sociales de transportacion de pasajero
por taxis.

La fuerza de trabajo cuenta en su estructura con una
plantilla aprobada de 241 trabajador, estan cubiertas
228, y de ellos mujeres 58 para 27.19% quienes con
su esfuerzo garantizan con calidad la prestacion de
servicio a su principal cliente Salud Publica en el
traslado de pacientes hemodializados, ademas de
prestar servicio en la campafia anti vectorial, el
INDER y Cultura, para realizar la principal mision de
la entidad se cuenta con un parque de 150 autos, con
una técnica obsoleta, pero en proceso de renovacion.

Para el diagnostico se asumieron las dimensiones e
indicadores propuestos por el Centro de Estudios de
Gestion Ambiental (CGA) de la Universidad de
Camagliey (afio) adaptado a la tematica objeto de

investigacion.

Para la realizacion de este trabajo con los responsables
de archivo se tuvo en cuenta la implementacion del
sistema de gestion documental, la implementacion de
la Resolucion 41/2009 del CITMA sobre los
lineamientos para la conservacion de documentos en
las organizaciones empresariales que contienen
archivos de gestion y archivos centrales y se realizd
un estudio de las acciones que presenta la UEB Taxis
Camagiiey en la estrategia de gestion ambiental de la
Empresa Cubataxi, dando como resultado que la
misma  contiene  acciones que  responden
fundamentalmente al tema medio ambiental pero
desde el punto de vista de cumplir con su objeto
social.

La entrevista y la encuesta se desarrollaron en un
clima de cortesia y reciprocidad con los responsables
de archivo con un promedio de 14 afios de experiencia
en la labor que realiza.

Dimension cognitiva

En cuanto a la dimension cognitiva referente al
indicador 1.1, se evidenci6 a través de la encuesta que
conocen parcialmente los conceptos de medio
ambiente, educaciéon ambiental, la conservacion
preventiva y solo el 16 de los responsables de archivo
(58%) relaciond el documento con su concepto. El
indicador se evalua de regular.

El Indicador 1.2 que evalta el conocimiento que se
tiene sobre los problemas ambientales a diferentes
escalas solo el 32% (9 responsables de archivo) hacen
mencion al cambio climatico y diferentes tipos de
contaminacion (aire, agua) y el 100% desconoce los
factores ambientales que pueden incidir en el deterioro
de los documentos, lo que evidencia que existe
insuficientes conocimientos de los problemas
ambientales para la conservacion preventiva de los
documentos, el indicador es evaluado de mal.

Indicador 1.3 Este indicador evalta el grado de
conocimiento que se tiene sobre las documentos
normativos que rigen la actividad de medio ambiente
y la referida a la conservacion de documentos en este
caso el 100% de los encuestados marcé por inferencia
la Estrategia Nacional Ambiental y la Ley 81 de 2009
del CITMA, en la entrevista el 17% (5 de los
responsables de archivo) menciond la ley 81/2009 de
medio ambiente y la Constitucion de la Republica
estos responsable son del Grupo Técnico Logistico
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que por su actividad utilizan estos documentos
normativos, en ninguna de la técnicas aplicadas
mencionan el Decreto Ley 265/2009 y en particular la
Resolucion 41 del CITMA, este ualtimo son los
lineamientos para la conservacion del patrimonio
documental, es evidente que hay desconocimiento del
100% de los responsables de archivo de los
documentos normativos para la conservacion
preventiva de documentos en Cuba, por lo que el
indicador se evaliia de mal.

En resumen a la dimension cognitiva el indicador
concerniente al dominio de conceptos se pudo
confirmar que se dominan parcialmente los conceptos,
no asi los problemas ambientales a diferentes escalas,
y en particular las que se refieren a la conservacion de
los documentos, similar situaciéon se corrobor6 con las
documentos normativos que implementan la tematica
medioambiental y la relacionada con la conservacion
preventiva de documentos, después de analizado de
forma integral cada uno de los indicadores, y teniendo
en cuenta la combinacion la dimension cognitiva es
evaluada de Mal.

Dimension actitudinal

El indicador 2.1. consistente en la participacion,
solucién o mitigacion de los problemas ambientales
con énfasis en la conservacion preventiva de los
documentos se corrobor6d a partir de la observacion
que el 100% de los responsables de archivo permite
en sus oficinas la entrada de alimentos debido a que la
UEB Taxis Camagiiey esta acogida al pago de la dieta
de almuerzo y por lo tanto lo traen de sus casas, se
constatd que existen solo dos fumadores y que no
siempre utilizan el 4rea de fumar, la limpieza de los
locales es frecuente y solo se limita al piso y a las
ventanas, la misma es realizada por la persona
encargada para tal labor, existen oficinas que tiene
incidencia directa de los rayos del sol, que no poseen
ventilacion adecuada, no existe un programa para
revisar el estado de conservacion de los documentos,
varios documentos estan guardados en cajas no acta
para la conservacion y estan amontonados en el piso,
al no constar con un programa de transferencia
documental al no poseer un archivo central lugar
donde se guardar los documentos en otras condiciones
ambientales, se corrobora la carencia de material para
la conservacion preventiva de los documentos, el
100% de los encuestados no sabe que los documentos
archivados se le aplica limpieza sistematica.

En caso de incendio la observacion arrojo que existe
extintor para mitigar este impacto, el 100% de los
responsables de archivo no hacen uso frecuente del
lavados de las manos después de utilizar los
documentos y antes de ingerir alimentos, todas las
acciones de educacion ambiental que se realizan en la
UEB Taxis Camagiiey estan dirigida a la conservacion
del medio ambiente, pero para cumplir con su objeto
social como las que se relaciona en el Plan de accion
para solucionar problemas ambientales de la UEB
Taxis Camagiiey pero no se reconoce la proteccion del
medio ambiente, dirigida a evitar el deterioro de los
documentos y cuidar las salud de los trabajadores, esta
situacion se considera de relevante a tener en cuenta a
la hora de conformar la propuesta de la estrategia, ya
que se trata de trabajadores que desempefian su labor
las 8 horas de trabajo en el proceso de generar
documentos por lo que la educacion ambiental estara
dirigida a implementar medidas para favorecer la
conservacion preventiva de los documentos, el 100%
de los encuestados no supo referenciar enfermedades
por el deterioro de los documentos o por el contacto
con los mismo. Por el insuficiente nivel participativo
en la solucion o mitigacion de dicha problematica
ambiental es evaluado de mal.

Indicador 2.2. Motivacion, interés, responsabilidad,
por los problemas ambientales con énfasis en la
conservacion preventiva de los documentos, ademas
de la irregularidades mencionadas en el indicador
anterior se evidencid que tienen alta motivacion,
interés y responsabilidad, estan dispuestos a recibir
capacitacion, no porque el deterioro de los
documentos puede producirle enfermedades, sino por
la funcién que desempefian ya que los documentos
son la evidencia del actuar de sus funciones
administrativas, y lo deben conservar ante cualquier
control interno o externo que se realice en la UEB
Taxis Camagiiey. El indicador se evalua de bien.

Resumiendo, la dimensién actitudinal se concluy6 que
tienen disposicion para recibir capacitacion ambiental,
tienen sentido de pertenencia en la labor que realizan,
pero no siempre manifiestan una actitud positiva ante
los problemas ambientales y su solucion, en particular
la de conservar preventivamente los documentos en
las oficinas donde se guardan los documentos, por lo
anterior se evalua Regular

Dimension procedimental

Segun las técnicas aplicadas los resultados reafirman
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el poco dominio de identificar los factores que inciden
en el deterioro de los documentos en el caso de la
encuesta y entrevista identificaron la poca ventilacion,
y la manipulacion, y no fueron capaces de proponer
alternativas para evitar dafios a los documentos y por
consiguiente cuidar su salud, teniendo en cuenta la
combinacioén la dimension procedimental se evaltia de
Mal.

Las mayores dificultades estdn dada por el insuficiente
conocimiento sobre los aspectos teoricos referentes al
medio ambiente y la conservacion de los documentos,
escasas acciones por los responsables de archivo para
la conservacion preventiva de los documentos, pobre
dominio de los documentos juridicos, por parte de los
responsables de archivo con respecto a la
conservacion de documentos, desconocimiento de los
problemas ambientales que afectan el entorno por
deterioro de los documentos, lo que limita su
contribucién al desarrollo sostenible, para ellos la
educacion ambiental no constituye una prioridad en el
programa de capacitacion y es limitada la preparacion
para identificar, proponer y ejecutar alternativas en
aras de mitigar y solucionar la contaminacion
ambiental para evitar el deterioro de los documentos.

Las dificultades antes sefialadas corroboran que es
urgente la capacitacion a los responsables de archivo
de la UEB Taxis Camagiiey, para conservar
preventivamente los documentos, con acciones que
propicien conocimientos, procedimientos, valores,
actitudes sobre esta tematica.

La conservacion de documentos empresariales como
problema ambiental

La gestion documental en las organizaciones
empresariales y en la sociedad en general tiene gran
importancia, pues resulta fundamental para la
organizacion de los documentos y su conservacion, es
precisamente la gestion documental la que lleva
implicita el tratamiento a los documentos desde que
nacen hasta su eliminacién o conservacion de forma
permanente, teniendo en cuenta las diversas etapas del
ciclo de vida de los documentos el cual se relaciona
con los diferentes tipos de archivos que se conocen
como el de gestion u oficina , el archivo central y el
archivo historico.

En las organizaciones empresariales, la gestion
documental tiene entre sus objetivos la conservacion
de los conjuntos organicos de documentos, o la

agrupacion de estos, originados por los grupos y las
bases en el ejercicio de sus funciones y actividades,
las instalaciones de los archivos, sus locales, su
equipamiento y su manipulacion contribuyen de forma
decisiva a la permanencia del documento.

La conservacion por los documentos es un tema a
considerar en Cuba, desde el periodo colonial hasta el
periodo revolucionario, con énfasis en archivos y
bibliotecas y no asi para los documentos de archivo de
gestion que son los que predominan en el sistema
empresarial, no obstante, se han legislado documentos
normativos que rigen la politica de la proteccion
documental, a partir del afio 1959. Se destaca el
Decreto Ley 265/2009, del Sistema Nacional de
Archivo, que establece la proteccion del Patrimonio
Documental de la Nacion, asi como las normas y
principios que rigen la Gestion Documental en el
territorio nacional y por ende tiene en cuenta el
concepto de archivo de gestion que son los existente
en las organizaciones empresariales y que son

Archivos vigentes, activos, que guardan con caracter
temporal los documentos que se encuentran al servicio
de la institucion a la cual pertenecen. Conservan los
documentos sometidos a continua utilizacion y
consulta por las propias oficinas, transfiriéndolos, al
término de los plazos establecidos, al archivo central
correspondiente o en su caso a los archivos histéricos
provinciales o municipales (p.7).

Los archivos de oficina dentro del ciclo de ida de los
documentos se corresponden con la primera etapa de
vida de los documentos, es donde nacen o se generan
por los responsables de archivo en ejercicios de sus
funciones administrativas y deben permanecer
mientras as necesidades de consulta son continuas y
como requisito para su control organizacion Yy
confidencialidad debe tener al frente una persona
encargada de su organizacion, control y conservacion(
responsables de archivo o responsable de archivo de
gestion.)

Un elemento a tener en cuenta son los responsables de
archivo, estaran estrechamente ligado a la formacién
de valores y actitudes con sentido de responsabilidad,
por lo que son considerados como aquellas personas
que tienen sentido de pertenencia logrando la custodia
de documentos generados en los archivos de gestion,
para lograr que sirva y responda de forma eficiente a
las necesidades de la organizacion, evitando su
deterioro y sus implicaciones a la salud del propio
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hombre y al medio ambiente.

En este sentido, es importante atender lo que refiere la
Resolucién 41/2009 del CITMA, donde quedan
plasmados los lineamientos para la conservacion de
las fuentes documentales y en particular los
documentos en formato papel que es el caso objeto de
analisis de esta investigacion, entre otros aspectos se
refiere al personal implicado en la conservacion
preventiva y sobre las condiciones de los depodsitos
para el almacenamiento de documentos en papel en
los diferentes tipos de archivos.

Para la investigacion se asume que: "la conservacion
preventiva de documentos, constituye un conjunto de
operaciones, procesos y acciones cuya finalidad es la
de prolongar la existencia de las fuentes de
informacion, evitando o disminuir los dafios, deterioro
o su pérdida" (Paz, Hernandez y Sanchez, 2015, p. 2).

De ahi que los documentos en las organizaciones
empresariales estdn constantemente amenazados por
el riesgo de deterioro debido a las caracteristicas de
sus materiales y a la explosion documental. “lo
conforman documentos elaborados en soportes
fundamentalmente organicos, los que se descomponen
con facilidad y se deterioran muy rapidamente, por lo
que estan en peligro de desaparecer en un corto
periodo” (Ledn, 2006, p.1), resulta evidente que el
papel es el soporte de la mayor parte del material
documental, “es el soporte mas abundante que se
encuentra en los archivos es un material poroso
compuesto por fibras de longitudes distintas, cuyo
principal componente es la celulosa, su calidad
contribuye significativamente a la perdurabilidad del
mismo” (Rodriguez, 2013, p.11).

El fenémeno del deterioro se produce por varios
factores el primero estd relacionado con los factores
internos o intrinseco, es decir con las caracteristicas
propias (composicion) del soporte, los pigmeos y las
tintas, al proceso de fabricacion y el segundo grupo
esta relacionado con los factores externos o extrinseco
que al decir de Borrego (s.f) estan “constituido por
una gran variedad de elementos en ocasiones dificiles
de controlar” (citado en Bergalio y Pené, 2009, p. 67)
y se clasifican también por el “ambiente circundante,
al almacenamiento y la manipulacion o uso”
(Rodriguez 2013, p.13).

Estrategia dirigida a la conservacion preventiva de
documentos.

Objetivo general:

Contribuir a la capacitacion ambiental dirigida a la
conservacion preventiva de documentos en aras de
perfeccionar el desempefio de sus funciones.

Mision:

Realizar capacitacion con la mayor calidad y
responsabilidad, que permitan incrementar los
conocimientos, aptitudes y valores, dirigidas a la
conservacion preventiva de los documentos.

Vision:

Convertirse a través de la capacitacion ambiental en

una organizacion comprometida con la
responsabilidad ambiental para un desarrollo
sostenible.

Objetivos estratégicos:

- Dar a conocer la normatividad y conceptualizacion
vigente a partir de las establecidas en el pais.

- Desarrollar mediante la capacitacion acciones que
ayuden a incorporar valores que ayuden a minimizar
los factores del deterioro de los documentos.

- Contribuir con la creacion y afianzamiento de una
cultura organizacional sobre el manejo y control de
los documentos.

- Promover el incremento, fortalecimiento de la
educacion ambiental dirigida a la conservacion
preventiva de los documentos como parte integral del
patrimonio cultural de la Nacion.

- Sensibilizar a los responsables de archivo sobre la
importancia del cuidado de la salud y proporcionales
un ambiente saludable y sostenible.

- Advertir sobre la responsabilidad que tienen los
responsables de archivo como gestores ambientales.

La estrategia de capacitacion estd disefiada para
desarrollarse en cuatro etapas.

Etapa 1. Diagnostico de la situacion medioambiental
de los archivos de gestion y de las necesidades
cognitivas y educativas de los responsables de
archivo.

Etapa 2. Planificacion de los temas para cada accion
de capacitacion.

Etapa 3. acciones de

capacitacion

Implementacion  de las
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Etapa 4. Evaluacion y seguimiento de los resultados.

Etapa 1: Diagnostico de la situacion medioambiental
de los archivos de gestion y de las necesidades
cognitivas 'y educativas de los responsables de
archivo.

Se reune la poblacion objeto de estudio y se le explica
que se han encontrado insuficiencias en cuanto a la
conservacion de los documentos que tienen bajo su
custodia, las condiciones medioambientales en las
oficinas, y por lo tanto se llevara a cabo un proceso de
capacitacion con el objetivo para que contribuya a la
conservacion preventiva de los documentos, a las
condiciones ambientales y a la salud de los
trabajadores, es importante destacar que en este
proceso estd la participacion de la responsable de
archivo(autora de la investigacion), la capacitadora, el
consejo de direccion y el cuadro centro de la UEB,
para el diagnostico ambiental se utiliza como método
de investigacion la observacion, la encuesta y la
entrevista.

Etapa 2. Planificacion de los temas para cada accion
de capacitacion

Objetivo: Planificar los temas a utilizar en cada accién
de capacitacion

Participantes: Responsable de archivo de la UEB y
personal responsable de los documentos.

Para planificar la propuesta de los temas de las
acciones de capacitacion (ver Tabla 1.), se tuvo en
cuenta las dificultades sobre la problematica
medioambiental y las necesidades cognitiva de los
responsables de archivo, las que fueron detectadas a
través de la aplicacion del diagndstico, conocidas e
identificadas donde estan las principales dificultades,
se procede a la planificacion de los temas de las
acciones de capacitacion.

Importante sefialar que se utilizaran diferentes formas
organizativas que deben contribuir a un aprendizaje
reflexivo, al desarrollo de habilidades cognoscitivas y
practicas que puedan los responsables de archivo
cumplir otras actividades relacionadas con su
formacion ambiental, lo que debe prestarse especial
atencion a los métodos que permitan el mejor
desarrollo de los temas planificados. Se sugiere
realizar conferencias, taller teorico practico, teniendo
en cuenta el debate, el intercambio de criterios y al
dialogo favorable.

Tabla 1. Relacion de los temas de las acciones de la estrategia de
capacitacion propuesta

Temas Formas Fechay
organizativas tiempo
de
duracion
Acciéon  de | 1- La estrategia de | Conferencia Enero
capacitacién | capacitacion introductoria 2 horas
No. 1 ambiental dirigida a
la conservacion
preventiva de
documentos.
Generalidades.
Acciéon  de | 2-El medio Taller Enero
capacitacion | ambiente y  los 2 horas
No.2 problemas
ambientales.
Acciéon  de | 3-Los documentos Taller Febrero
capacitacion | normativos que 2 horas
No.3 rigen la actividad
medioambiental en
Cuba
Accion  de | 4-Lo  documentos Taller Marzo
capacitaciébn | normativos para la 2 horas
No.4 conservacion de
documentos en las
empresas cubanas y
su aplicacion.
Accion  de | 5- El documento de Taller Marzo
capacitaciéon | archivo. 2 horas
No.5
6-Factores que Taller Abril
Acciéon  de | inciden en el 2 horas
capacitacion | deterioro de los
No.6 documentos.
Accion  de | 7- Conservacion Taller Abril
capacitacion | preventiva. 2 horas
No.7 Lineamientos para
la conservacion
preventiva de
documentos.
Accion  de | 8-  Seguridad y Taller Mayo
capacitacion | Salud en archivistas 2 horas
No.,8
Accion  de | 9- La Taller Mayo
capacitacion | responsabilidad 2 horas
No.9 ambiental y otros
valores en los
trabajadores de la
UEB Taxis
Camagiiey
Acciéon  de | 10-El  responsable Taller Junio
capacitacion | de  archivo: un 2 horas
No.10 gestor ambiental

Los medios de ensefianza deben seleccionarse en
relacion a los contenidos que se desarrollan, los temas
se deben planificar de forma tal que se evidencie un
grado de evolucion en la adquisicion de conocimiento
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y aptitudes para un mejor desempefio de sus
funciones.

Las acciones de capacitacion contendran la estructura
propuestas por Ojea (2003), que comprende tema,
objetivo, contenido, formas organizativas,
orientaciones metodologicas, participantes,
responsable y bibliografia), el tiempo de duracion de
dos horas.

Accion de capacitacion 7.

Tema 7: Conservacion preventiva. Lineamientos para
la conservacion preventiva. Medidas para mitigar la
contaminaciéon ambiental por el deterioro de los
documentos en la UEB Taxis Camagiiey

Objetivo: Argumentar el concepto de conservacion
preventiva de documentos y los lineamientos para la
conservacion preventiva de documentos. Medidas
para mitigar la contaminacién ambiental por el
deterioro de los documentos en la UEB Taxis
Camagiiey

Contenido: Conservacion preventiva de documentos y
los lineamientos para la conservacion preventiva de
documentos

Forma organizativa: Taller

Orientaciones metodologicas: Se realiza un recuento
de lo aprendido en el encuentro anterior y se motivan
con la siguiente pregunta ;Qué sucede cuando no se
cuidan preventivamente los documentos?

Es importante que los responsables de archivo
expliquen la situacion ambiental en la UEB Taxis
Camagiiey, debido a su situaciéon geografica que
presenta y que influyen en la conservacion preventiva
de los documentos, la necesidad de aplicar medidas
para prevenir y/o mitigar para que no se deterioren los
documentos.

Se presenta el tema, el objetivo y el contenido, y se
propone a tres participantes uno por cada equipo que
propongan que entienden por conservacion preventiva
desde cualquier ambito luego de que los equipos
efectiien el analisis, la Especialista en Conservacion
del Archivo Historico Provincial colocara en la pizarra
los criterios y consideraciones de cada equipo, con lo
cual se realizara un intercambio que permitira llegar a
conclusiones de lo que caracteriza cada termino pero
desde las Ciencias de la Informacion, a partir de las
siguientes interrogantes:

(Qué importancia le conceden las organizaciones
empresariales a la conservacion de documentos?

Una vez realizadas las interrogantes el debate
colectivo se procedera a establecer entre la relacion
entre las definiciones trabajadas en el contexto
empresarial, aqui resaltar la importancia que tienen la
conservacion de documentos (Para faciltar y agilizar
las informaciones en el trabajo diario, como evidencia
de la gestion administrativa, para que no se produzcan
pérdidas economicas, que lleguen en buenas
condiciones a los archivo historicos y no poner en
peligro la salud del personal), estas consideraciones se
sugieren se escriban en pancartas y otras precisiones
que pueden dar por escrito a partir de esta reflexion la
Especialista en Conservacion Archivo Historico
Provincial propone realizar un programa de
conservacion, siempre que se utilicen los lineamientos
ya estudiados anteriormente y que los participantes
pueden enriquecer con sus criterios, aqui se pueden ir
listando en la pizarra los lineamientos a seguir en las
oficinas para mantenerse una adecuada conservacion
preventiva de documentos o de explicar las medidas
en aras de mitigar o disminuir los efectos que
pudieran ocasionarse entre las que se citan y el equipo
que mas haga mencion de los lineamientos se
estimulard por su participacion en el proximo
matutino.

Después de relacionado estos temas es necesario
argumentar los efectos perjudiciales que ocasiona no
conservar preventivamente los documentos para que
los responsables de archivo tomen medidas para
cuidar su salud, a partir de este debate se orienta que
para el préximo encuentro investiguen de la seguridad
y salud en la archivistica, asi como de enfermedades
asociadas con el deterioro de los documentos.

La evaluacion se hara a partir de las opiniones y
valoraciones realizadas por los responsables de
archivos de cada concepto emitido, tendra en cuenta la
participacion y protagonismos de estos en el
desarrollo del encuentro.

Participantes: Responsables de archivo

Responsable: Especialista en Conservacion Archivo
Historico Provincial

Bibliografia

Resolucion 41. Lineamientos para la conservacion de
las fuentes documentales (2009). En Gaceta Oficial de
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la Republica de Cuba No.8, Cuba. Recuperado el 24
de junio de 2017, de
https://www.gacetaoficial.gob.cucodedicante.php.pdf

Etapa 3. Implementacion de las acciones de
capacitacion

Objetivo.

1. Implementar y desarrollar las acciones de
capacitacion ambiental, dirigida a la conservacion
preventiva de documentos.

Participantes: Facilitador y responsables de archivo.

Para esta atapa es fundamental que los trabajadores de
la direccion conozcan que independiente de la
implementacion de las acciones de capacitacion
ambiental planificadas, se desarrollaran otras
actividades como el aprovechamiento de los matutino
planificados por la UEB para socializar efemérides y
noticias sobre temas medioambientales, realizar tareas
que puedan ir en saludos al Dia del Archivero
Cubano, utilizar la jornada de salud y seguridad y
realizar charlas sobre temas riesgos patologias, se
expondran en el mural noticias locales, nacionales e
internacionales referidas a temas del cuidado del
medio ambiente, al desarrollar el dia de la técnica en
la UEB se aprovecha para aplicar lo aprendido sobre
la limpieza e higiene en el lugar de como manipular
los documentos y las consecuencias negativas que trae
consigo no cuidarlos tanto para el documento que sire
de evidencia de sus proceso y actividades, como para
la salud y otras medidas que puedan ayudar a cuidar el
entorno y por ende propiciar un ambiente saludable, la
capacitadora que se presenta como controladora del
proceso expone lo acometido hasta el momento,
importante sefialar que no solamente en esta etapa la
poblacion o el total de los trabajadores participan, lo
aprendido se socializa a estos grupos.

Conclusién

Para esta etapa se han desarrollado las acciones de
capacitacion y otras tareas a fines a la proteccion del
medio ambiente y en lo particular en las relacionadas
con la conservacion preventiva de los documentos

Etapa 4. Evaluacion y seguimiento de los resultados.
Objetivo:

1- Evaluar las acciones que se implementan en la
estrategia de capacitacién ambiental para tener una
percepcion del avance y seguimiento que se va

alcanzando sobre la conservacion preventiva de los
documentos.

Participantes: Facilitador y responsables de archivo

En esta etapa de evaluacion durante y después de
aplicadas las acciones de capacitacion planificadas y
otras actividades complementarias se aplicaran
diferentes formas de evaluacion con el objeto de
precisar en qué medida se han logrado los objetivos de
cada etapa de capacitacion y en su caso, identificar las
desviaciones y acciones correctivas que se requieran;
es por ello necesario apegarse a los puntos siguiente:

Analizar el desempefio profesional y el desarrollo de
los responsables de archivo su comportamiento y su
modo de actuacién con la responsabilidad que tienen
sobre lo aprendido y lo aplicado, el seguimiento a los
temas, la motivacion, la facilidad de expresion, se
tendra en cuenta la participacion individual y en
equipo, comparar el desempeio de los responsables de
archivo con el resto de los trabajadores que no se han
formado, identificar necesidades no satisfechas de
capacitacion, establecer condiciones actuales o
deseadas, determinar nuevos objetivos y metas,
reconocer el trabajo de los responsables por su
participacion y los participantes invitados.

Al concluir la evaluacion y seguimiento de las
acciones de capacitacion la UEB Taxis Camagiiey
estara en posibilidades de retroalimentar una nueva
planeacion y acciones de capacitacion, de esa manera
se recogeran las ideas para el perfeccionamiento de la
estrategia a partir de los resultados obtenidos.

Conclusiones

La conservacion preventiva de los documentos de la
actividad empresarial, reviste una gran relevancia, por
constituir estos la evidencia fundamental que
posibilita la de trazabilidad de la gestion empresarial,
para el control contable y los analisis estratégicos para
la toma de decisiones en la entidad

La preparacion de los responsables de archivo,
mediante una estrategia de capacitacion, es necesaria
y pertinente, en funcion de garantizar la preservacion
de patrimonio documental y la salud de los implicados
en el manejo de los documentos.

Financiamiento de la investigacion

La investigacion se desarrolld con financiamiento de
la Unidad Empresarial de Base (UEB) Taxis
Camagiiey y la Universidad de Camagiiey.
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