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Titulo: Mejoramiento de las condiciones de recepcién conservacion y organizacion del
archivo central de Ia Delegacion del CITMA.

Coordinadora: Amada Reyes Martinez
Unidad Ejecutora: Delegacion CITMA Guantanamo
Monto Asignado: 1000 Eyros

Introduccién

Organizar un archivo en nuestros dias no tendria por Gue ser una tarea dificil. Tenemos a
nuestro alcance nuevos sistemas para archivo y recuperacion de los documentos y de |a

.

Hay una idea que debe predominar por encima de todo, y es que los archivos se deben
organizar pensando no sélo en el presente sino también en el futuro. Esto quiere decir gue
el sistema que disefiemos debera servir para cubrir las necesidades futuras de Ia oficina.

Conseguir esto, sélo sera posible elaborando un buen plan de trabajo, adquiriendo
conocimientos de  archivo y disponiendo de los recursos materiales minimos
indispensables.

La crisis econémica mundial, aparejada al injusto bloqueo impuesto a Cuba por parte de
los Estados Unidos, genera importantes limitaciones materiales que dificultan ei
desenvolvimiento de las tareas de archivistica en las organizaciones. E| proyecto ha
contribuido a palear estas limitaciones facilitando Materiales imprescindibles para la
gestion del archivo central del CITMA en Guantanamo.

Principales resuitados

Materiales recibidos, tales como hojas de papel y discos compactos, han servido de
soporte a la documentacién generada, contribuyendo a sy almacenaje tanto impreso como
digital y facilitando asi su utilizacion en la toma de decisiones,

La conservacién tiene la responsabilidad de velar por la adecuada instalacion y
acondicionamiento de los fondos, atendiendo al tipo de soporte, tanto en las oficinas como
en los locales que constituyan el deposito del archivo. Otros materiales recibidos, facilitan



la conservacion de la documentacion generada, son ellos las carpetas y los files que
protegen la documentacioén y proporcionan ademas su mejor organizacion.

Las presillas que se han recibido por ei proyecto han permitido que toda ia informacion
que se corresponde con un documento Unico aparezca compactada y se evite asi
desorganizacion o que se traspapele parte del documento.

Por ultimo, los boligrafos se han utilizado sobre todo en la elaboracion de manuscritos o
borradores de la informacién que se documenta.

Conclusiones

El apoyo material recibido ha contribuido a que desde la perspectiva global de las cuatro
etapas en que se subdivide el tratamiento y control de los fondos documentales
(Identificacion, Valoracion, Descripcion y Difusion), se desarrolle una actividad exitosa, al
poder contar con los fondos necesarios para la Delegacion del CITMA vy al ser estos
utilizados en procesos de toma de decisiones.

Por otro lado, se han evitado errores tales como:

1. Fragmentacion de las series documentales al utilizar una clasificacién por asuntos o
materias para la organizacién de los archivos.

2. Excesiva division del archivo, ya que los documentos se ordenan en funcion de la
situacién en que se encuentran los expedientes.

3. La no consideracién de que la pauta de organizacidbn de un archivo la dan los
expedientes finalizados.

4. Ordenar los documentos en funcion de la recuperacion de la informacion.

Por tanto, el suministro material recibido ha sido clave en la gestion archivistica de la
Delegacion del CITMA, pues todos han sido utilizados para los fines previstos.
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INFORME TECNICO DEL PROYECTO

PROYECTO: Titulo: Mejoramiento de las condiciones de recepcion,
conservacion y organizacion del archivo central de la Delegacion
del CITMA.

Codigo: 147/2008

| Etapa:

1. Realizar la compra de los materiales.

Il Etapa:

1. Levantamiento de los documentos existentes en cada area de la
Delegacion.

2. Clasificacién por afio de la documentacién

3. Estado en que se encontraba la documentacién

4. Clasificacion por series documentales.

lll Etapa:

1. Se logro tener la documentacion clasificada y ya en los archivos
pertinentes por las distintas areas.

2. Se logro tener definidas las series documentales por afio

3. Se logro la conservaciéon adecuada de los distintos fondos

4. Una vez concluido el proyecto nuestros fondo documental quedo
organizado y conservado.

9. Servira como via de consulta en los archivos la informacién
recuperada por las distintas areas.
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EVIDENC
Proyecto 2008/147: Mejoramiento de las condiciones de recepcion,
conservacion y organizacién del Archivo Central de la Delegacién Territorial del
CITMA.




