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1. INTRODUCCION

Se plantea la ejecucion de un estudio comparativo de la normatividad vigente, entre la
conservacion archivistica y la norma ISO 9001. Con una resefia histdrica de lo que representa
la ISO a nivel mundial, también con una comparacion entre las dos versiones de ISO 9001
para gestion de la calidad y exponiendo leyes, decretos y acuerdos que representan la
normatividad constitutiva de la conservacion documental en Colombia. Con lo cual se
manifiesta la intencién de la investigacion a partir de los elementos sefialados que permitan el
reconocimiento y la unificacion de los criterios de gestién de calidad y de la gestion
archivistica en Colombia, con el fin de optimizar el proceso de conservacién documental en

base a su interaccién con la norma de gestién de calidad 1SO 9001 version 2015.

A partir de los componentes propios de la investigacion descriptiva, de sus conceptos,
elementos y herramientas, es posible desarrollar una comparacion del desarrollo de las
Normas ISO 9001 version 2015 para luego conocer los principios que rigen la conservacion
archivistica. Elementos que empezaron a adquirir mayor importancia a partir de la diversidad
de los medios de conservacion documental en el contexto archivistico, que posteriormente ha
sido implementado por la normatividad 1SO en muchas organizaciones, tanto estatales como
privadas. Para lograr acreditar y mantener un éptimo desarrollo de sus productos y servicios
con la calidad estandarizada por las normas 1ISO 9001 a nivel mundial.

A partir del andlisis se establece un resultado entre los dos conceptos fundamentales
de la investigacion, la conservacion documental y la norma ISO 9001, haciendo un anélisis de
la informacion que dio como resultado permitieron llegar a una comparacion en torno a los
elementos fundamentales que poseen entre si de forma constitutiva y estandarizada la
conservacion archivistica en el entorno colombiano y la norma ISO 9001 versién 2015. Con
lo cual por su parte también se llego a una serie de conclusiones resultantes de la comparacion
entre las dos variables del estudio y posteriormente a unas recomendaciones pertinentes para

la comunidad archivistica en Colombia.



2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Indudablemente existe en el lenguaje una diferencia planteada entre la palabra
normatividad y norma, para tal efecto es necesario sefialar que, una norma es un documento
que ordena, clarifica una actividad para un contexto determinado, donde se establecen
finalidades, principios hacia la armonizacion de una instruccion evidenciada en un

documento.

Es asi como, la Organizacion Internacional de Normalizacion ISO, define la norma
como “aquella especificacion técnica o cualquier otro documento accesible al publico” a
partir de lo cual es posible senalar que las normas son un “modelo, patron, ejemplo, formula
que tiene valor de regla y tiene por finalidad definir las caracteristicas que debe poseer un
objeto y los productos que han de tener una compatibilidad para ser usados a nivel

internacional” (Secretaria General de 1SO)

De otra parte, la norma 1SO 9001 ha establecido lineamientos claros sobre el rumbo de
las empresas, clientes y proveedores, estableciendo que es lo que quiere trabajar a partir de
estos estdndares. Las responsabilidades en cuanto a cada proceso ya han determinado de
manera eficaz y eficiente una medicién cuantitativa y cualitativa, por lo tanto, la norma ISO
9001 ha definido patrones que perfectamente pueden aplicarse a la conservacion archivistica,
y por tanto a la mejora continua. Los requisitos y especificaciones en el servicio claramente
definido y la trazabilidad en cada momento critico de un determinado proceso son
disposiciones claras y delimitadas para todos los miembros de la organizacion involucrados,

hacia la implementacion del sistema de gestion de calidad.

Normatividad como es definido por la Real academia espafiola (RAE, 2016), es la
cualidad de lo normativo, cuyo significado habla sobre fijar un conjunto de normas aplicables
a una determinada materia o actividad, por lo cual se puede comprender en un contexto
organizacional como un conjunto de reglas que determinan el funcionamiento de una empresa,
aquellas que regulan el comportamiento del capital humano y dan a conocer reglas especificas, las

cuales se determinan a partir del tipo de entidad y de actividad.

El estudio comparativo entre la norma de gestion de calidad y la normatividad
nacional vigente tienen dos estructuras diferentes, una se refiere a la Norma ISO 9001

exclusivamente y la otra a la normatividad en el contexto de la archivistica. En la practica



hace falta el compromiso de la alta direccion tanto para el tema de la normatividad ISO como
del contexto archivistico, de otra parte la interaccion con los procesos de gestion de calidad y
la conservacion de archivos tiene dos estructuras con fines diferentes, por lo cual es posible
sefialar que en el entorno profesional de las unidades de informacion, existe una falta de
didlogo entre los gestores de calidad y los profesionales en gestién documental para la
unificacion de procesos, causado en gran medida por la evidencia en los procesos técnicos,

archivisticos, administrativos que se desarrollan en las entidades.

A partir de lo cual, desde la perspectiva empresarial, los procesos archivisticos para la
conservacion todavia son regidos por procedimientos antiguos, sin ningun tipo de
especificaciones técnicas o cumplimiento de requerimientos, que permitan pensar en algin
prototipo de adaptacion para que den respuesta a los procesos de mejora continua. En
consecuencia, durante los ultimos afios en Colombia la falta de interés de las entidades por la
conservacion documental y sus adecuados procesos, han contribuido con una resistencia a la
adaptacion e implementacion de nuevas tecnologias en los archivos, teniendo en cuenta la
globalizaciéon y unificacion de términos y criterios, que pueden significar un mecanismo
dinamizador orientado al mejoramiento de la calidad en el proceso de la conservacion

archivistica.
A partir de lo cual es posible formular como pregunta de investigacion:

¢ Qué estrategias son necesarias para unificar los procesos de la norma ISO 9001 (gestion de

calidad) y la normatividad de conservacion archivistica?

3. ANTECEDENTES

Las normas ISO tienen su origen en la Federacion Internacional de Asociaciones de
Estandarizacion Nacionales (ISA) que surge en 1926 y se suspende en el transcurso de la
segunda guerra mundial. Para luego unirse con la UNSCC (Comité Coordinador de
Estandares de las Naciones Unidas) para crear la organizacion internacional de Normalizacion

comenzando a ejercer sus funciones en 1947.(1SO, 2016)

Ejercicios que se han convertido en actividades permanentes en las entidades, hacia el
alcanzar la certificacion de calidad. Para tal efecto se han desarrollado diferentes trabajos de
grado que incluyen propuestas, implementaciones y revisiones a los sistemas de gestion de

calidad de las normas ISO. En el trabajo de (Méndez y Avella, 2009), se establecié como



objetivo general el desarrollar la estructura del Sistema de Gestion de Calidad en Dicomtelsa,
basado en la norma ISO 9001:2008 que permita el mejoramiento continuo de toda la
organizacion (MENDEZ J., 2009)A partir de la realizacion de un diagnostico fue posible
determinar los problemas asociados a la entidad con el fin de conocer los puntos fuertes y

débiles respecto a los requisitos de la norma.

Asi mismo el trabajo realizado por Alexandra Celis hacia la descripcion de los pasos
metodologicos de la norma ISO 9001:2008 en el archivo de la Universidad de La Salle, donde
se evidencia que la norma encamina a las entidades hacia el aseguramiento y disponibilidad
de recursos e informacion Gtil y necesaria para los diferentes procesos de las instituciones.
(Celis Avila, 2010)

Bajo la perspectiva de la conservacion documental, el deseo de registrar conservar,
almacenar y archivar exista justo desde diferentes épocas, siempre ha existido una
preocupacion por la organizacion de la documentacion y la evidencia de las operaciones,
especialmente cuando estas se realizan en cadena, las cuales requieren de un ejercicio

riguroso de trdmites y organizacion particular.

En efecto el origen de la archivistica no fue en la era industrial, simplemente se hace
mencion por ser la época donde el desarrollo de esta nueva profesion inicia su proceso
originandose todo un nuevo contexto. La archivistica puede decirse que es tan antigua como
el papel ya que las diferentes culturas almacenaban tablas de arcilla, papiros y pergaminos.
Pues es asi como la conservacion documental ha tenido diversas formas como intencion de la

proteccion del documento e informacion registrada en esta (Carpallo Baustista, s.f)

4. JUSTIFICACION

El estudio comparativo sobre la normatividad en la conservacion documental y la
norma ISO 9001 es realizado para llegar a una serie de conclusiones que permitan tanto al
entorno archivistico como al publico en general llegar a un nivel amplio de concientizacion
en cuanto a la aplicacién de las normas de calidad 1SO 9001 en el proceso de conservacion
documental, que permitan obtener un proceso eficiente y dinamico, que mejore continuamente
y represente los lineamientos estandar para las correctas practicas en el proceso de
conservaciéon documental, que garanticen la perpetuidad en el tiempo de la documentacion de

archivo en todos sus soportes y en cualquier tipo de organizacion.



Por lo tanto, la realizacion de un estudio comparativo entre gestion de calidad 1SO
9001 y la normatividad en el contexto de la conservacion archivistica, de una organizacion,
representa una serie de elementos que van a contribuir con el cumplimiento de
especificaciones y la trazabilidad para los procesos archivisticos especificamente para la
conservacion documental, con lo cual se lograran beneficios mutuos hacia la implementacion

de buenas précticas.

Para todos los miembros de la organizacion esto redunda en eficacia, eficiencia y en
el cumplimiento de sus labores para los procesos, garantizando el adecuado funcionamiento y
por tanto en la implementacién de acciones preventivas o0 correctivas para garantizar la
integridad de la norma ISO, lo que a su vez sefiala lo relacionado con los documentos en

soporte papel dentro de los archivos, evidencias trabajadas por la normatividad 1SO.

De tal manera, que el enfoque sea dirigido hacia las necesidades de informacién y
documentacién del cliente, también establecen que permanentemente se trabaje hacia la
mejora continua, con lo cual es posible la medicion cuantitativa de resultados en cuanto a la
prestacion de servicios tanto para clientes internos como externos y en particular hacia el

desarrollo de los archivos y la conservacion preventiva de los mismos.

Asi mismo, para la entidad se establece una utilidad con respecto a aspectos
estructurales descritos por el AGN y con el cumplimiento de las especificaciones técnicas
relacionadas con las condiciones de los edificios y locales destinados a archivos (AGN, 2000)
las cuales sefialan que para garantizar la adecuada conservacién de los acervos documentales
es necesaria regirse por una serie de condiciones generales que contemplan la ubicacion, los
aspectos estructurales, la capacidad de almacenamiento y la distribucion en cuanto a las
edificaciones apropiadas para la conservacion de un fondo documental. También se sefialan
aspectos fundamentales en cuanto a el almacenamiento de la documentacion en las areas de
depdsito, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos para la conservacion de los
diferentes tipos de soportes documentales y por ultimo en el acuerdo 049 de 2000 (AGN,
2000) se reglamenta sobre las condiciones ambientales y técnicas apropiadas para la

conservacién documental de un archivo de acuerdo a la normatividad en Colombia.



5. OBJETIVOS

5.1 Objetivo general

Realizar un estudio comparativo entre la norma ISO 9001 y la normatividad vigente para la

conservacion archivistica.

5.1.1 Objetivos Especificos
e Identificar los elementos de la norma ISO 9001 y de la conservacién documental
e Caracterizar los resultados obtenidos del estudio entre la normatividad de la
conservacion archivistica y la norma ISO 9001.
e Establecer la relacion de elementos fundamentales con base en la interaccion entre la
gestion de calidad 1SO 9001 y la normatividad vigente del proceso de conservacién

archivistica

6. MARCO TEORICO
6.1 Normas ISO

La ISO fue creada en 1947 luego de la segunda guerra mundial, sus siglas en ingles
abrevian International Standard Organization, que es una asociacién no gubernamental que es
independiente, cuya creacion se hizo en Inglaterra con la participacion de delegados de 25
paises, que decidieron enfocarse en unificar estandares mundiales, en la actualidad cuentan

con 162 miembros de diferentes paises de todas partes del mundo. (Nueva ISO 9001:2015)

Sin embargo, es importante decir que en si la organizacion comenz6 a funcionar en el
afio 1926 bajo las siglas ISA, que significan en espafiol Federacion Internacional de
Asociaciones de Normalizaciones Nacionales, la cual tenia por objetivo principal crear
normas dirigidas hacia el sector de la ingenieria mecanica, esta organizacion se disolvio

durante la segunda guerra mundial. (Nueva ISO 9001:2015, s.f.).

La Federacion Internacional de Asociaciones de Normalizaciones Nacionales se unio
UNSCC que significa en espafiol Comité Coordinador de Estandares de las Naciones Unidas,
para dar paso a la organizacion internacional de Normalizacion. Que fue iniciativa de los
ingenieros para adentrarse en un proyecto de creacion de una organizacion que tenia por

finalidad facilitar la unificacién en normas de industrializacion y mejorar la interoperabilidad


https://es.wikipedia.org/wiki/Organizaci%C3%B3n_Internacional_de_Normalizaci%C3%B3n

en la coordinacion internacional de empresas, en sus origenes fue un proyecto muy
ambicioso debido a la crisis a la cual se enfrentaba el planeta tras la primera guerra mundial y

luego no obstante con la segunda guerra mundial.(ISO 9001 Calidad para todos, 2015).

De otra parte, es necesario sefialar que antes de la segunda guerra mundial, no existian
estandares de calidad, lo cual se ve evidenciado con la creacion de armas de guerra, como
tampoco controles sobre los procesos y la fabricacion de productos, entonces es cuando en
Gran Bretafia se empiezan a adoptar este tipo de normas que sirvieron para establecer la
identificacion de procedimientos que se basaban en inspecciones y controles, con lo cual se
aumentd la calidad de dichos productos. (ISO 9001 Calidad para todos, 2015).

Asi mismo, es necesario nombrar a los precursores en el tema de la calidad y en lo que
hoy se puede establecer como las piedras angulares del concepto de calidad y por lo tanto el
origen de la normatividad ISO, Joseph Juran para quien la calidad tenia maultiples
significados, no solo para planificar en si la calidad sino también para planificar la estrategia
empresarial (Gutierrez Ascencio, 2005) y especialmente a la hora de crear conciencia
empresarial sobre la necesidad de crear y revisar los enfoques y objetivos de la organizacion
hacia la busqueda del cumplimiento de las metas propuestas.

Por otro parte, Philip Crosby cre6 e implemento el concepto de la fabricacion en linea,
a partir de la ensefianza de la administracion previniendo para ello los problemas, con la
implementacién de cuatro principios, donde la calidad se define como: cumplimiento de
requisitos, sistema de prevencidn, estandar del cero defecto y la medida de la calidad como

precio. (Gutierrez Ascencio, 2005).

Otro precursor fue el ingeniero japonés Taguchi que establecid6 dos conceptos
fundamentales, los productos deben ser atractivos para el cliente, y estos deben ser mejores
que los de la competencia (disefio y precio). Pero es Edwards Deming el transformador de la
produccion partiendo de una filosofia que proponia lograr una transformacion en los procesos
de produccion y servicio en las organizaciones. (Gutierrez Ascencio, 2005). Posteriormente
Kaoru Ishikawa establece que el control de calidad se desarrolla mediante el disefio, la
manufactura y mantenimiento de los productos con calidad en donde la economia y la utilidad

de los mismos deberan ser satisfactorias para el cliente.

Estos antecesores dieron pie a que la calidad se estableciera como un proceso de
ensefianza, utilizando diversas técnicas que permitieron descubrir y anticipar problemas que

afectan la calidad, entre ellas los diagramas de causa-efecto, grafica de Pareto, “El principio



de Pareto describe la regla del 80/20 que divide a la poblacion en dos grupos los pocos de
muchos y los muchos de pocos, que se puede expresar como el grupo minoritario formado por
el 20% de la poblacion que ostenta el 80 % de algo y el grupo mayoritario que es el 80% de la
poblacién que posee el 20% de algo, este principio es aplicable a cualquier area del
conocimiento.”(Enfoque Gerencial.Com, 2017) estratificacion, hojas de verificacion, diagramas
de dispersion y gréaficas para el control de la calidad. Instrumentos que también son

aplicables en muchas otras areas e instancias.

Como lo hizo en el campo de las aplicaciones estadisticas Walter Shewar, cuyo
modelo de inspeccidn aln permanecen en nuestros dias, y algunas de ellas se interacttan con
las normas ISO tal como sucedié con la BS 5750, que se enfocaba en el control de resultados
durante el proceso de realizacion de los productos y luego se convirtié en la ISO 9000, con el
fin principal de facilitar el comercio global simplificando y unificando los elementos de
calidad hasta hacerse universal, la BS 5750 y la ISO 9000 se unieron en el afio 1987.(ILSE,
2016)

La primera norma ISO se publicé en el afio de 1951. Y fue presentada como una
sugerencia, en ese comienzo se le llamo la ISO/R 1:1951, se incluia las instrucciones sobre la
temperatura estandar de referencia para medir la longitud industrial. (SPC. Consulting Group,
2013)

La norma ISO/R 1:1951 fue actualizada en varias ocasiones y la mas reciente es en el
afio 1977, durante una conferencia, en la cual la ISO reconocid, que la ISA (International
Federation of the National Standardizing Associations), fue el primer intento de la
organizacion y que la mayoria de los comités técnicos que la integran se basan en los mismos
que operaban en la ISA. Lo que define entonces a la ISO como una organizacion Unica a nivel
internacional para la normalizacion, de otra parte, en la actualidad se denomina ISO en
memoria de la organizacion que inicialmente creo la columna vertebral de lo que mas
adelante seria la empresa de estandarizacion mas importante a nivel mundial, por lo tanto la
ISO es el resultado de la unién de dos organismos integrados por asociaciones nacionales, que
dedicaron sus esfuerzos a la elaboracion de estandares internacionales.(1SO Tools Excellence,
2015).

Las normas ISO han sido aplicadas en diferentes sectores, como por ejemplo
el “Quality Program Requirements” del sector militar. Posteriormente a la NASA que

promovid la evolucion de los sistemas de inspeccion a sistemas enfocados en asegurar la



calidad. Fue en el afio 1962 cuando se pudieron establecer los criterios que aseguraban a los
proveedores, lo cual deja claro que los primeros retos de la calidad y sus normas estuvieron
sujetos a su interaccion con en el sector militar y posteriormente con el éxito de estos su

aplicacion fue ampliada a otros sectores de la economia. (ILSE, 2016).

A la fecha se han creado mas de 19.500 normas para todos los sectores de produccion,
como: la industria, el sector salud, el sector alimentario, tecnoldgico, etc. En la actualidad la
organizacion tiene sede en Ginebra (Suiza) en donde trabajan 150 personas y se encuentra la
Secretaria General de ISO, controlando los 165 paises miembros que la integran y alrededor
de 3368 departamentos técnicos encargados de establecer la elaboracion de dichas normas.
(ISO Tools Excellence, 2015).

En cada pais asociado a 1SO existe un organismo nacional de normalizacion de tipo no
gubernamental que opera como contacto entre el sector publico y el sector privado, se ha
establecido para ello que la calidad tiene estandares universales, por lo cual se realizan
gestiones administrativas seguras hacia la estandarizacion y generacion de confianza a la hora

de ejecutar procesos de integracion en la normalizacion.(1SO, 2010).

La Organizacion Internacional para la Normalizacién (ISO), estableci6 los requisitos
necesarios para el desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad, estos permiten el correcto
funcionamiento de los procesos organizacionales. La Norma ISO construye los criterios, que
permiten alcanzar la eficiencia administrativa “sin importar si el producto o servicio lo brinda
una organizacion publica o empresa privadas, cualquiera que sea su tamafio, para su
certificacion o con fines contractuales y actuales” (ISO 9001). La norma ISO es flexible en su
aplicacion, opera en diferentes servicios y operaciones lo cual la hace aplicable a cualquier
tipo de empresa. De hecho “mas de un millén de organizaciones en mas de 160 paises han
aplicado los requerimientos de la norma ISO 9001 a su sistema de control de calidad.
Organizaciones de todos los tipos y tamafios han encontrado que utilizando la certificacion los
ha ayudado a: organizar procesos, mejorar la eficiencia de los procesos, mejorar

continuamente”(Sistemas y calidad total.com, 2011).

En 1944 después de una serie de debates el 75% de los paises miembros de ISO
establecen la reglamentacion que regirad la mejora y el desempefio sefialado en 8 principios,
entre ellos: los mercados, la reglamentacion, las mejoras, la responsabilidad, el desarrollo del
intelecto, etc., fue entonces que a partir del afio 1994 que salié la nueva version de la ISO
9001, que se hizo popular y tuvo gran acogida en el campo empresarial, generando desarrollo
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y crecimiento hasta la actualidad. La norma I1SO originalmente se dirigia mas expresamente a
empresas con procesos productivos y no tanto a empresas de servicios. Lo que ha cambiado
con el tiempo porque los empresarios se dieron cuenta que “Cuando se esta ofreciendo un
servicio se necesita satisfacer a los clientes y eso depende de ofrecer una calidad uniforme una
y otra vez. Las normas ofrecen un conjunto de herramientas espléndidas para lograr una
calidad constante”.(The British Standards Institution, 2017).

En la actualidad las normas se aplican uniformemente a empresas de servicios hasta
incluso estandares de responsabilidad ambiental. Consecuentemente a medida que ha pasado
el tiempo las normas empiezan a establecer distintas versiones y a establecer niveles de
calidad en las distintas areas del comercio y la economia, también se ha perfecciona la técnica
de estandarizacion hasta llegar a las versiones recientes, como la ISO 9001:2008 y la més
actual conocida como la norma ISO 9001:2015. (WeblogBlog, 2014). La norma ISO
9001:2015 contiene como principal cambio la incorporacién de “la gestion del riesgo o el
enfoque basado en riesgos en los Sistemas de Gestién de la Calidad”(1SO. Gestién de la
calidad, 2015) Técnica que por su naturaleza es de normal aplicacion en la gestion

empresarial.

6.2 Principios de la Norma ISO.

La norma ISO se presenta como un modelo a alcanzar que determinara los estandares
a lograr. Para el caso en estudio y en comparacion con las normas de conservacion
archivistica se hace necesario el entender los principios que rigen y determinan su enfoque,
con el proposito de comparar los principios de las dos normas en estudio y de lo general a lo

especifica se podra determinar su convergencia.

En la perspectiva de (Qualired, 2015), los principios de gestion en la calidad de los
procesos son el marco de referencia, para que la direccion de cada organizacion guie a la

corporacion hacia el logro de la calidad exigida y asi, mejorar en el desarrollo de su actividad.

“Los principios de gestion de la calidad se derivan de la experiencia colectiva y del
conocimiento de los expertos internacionales que participan en el Comité Técnico ISO / TC
176 - Gestion de la calidad y aseguramiento de la calidad, responsable del desarrollo y
mantenimiento de las normas ISO 9000”. (Qualired, 2015)
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La entidad debe tener como prioridad el cumplimiento de tales principios, porque es
importante cumplir con las especificaciones, pero es primordial cumplir con las generalidades
de los principios. Si se quiere realmente una gestion de calidad, la prioridad es el
cumplimiento de sus principios. Por concepto de que ningun arbol se sostiene de sus ramas,

sino de sus raices, las cuales fundamentan la vitalidad del arbol empresarial.
Estos siete principios aparecen recogidos y definidos en la norma ISO 9001:2015:
6.2.1 Prioridad al Cliente

“Las organizaciones dependen de sus clientes, y por lo tanto deben comprender las
necesidades actuales y futuras de los clientes, satisfacer los requisitos de los clientes y

esforzarse en exceder las expectativas de los clientes”. (1SO 9001. Informacién , 2016)

Las empresas tienden a tomar a los clientes como un numero dentro de una
estadistica, simplemente se cierran o se limitan a ofrecer su servicio de la mejor manera, mas
no se estudia por qué el cliente ha decidido comprar su producto, tampoco se busca
profundizar en ellos, simplemente se mira como el elemento sujeto de necesidades y que la
obligacion de la empresa es satisfacerlas, esto va méas alla de necesidades y servicios. Las
empresas deben tener claro que las necesidades de sus clientes van cambiando al pasar el
tiempo, también son mas exigentes y tiene mayor acceso a la informacion. Por lo cual la
empresa tiene que esforzarse por conocer las necesidades y expectativas de sus clientes y
también ofrecerles soluciones a través de sus productos y servicios, intentando cada dia

superar sus expectativas. (1SO 9001. Informacion , 2016)
6.2.2 Liderazgo

“Los lideres establecen la unidad de proposito y la orientacion de la organizacion. Ellos
deberian crear y mantener un ambiente interno en el cual el personal pueda llegar a
involucrarse totalmente en el logro de los objetivos de la organizacion”. (ISO 9001.

Informacion , 2016)

En este caso es llevar al personal al cumplimiento de los objetivos, los cuales deben
lograrse con eficiencia. Por lo cual el lider es el motivador que eleva la motivacion de sus
empleados. Sin ello, el logro de los objetivos estaria extraviado porque no habria quien les

diera enfoque direccion y motivacion a los empleados para lograr las metas planteadas.
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6.2.3 Participacion del personal

“El personal, a todos los niveles, es la esencia de una organizacion y su total
compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de Ila
organizacion”. (ISO 9001. Informacién , 2016)

Esta afirmacion utiliza el liderazgo de tipo participativo en el cual se le permita al
personal conocer los objetivos y su participacion en la consecucion de los mismos, asi como
una lluvia de ideas, donde todos puedan aportar ideas innovadoras. De tal manera que se
pueda generar sentido de pertenencia y los empleados acten en la misma direccion del lider y

de los directivos de la empresa con un enfoque identificado en un mismo propdsito.
6.2.4 Enfoque basado en procesos

“Un resultado deseado se alcanza mads eficientemente cuando las actividades y los

recursos relacionados se gestionan como un proceso”. (ISO 9001. Informacion , 2016)

El enfoque basado en proceso plantea una nueva concepcion organizacién
desvirtuando por su parte el clasico paradigma de organizacién por departamentos o areas
funcionales, para ser una organizacion por procesos orientados para la gestion de la creacion
de valor para los clientes. Tales procesos tienen que ser muy flexibles para que no se genere

un sobre flujo de tramites o procedimientos.
6.2.5 Mejora

“La mejora continua del desempefio global de una organizacion deberia ser un objetivo
permanente de ésta”. (ISO 9001. Informacion , 2016)

Esa mejora continua de los procesos se consigue siguiendo el ciclo PHVA del Dr. E.

Deming: Planificar — Hacer — Verificar — Actuar, para mejorar. (Cruz Carvajal, 2016)

El autocontrol permanente, la implementacion de ideas de revisibn PHVA

estableciendo la implementacion de mejoras inmediatas, bien sean econdémicas, logisticas,
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preventivas, entre otras que aseguren no solo la reduccion de errores, sino una cultura

empresarial de cambio y evolucion hacia la perfeccion y la mejora continua.

6.2.6 Enfoque basado en hechos para la toma de decision

“Las decisiones se basan en el analisis de los datos y la informacion”. (ISO 9001.

Informacion , 2016)

Informaciones incompletas hacen decisiones incompletas, este es un error comun e
incluso el més grave de las organizaciones, convirtiéndose en entropia, que es un error en el
sistema, a causa de un desequilibrio en el flujo de informacién, lo que da como resultado
negativo cuando se quiere intentar solucionar un conflicto y formular decisiones que no
pueden remediar el error y puede también pasar que el error se ausente por un tiempo pero
vuelve a surgir, pues como no se ha profundizado en la informacion no se logrd encontrar la
causa de todos los problemas. “Para tomar decisiones acertadas, frias y objetivas debemos

asegurarnos de minimizar toda subjetividad que pueda afectarlas”. (Qualired, 2015)
6.2.7 Gestion de las Relaciones

"La correcta gestion de las relaciones que la organizacion tiene para con la sociedad,
los socios estratégicos y los proveedores contribuyen al éxito sostenido de la
organizacion™(1SO 9001. Informacion , 2016)

Alianzas estratégicas es la clave, muchas empresas que a pesar de Sus errores se
mantienen Por la fuerte influencia de su red de relaciones, el trabajo en red y en compafiia con
otras organizaciones permite conocer otros puntos de vista, alcanzar metas que la empresa por

si sola no podria alcanzar. (Puerto Becerra, Doria, 2010)
7. Norma ISO 9001 de 2008

La norma ISO 9001:2008 aplica los principios del “PHVA”, que significa Planificar,
Hacer, Verificar, Actuar. La norma esta estructurada en cuatro grandes bloques,
completamente logicos, y esto significa que con el modelo de sistema de gestion de calidad
basado en ISO se puede desarrollar en cualquier actividad, no solamente el de calidad,

también puede aplicarse para integrar diferentes versiones.(UNAD, 2017)
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Seguln la ISO, la norma 1SO 9001 de Sistemas de Gestion de Calidad estaba estructurado en

ocho capitulos de los cuales cinco eran requisitos a cumplir.

Tabla 1: Version Norma ISO 9001; 2008

Basicamente son explicaciones generales sobre coémo debe
Capitulo Primero al Tercero entenderse y aplicarse la norma
Es el manejo adecuado a los PGD (programas de gestion
Capitulo Cuarto. Sistema de gestion documental) todos los tramites internos y externos de la empresa.

La politica interna de trabajo, el desarrollo de las autoridades,
directores y supervisores, las obligaciones de los departamentos
Capitulo Quinto. Responsabilidades de | todos deben estar en sincronia unas con otras en pro del
la Direccion cumplimento de los objetivos. No dejar temas o elementos sueltos
0 problemas sin responsable. Se busca siempre el desarrollo de la
calidad.
Casi de forma indirecta se habla del liderazgo, aspecto esencial
para el cumplimiento de los objetivos de la empresa,
particularmente en el talento humano como un recurso de servicios.
Capitulo Sexto. Gestién de los recursos | También el principal manejo de los recursos recae sobre el
personal que lo manipula por tanto en gran medida el desarrollo es
de los recursos humanos

El sistema de logistica para la pronta entrega a los clientes, el

producto en si mismo y finalmente y no menos importantes el

Capitulo Séptimo. Realizacion del servicio al cliente como figurativo de todo lo que ocasiona los
producto y/o servicio procesos anteriores

Aqui se sitan los requisitos para los procesos que recopilan
Capitulo 8. Medicién, andlisis y mejora | informacidn, la analizan, y que actdan en consecuencia

Fuente: (Nueva 1SO 9001:2015, s.f.)
Con las modificaciones establecidas por ISO Internacional, se establecid una nueva estructura
para las normas, con lo cual lo que se busca es la modernizacion y la busqueda que los
sistemas de calidad sean de mas facil manejo para el contexto de cualquier tipo de entidad. Es
importante mencionar que dentro de los lineamientos de ISO se han definido lineamientos

para revisar en periodos de tiempo la estructura de las normas.

7.1 Normas ISO 9001 de 2015

Desde junio del 2012 se inicié la revision de la version actual de la norma;

ciertamente la intencion es hacer una renovacion significativa. Se busca que con el uso y
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certificacion de esta norma las empresas sean mas competitivas para el afio 2020. Segun el

INLAC la norma cambiara en un 30%, respecto a la version 2008; teniendo una estructura de

alto nivel, incorporando dos nuevos requisitos quedando su estructura de la siguiente forma:

(ISO. Gestion de la calidad, 2015)

Tabla 2: Version Norma ISO 9001; 2015

Capitulo uno a tres

Capitulo cuarto Contexto de
la Organizacion

Capitulo quinto Liderazgo

Capitulo sexto Planificacion

Capitulo Séptimo Soporte

Capitulo Octavo Operacion

Capitulo Noveno Evaluacion
del Desempefio

En la perspectiva de (Cavala . Gabinete de Asesoria Empresarial ,
2015) Quien especifica los elementos componedores de la nueva
version, cuya estructura adiciona dos elementos en pro de las
necesidades del contexto.

Describe los alcances, referencias normativas, términos y
definiciones, lo que busca es un lenguaje méas sencillo
especialmente para las organizaciones prestadoras de servicios.

Basicamente es la posicion e identidad de la empresa frente al
entorno donde se encuentra. Encontrar sus necesidades y
caracteristicas para determinar que evaluar.

Se unifica la politica de responsabilidades con el concepto de
responsabilidades de direcciéon. Todo con el fin del Gltimo
capitulo por su enlace de mejora continua y evitar los vacios sin
responsables

Toma de decisiones, desarrollo y ejecucion de objetivos y
claramente la evaluacion del riesgo, todos ellos son
componedores del ejercicio de la planificacién como pilar de la
direccion empresarial.

“Incluye todos los procesos de soporte para la implantacion:
formacion, comunicacion y soporte documental”

Son todos los elementos que buscan establecer las relaciones de
mejoramiento, de asistencia, tales como: comunicacion interna
informacién documentada generalidades entre otras

En este elemento opera la con gran influencia la planificacion
quien establece los manuales de operacion. Pero aln mas
esencialmente en este punto se destaca la respuesta en situacién
de emergencia o cuando se requiere toda la fuerza operativa al
momento de forzar el cumplimiento del objetivo

Procesos tales como auditoria interna, revision de procesos,
seguimientos cuantitativos y cualitativos

La mejora continua es un aspecto que es ya el principio mas
importante de las normas ISO. Encontrar las areas débiles y
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fortalecerlas constantemente, también es de importancia que esta
Capitulo Décimo Mejora permanezca en el tiempo.

Fuente(Nueva ISO 9001:2015)

La version oficial fue publicada el 15 de septiembre de 2015, esta nueva version
sustituye a la anterior. Por otra parte, las organizaciones certificadas con ISO 9001:2008
tienen que realizar un proceso de transicion o actualizacion a la nueva edicion. Es asi como la
Norma 1SO especifica los requisitos para un sistema de gestion de la calidad que pueden
utilizarse para su aplicacion interna por las organizaciones, para certificacién o con fines
legales, administrativos, econdmicos o contractuales. Se centra en la eficiencia del sistema de

gestion de la calidad para satisfacer los requisitos del cliente.(Nueva ISO 9001:2015, s.f.)

7.2 Aspectos Importantes de la Normas 1SO 9001 de 2015

Entendidos los principios que rigen las normas ISO surge la necesidad de evaluar los cambios
introducidos Y si estan en sincronia con los principios propuestos, permitiendo especificar ain
mas la intencidén de la norma y relacionarlo con la conservacion archivistica, los cambios

introducidos segun publicacion de (Escuela Europea de Excelencia, 2016) Son los siguientes:

A) Profundiza en el planificar — hacer — verificar y actuar.

En esta profundizacion del ciclo PHVA, lo expresado es el flujo general del proceso, que en
este caso busca satisfacer las necesidades de la organizacion primariamente porque tal
procedimiento no es de interés para el cliente el solo espera el resultado del proceso. (1SO.
Gestion de la calidad, 2015)

B) Refuerzo en el sistema de gestion de calidad

El proyecto fusiona el comité de desarrollo en procesos con el sistema de gestion de calidad,
para crear la seccion del Sistema de Gestion de la Calidad y de los procesos. Tal distincion
establece un comité que en cierto modo ejecutaba la misma funcion, y la unién de los mismos

fortalece la fuerza de ejecucion para el cumplimiento de los objetivos, estableciendo los
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procesos evaluados al mismo tiempo con los controles de calidad manteniendo la vigilancia

de cada uno de sus procesos. (1ISO. Gestién de la calidad, 2015)

C) El Liderazgo

“Uno de los cambios de la norma ISO 9001 version 2015 serd mejorar la participacion de la
alta direccion y el conocimiento del Sistema de Gestion de la Calidad en este punto podria
ayudar con la introduccion de nuevas responsabilidades” (ISO. Gestion de la calidad, 2015)
en pro de la eficacia el liderazgo esta mas encaminado a cumplir los estandares de calidad
incluso se delega un equipo de auditoria interna y su influencia serd mas frecuente en los
miembros de la alta direccion estableciendo la eficiencia del Sistema de Gestion de la Calidad

es y como se mide y se mejora.(ISO. Gestion de la calidad, 2015)
D) La Evaluacion y planificacidn de los riesgos

Surge la necesidad del riesgo, algo no aplicado con tanto enfoque en las versiones anteriores,
la norma supone un gran beneficio para hacer mejoras en el Sistema de Gestion de la Calidad.
Otros cambios de la norma 1SO 9001 version 2015 son agregar un listado de las actividades
de riesgo en el Sistema de Gestion de la Calidad. Sistema unificado por la celeridad de hacer
efectivo cada gestion. Las pequefias revisiones a la seccion sobre la planificacion de los
cambios ponen de manifiesto la necesidad de una evaluacion de riesgo antes de hacer una
evaluacion de riesgos antes de hacer un cambio en el Sistema de Gestion de la Calidad.(ISO.
Gestion de la calidad, 2015)

E) Documentacion de la informacion

Este punto es importante para el desarrollo del objeto de la investigacion, dado que en la
anterior version no existia una claridad sobre la documentacion. Para la version 2015, se
utiliza la frase “informacién documentada” con la que se indica que una organizacion
necesita documentar o conservar dicha informacién. Existe la obligacién de la informacién
documentada como evidencia para la ejecucién de un programa de auditoria, asi como para
los resultados de dicha auditoria. Generalmente los procesos de auditoria son una forma de
lograr la eficiencia en términos archivisticos, el cual encuentra las fallas operativas del PGD

(programa de gestion documental). (ISO. Gestion de la calidad, 2015)

F) Manual de calidad
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Se elimina el manual de calidad, el cual era necesario en la version anterior de la norma. Esta

afirmacion no es taxativa. Todavia hay informacion que se requiere como informacion

documentada, como el alcance del Sistema de Gestion de Calidad, esta informacion facilita

las gestiones operativas, y las politicas de calidad. Si bien es cierto que estas piezas de

informacion pueden ser documentadas por separado, todavia se puede aceptar que una

empresa debe tener todos los documentos juntos.(1SO. Gestién de la calidad, 2015)

Tabla 3: Comparacién Normas 1SO

Se utiliza el término: Realizacidn de productos, lo
cual limita el portafolio de actividades a
certificar.

Uso del manual de calidad y representacion de la

direccion.

Gestion de recursos organizacionales.
Acciones Preventivas

Realizacion del Producto

Medicién, Analisis y Mejora

Documentos
Cliente

Productos

Se enfoca en las entidades de servicios, Se utiliza el término de:
Operaciones

La direccion debe participar en las auditorias, como eje del
liderazgo.

Gestion del cambio, localizando riesgos y oportunidades,
realizando planificacion y evaluando y analizando el soporte con el
gue se cuenta para llegar las metas propuestas.

Enfoque Basado en procesos.

Evaluacién del desempefio

Mejora Continua

Informacién documentada
Parte interesada

Bienes y Servicios

Fuente: (ISO, 2015)

7.3 MARCO NORMATIVO

El Archivo General de la Nacién y la ley en Colombia, han emitido a lo largo de los

afnos una serie de leyes, decretos y acuerdos, que se han convertido en las medidas

preventivas y correctivas, que en el ambito publico es necesario acatar en el campo de la

conservacion archivistica, que sirven para garantizar la integridad fisica y funcional de los

documentos de archivo, sin que haya por ningin motivo alteracion de su contenido.



Tabla 4: Normatividad Colombiana en Conservacion Archivistica

LEY 47 de 1920

LEY 14 de 1936

LEY 80 de 1993

LEY 397 de 1997

del

documental y artistico. “Por la

Proteccion patrimonio

cual se dictan algunas

disposiciones sobre
bibliotecas, museos y archivos
y sobre documentos y objetos

de interés publico”

“Por

poder ejecutivo a adherir al

la cual se autoriza al
tratado sobre la proteccion de

muebles de valor histérico”

“Por la cual se expide el
estatuto general de
contratacién de la

administracion pablica”

“Por la cual se desarrollan los
articulos 70, 71 y 72 y demés
articulos concordantes de la
Constitucion Politica y se
dictan normas sobre

patrimonio cultural, fomentos

y estimulos a la cultura, se crea

Por la cual se prohibe sacar del
territorio nacional, papeles,
documentos, libros, objetos y obras de
arte que por su valor tanto historico
como cientifico, determinado por las
academias o cuerpos consultivos sean
patrimonio de la nacién y por lo tanto
de interés publico, ya sean de
propiedad publica o privada. También
es prohibido sacar, prestar o copiar
aquellos documentos que por su
contenido sean declarados de reserva o
gue por su valiosa, invaluable y Unica
copia de su informacién contenida sean
nicos en su tipo.

La  presente ley procura pro la
conservacion 'y proteccion de los
monumentos muebles de las épocas
precolombinas, coloniales y del
periodo de la emancipacion y el de la
republica, tales muebles de valor
histérico para el caso de la
conservacion archivistica son: disefios,
pinturas, grabados, disefios, cartas
geograficas, codices, libros, los
archivos nacionales y las colecciones
de manuscritos oficiales y particulares
de alto significado historico.

La presente ley describe reglas y
principios para los contratos de las
entidades estatales, por lo cual para
nuestro objeto de estudio en el articulo
39 “De la forma del contrato estatal”
que estardn por escrito y no seran
elevados a escritura publica, por lo cual
las entidades estatales deben establecer
medidas que garanticen la
preservacion, inmutabilidad y
seguridad de los originales de los
contratos estatales.

En el titulo I1, patrimonio cultural de la
nacion de la presente ley, se establece
en el articulo 4 que el conjunto de
bienes materiales, muebles e inmuebles
que posean valores histérico, artistico,

plastico,  arquitecténico,  urbano,
arqueologico, ambiental, ecoldgico,
linguistico, sonoro, musical,
audiovisual, filmico, cientifico,
testimonial, documental, literario,
bibliografico, museoldgico y

19



DECRETO 1798 DE
1990

DECRETO 2620 DE
1993

DECRETO 2150 DE
1995

ACUERDO 07 DE
1994

el Ministerio de la Cultura y se
trasladan algunas

dependencias”

“Por el cual se dictan normas

sobre libros de comercio”

“Por el cual se reglamenta el
procedimiento para la
utilizacion de medios técnicos
adecuados para conservar los

archivos de los comerciantes”

“Por el cual se suprimen y
reforman regulaciones,
procedimientos 0  trdmites
innecesarios existentes en la

administracion pablica”

“Reglamento  General de

Archivos”

antropologico, seran declarados
patrimonio cultural de la nacién y por
lo tanto en el articulo 5 dicta que el
objetivo de la politica estatal sera la
proteccion, la  conservacion, la
rehabilitacion y la divulgacion de dicho
patrimonio con el fin que sirva como
testimonio de la identidad cultural de la
nacion.

Los libros y papeles de los
comerciantes podran ser destruidos
luego de veinte afios luego de su cierre
para lo cual es necesaria un acta de
destruccion, que sera acreditada ante la
camara de comercio, siempre y cuando
se garantice la exactitud en la
reproduccion de las copias por
cualquier medio técnico.

El cual autoriza la reglamentacion y
utilizacién de adelantos tecnol6gicos
en el éarea de la reproduccion y
conservacion de los archivos y la
correspondencia de los comerciantes,
las  mencionadas  reproducciones
deberan ser avaladas por los jefes de
registro mercantil, que garantizaran la
exactitud en las reproducciones de la
documentacion.

En el articulo 26 sefiala la utilizacion
de sistemas electrénicos de archivos y
transmision de datos en las entidades
estatales con el fin que los usuarios
envien y reciban informacion en sus
tramites, por lo cual ninguna entidad
podra limitar la adopcién y el uso de la
tecnologia para el archivo documental,
para comunicacion con particulares o
entre otras entidades tanto publicas
como privadas.

En el articulo 10 dicta que los
funcionarios de archivo deben velar
por la integridad, la organizacion y la
conservacion de los documentos de
archivo.

En el articulo 29 se establece que los
documentos deben ubicarse en las
unidades de conservacion adecuadas
con su respectiva signatura topogréafica.
El articulo 43 sefiala que no todos los
documentos histéricos seran de libre
acceso todo depende de su estado
fisico de conservacion, en casos de mal
estado la consulta se hara por algun
medio de reproduccion adecuado o un
medio tecnoldgico de visualizacion ya
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ACUERDO 11 DE
1996

ACUERDO 047 DE
2000

ACUERDO 048 DE
2000

“Por el cual se establecen
criterios de conservacion vy

organizacion de documentos”

“Por el cual se desarrolla el
articulo 43 del Capitulo V
“Acceso a los Documentos de
del AGN del

General de

Archivo”,
Reglamento
Archivos sobre “Restricciones

por razones de conservacion”

"Por el cual se desarrolla el
articulo 59 del capitulo 7 -
conservacion de documentos-,
del

archivos sobre conservacion

reglamento general de

preventiva, conservacion 'y

restauracion documental"

establecido.

En el articulo 59 se dicta que el
Archivo General de la Nacion
establecera los criterios para la

Conservacion preventiva, conservacion
y restauracion documental.

En el articulo 61 se hacen las
disposiciones sobre condiciones de
edificios y locales destinados a
archivos que deben cumplir con las
condiciones técnicas minimas que
garanticen la conservacién de sus
documentos.

El acuerdo establece disposiciones
técnicas para la conservacion de
materiales graficos, entre los cuales se
debe disponer de una seccion de
archivo especificamente adecuada para
los documentos gréficos, que sefialen
todas caracteristicas tanto fisicas como
de contenido y también se debe tener
una trazabilidad permanente en cada
paso que se haga en cuanto a consultas
o reprografia adecuada para estos
formatos.

Por razones de conservacion se podra
restringir el acceso a los documentos
originales, dicha restriccion se hara
luego de la realizacion de una
evaluacion al soporte. Para suministrar
la informacién contenida en aquellos
documentos se deben utilizar técnicas
de reproduccion que garanticen la
preservacion del documente, se debe
evitar el fotocopiado. Se sefialan los
tipos de alteraciones sus caracteristicas
y manifestaciones que ese agrupa en
bioldgicas, quimicas y fisicas.

Acuerdo el cual dictamina los criterios

necesarios para realizar la
Conservacion integral que consta de la
conservacion preventiva, la

conservacion 'y la restauracion
documental, para dichos criterios se
debe tener en cuenta en principio la
intervencion en los diferentes niveles
sefialados teniendo en cuenta tres items
primero la unidad del objeto
documental tanto en su originalidad
como en sus diversos valores, segundo
la unidad del soporte y la imagen
grafica y tercero la integridad fisica del
documento.

También es necesario tomar como
criterios base; tratar de realizar la
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ACUERDO 50 DE
2000

ACUERDO 056 de
2000

ACUERDO 037 DE
2002

"Por el cual se desarrolla el
articulo 64 del Vil
"conservacion de documento”,
del

archivos sobre "Prevencién de

titulo

Reglamento general de

deterioro de los documentos de
archivo 'y situaciones de
riesgo”

"Por el cual se desarrolla el

articulo 45, "Requisitos para la

Consulta” del capitulo V,
"ACCESO A LOS
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO", DEL
REGLAMENTO GENERAL
DE ARCHIVOS"

"Por el cual se establecen las
especificaciones técnicas y los
requisitos para la contratacion
de los servicios de depdsito,
custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de
documentos de archivo en
desarrollo de los articulos 13 y
14 y sus Paragrafos 1y 3 de la
Ley General de Archivos 594

de 2000"

menor intervencion posible, utilizar los
materiales idéneos, los tratamientos
deben hacerse con precaucién, deben
ser estables en el tiempo y a las
condiciones ambientales y en lo
posible reversibles, se debe tener en
cuenta el wvalor de wuso de los
documentos no podrén tratarse como
objetos de museo, los materiales de
intervencion deben tener el aval del
laboratorio de restauracion del Archivo
General de la Nacian.

El acuerdo habla de las situaciones de
riesgo para el material documental,
también los métodos de planificacion
para la preservacion y también el plan
de prevencion de desastres que
contempla cuatro pasos; primero el

levantamiento y  valoracién  del
panorama de riesgos, segundo las
medidas  preventivas, tercero la

preparacion de un plan de emergencia
y cuarto las medidas de reaccion en
caso de siniestro.

El acuerdo sefiala las funciones del
AGN en cuanto a fijar politicas y
expedir los reglamentos necesarios
para organizar la conservacion y el uso
adecuado del patrimonio documental
de la nacidn, estableciendo requisitos y
normas para los investigadores en
cuanto al manejo y la consulta de los
materiales solicitados de acuerdo a sus
derechos y deberes, teniendo en cuenta
la trazabilidad en cuanto a cada etapa
del préstamo de los documentos y
archivos publicos.

Acuerdo que sefiala los requisitos
minimos para las personas que presten
sus servicios a entidades estatales en
procesos archivisticos de organizacion
y  descripcion  de  documentos,
elaboracion de tablas de retencion
documental y tablas de valoracion
documental. También los requisitos
minimos para servicios de depoésito y
custodia de documentos de
archivo, que comprende todos los
aspectos necesarios en cuanto a la
edificaciébn, y las condiciones
ambientales y técnicas de conservacion
para el material documental en sus
distintos soportes. Otros requisitos
de servicios que contemplan este
acuerdo son los de los procesos de
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conservacion integral. Y finalmente los
requisitos que se estipulan en el
acuerdo son para los servicios de
reprografia de documentos de archivo.

7.4 Principios a partir de las Normas de Conservacion Archivistica

En la Ley 594 de 2000 (AGN, 2000) conocida como la ley General de Archivo en su Articulo
4 se encuentran establecidos los principios rectores de la conservacién archivistica, los cuales

se manifiestan a continuacion:

Fines de los Archivos. El objetivo primordial de los archivos es el de tener siempre a
disposicion la documentacion organizada, de tal manera que la informacion
institucional sea facilmente recuperable para el uso de la administracion en el servicio

al ciudadano y como fuente cultural y de la historia.

Por lo cual los archivos tendran como premisa los fines esenciales del Estado, en
particular los de servir a la comunidad y garantizar la efectividad de los principios,
derechos y deberes consagrados en la Constitucion y los de facilitar la participacion de
la comunidad y el control del ciudadano en las decisiones que los afecten, en los

términos previstos por la ley.

Importancia de los archivos. Son importantes para la administracion y la cultura,
porque los documentos que conforman el acervo documental de la nacion son
importantes para la toma de decisiones basadas en antecedentes y la historia. Ya que,
pasada su vigencia, estos documentos son potencialmente parte del patrimonio cultural

y de la identidad de la nacion.

Institucionalidad e instrumentalidad. Los documentos institucionalizan las
decisiones administrativas y los archivos constituyen una herramienta indispensable
para la gestiéon administrativa, econdmica, politica, cultural y la administracion de

justicia. Son testimonio de los hechos y de las obras, documentan las personas, los
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derechos y las instituciones. Como centros de informacion institucional contribuyen a
la eficacia, eficiencia y secuencia historica de las entidades y agencias del Estado en el

servicio al ciudadano.

Responsabilidad. Los servidores publicos son responsables de la organizacion,
conservacion, uso y manejo de los documentos. Los particulares son responsables ante

las autoridades competentes por el uso de los mismos.

Direccion y coordinacién de la funcion archivistica. EI Archivo General de la
Nacion es la entidad del Estado encargada de orientar y coordinar la funcion
archivistica para garantizar la eficiencia de la gestion del Estado y salvaguardar el
patrimonio documental como parte integral de la riqueza cultural de la Nacién, cuya

proteccion es obligacion del Estado.

Administracion y acceso. Es una obligacion del Estado la administracion de los
archivos publicos y un derecho de los ciudadanos el acceso a los mismos, salvo las

excepciones juridicas, legales o de conservacion que establezca la ley.

Racionalidad. Los archivos actdan como elementos fundamentales de la racionalidad
de la administracion publica y como agentes dinamizadores de la accién estatal. Asi
mismo, constituyen el referente natural de los procesos informativos de toda

institucion.

Modernizacion. El Estado propugnara por el fortalecimiento de la infraestructura y la
organizacion de sus sistemas de informacion, estableciendo programas eficientes y

actualizados de administracion de documentos y archivos.

Funcion de los archivos. Los archivos en un estado de derecho cumplen una funcion

probatoria, garantizadora y perpetuadora.

Manejo y aprovechamiento de los archivos. EI manejo y aprovechamiento de los
recursos informativos de archivo responden a la naturaleza de la administracion
publica y a los fines del estado y de la sociedad, siendo contraria cualquier otra

practica no apropiada ni reglamentada por la ley.
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Interpretacion. Las disposiciones de la presente ley 594 del 2000 y sus derechos
reglamentarios se interpretardn de conformidad con la Constitucion Politica y los
tratados o convenios internacionales que sobre la materia celebre el estado

colombiano. (Archivo General de la Nacion, 2000)

Los anteriores principios tienen un enfoque mas delimitado al manejo y
administracion de los archivos en cuanto a garantias estatales mas sus principios son
extensamente genéricos. Dentro de los analisis y discusiones se extendera el analisis
de los principios. Por concepto que la informacion aplicada es para conocimiento y

enriquecimiento del estudio.

8. METODOLOGIA

Enfoque de la investigacion: El presente estudio es de caracter descriptivo, por facilidad el
analisis del contexto y comprender la profundidad de conceptos. Tales decisiones
metodoldgicas, que se adoptaran, estaran basadas en la planificacion y el posterior desarrollo
de la investigacion, en primera instancia se hara la delimitacion del campo de estudio y la
justificacion por la cual se ha elegido la conservacion archivistica colombiana y la norma ISO
9001, como las dos variables bajo las cuales se va a desarrollar el estudio comparativo.
Posteriormente se detallard cuéles fueron los procedimientos realizados en la recogida de
datos e informacidn, que servira de sustento para la investigacion en el estudio comparativo.
Luego se presentara un modelo de andlisis, que, mediante la técnica cualitativa, obtendra
como resultado la conclusion del estudio comparativo. Y por ultimo se Formularan los
elementos fundamentales a partir de la interaccion y aplicabilidad de variables entre la
norma ISO 9001 y la normatividad en conservacion archivistica Colombiana.(Figueroa H,
2011).

Tipo de investigacion: Se realiz6 una investigacién descriptiva que aborda un estudio que
selecciona una serie de cuestiones, conceptos y variables que se miden cada una de ellas
independientemente de las otras, con la finalidad de describirlas. Este estudio busca
especificar las propiedades y caracteristicas importantes de cada una de las variables o en este
caso los items a analizar; la normatividad de la conservacién archivistica en Colombia y la

norma ISO 9001, esta investigacion descriptiva representa la descripcién de dos variables,
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cuyo objetivo central es la medicion entre dos variables dependientes como lo son la
conservacion archivistica en Colombia y la norma ISO 9001. La investigacion descriptiva
sirve para analizar como es y se manifiesta un fendmeno y sus componentes, constatando asi

correlacion entre las variables. (Cazau, 2006)

Metodo investigacion: EI método de investigacion realizado fue la investigacion documental
el cual es un procedimiento cientifico que se enfoca en un proceso sistematico de indagacion,
recoleccion, organizacion, anélisis e interpretacion de informacion o datos en torna a un
determinado tema, de la misma forma que otros tipos de investigacion, la investigacion
documental conduce a la construccién de conocimiento teniendo como particularidad el uso
de fuentes primarias y los documentos escritos en sus diferentes soportes como lo pueden ser

impresos, electronicos o audiovisuales.(Morales, 2000)

Técnica. La técnica utilizada en la investigacion es el analisis documental, que es una
operacion intelectual que esta encaminado a representar a un documento y su contenido, bajo
una forma diferente de su forma original, que da lugar a un subproducto o documento
secundario, en el cual el investigador o documentalista debe realizar un proceso de
interpretacion y anélisis de la informacién de los documentos para luego sintetizarlo
minuciosamente para dar lugar a un nuevo documento que representara la investigacion de

modo abreviado pero preciso. (Castillo, 2005)

Instrumentos de investigacion: En la investigacion se utiliz6 como instrumento de
investigacion las fichas de analisis que sirven para registrar, acumular datos y recopilar ideas
gue puedan ser de interés para extraer de las fuentes secundarias que se abordaron. Por lo
tanto, las fichas de andlisis son un dispositivo o formato material donde se registran los datos
o informacion recopilada de fuentes secundarias tales como libros, textos, informes y
documentos que pueden abarcar desde formatos impresos como también digitales. (Becerra,
2012)

Fases de la investigacion:

Fasel. ldentificacion de los elementos comunes de la norma ISO 9001 y de la conservacion

documental
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En esta instancia del estudio comparativo se realizara la recoleccién y analisis de datos
bibliogréaficos con base a la conservacion archivistica en Colombia y su aplicabilidad bajo los
parametros de la norma ISO 9001. Libros electrénicos, paginas web, y toda la informacién

normativa que para el caso en estudio encierra la legislacion de la archivistica.

Fase 2. Caracterizacion de los resultados obtenidos entre la normatividad de la conservacion
archivistica y la norma 1SO 9001.

En esta fase se hizo por medio de un estudio comparativo en el cual se realizara un modelo de
analisis, que bajo la combinacion de variables cualitativas, arrojara los resultados y

conclusiones de la investigacion.

Fase 3. Relacién de los elementos fundamentales con base en la interaccion entre la gestién
de calidad I1SO 9001 y la normatividad vigente del proceso de conservacion archivistica

En la dltima fase del estudio comparativo se formularan los elementos fundamentales
que dieron como resultado a partir de la interaccion y aplicabilidad de variables entre la

norma ISO 9001 y la normatividad en conservacion archivistica en Colombia.

9. ANALISIS DE LA INFORMACION

Con respecto a los requisitos de la documentaciéon en la norma ISO 9001, debera
incluirse: La declaracion documentada de politicas de calidad y los objetivos de calidad, asi
como el manual de calidad, los procedimientos documentados y los registros requeridos por la
norma como los documentos que la organizacion determine como necesarios para asegurar la

eficaz planificacidn de operacion y control de sus procesos.

Con referencia al control de los documentos, se debe establecer un procedimiento
documentado, en el cual se definan las observaciones necesarias para aprobar los documentos
antes de su emision, verificacion y actualizacion de los documentos para una aprobacién final.
Asi mismo, se debera asegurar la identificacion del estado de la version vigente de los
documentos y la proteccion de las versiones pertinentes de los documentos aplicables que se
encuentren disponibles para su consulta. EIl aseguramiento es lo relacionado para que los
documentos permanezcan legibles y sean de facil identificacion, para el caso de los
documentos de origen externo, es la organizacion quien determina su necesidad a partir del
desarrollo y planificacion del sistema de gestion calidad (identificando adecuadamente, su

distribucion y control).
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La norma ISO 9001 se fundamenta en la capacidad de una organizacién para evaluar
el cumplimiento de los requisitos con el cliente, tanto legales como juridicos aplicables al
producto y a la propia organizacion. Por lo cual, la norma se direcciona hacia un enfoque
basado en procesos que con su implementacion mejora la eficacia de un sistema de gestion de
calidad, para asi cumplir con los requisitos y la satisfaccion del cliente. Por lo tanto, la norma
ISO 9001 es genérica y aplicable a cualquier empresa sin importar su tamafio, producto o
proceso suministrado. Lo cual se fundamenta en que la organizacién debe establecer,
documentar, implementar y mantener un sistema de gestion de calidad, que este
constantemente en mejora continua de la eficacia, conforme a los requisitos descritos en la

norma.

Con respecto al control de los registros la norma especifica que la organizacion debe
establecer un procedimiento documentado de los controles necesarios en cuanto a
identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencién y disposicion de los
registros, como también en el estado en el que deben permanecer, como legibles, de facil

identificacion y recuperables.

En cuanto a la infraestructura necesaria debe ser determinada, proporcionada y
mantenida por la organizacion para asegurar la conformidad con los requisitos del producto,
lo cual incluye; edificios, espacios de trabajo y servicios asociados. También los equipos para
los procesos, tanto hardware como software y servicios de apoyo, como transporte,
comunicaciones o sistemas de informacion. En cuanto al espacio de trabajo debe estar
garantizado por la organizacién, en cuanto a las condiciones de trabajo que incluyen factores
fisicos, ambientales y de otro tipo tales como ruido, temperatura, humedad, iluminacién y

condiciones climaticas.

Al unir la pluralidad de requisitos y procedimientos componedores de todo el proceso
gue exige la conservacion archivistica con las normas 1SO 9001 de 2015. Se tendrd como
resultado la eficacia comprobada de la conservacion de archivos en cada uno de sus
elementos; desde el personal que opera los documentos, hasta la manipulacion y conservacion

de los mismos.

La norma de conservacion documental establece toda una dindmica de elementos
procesos y principios para el manejo de documentos. Por una parte, la aplicacion de esta
norma es primariamente aplicable a entidades estatales, en cumplimiento del valor de la

constitucion (articulo 15) sobre que toda persona tiene derecho al acceso de la informacion,
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con excepcion de los aspectos taxativos en que la ley lo niegue; por consiguiente, la norma

también aplica a entidades privadas, pero en una exigencia menos rigurosa.

Entidades como las super intendencias ya sea de industria y comercio, financiera, o de
servicios publicos, tienen la facultad de ejercer una especie de inspeccion a las empresas para
el cumplimiento de las mismas. Para el caso en estudio la implementacion de conservacion
archivistica no es solo por imposicion de la ley sino también como deseo de mejorar sus

estructuras administrativas y para este caso el de archivo de todos sus procesos.

Surge entonces la necesidad de la calidad dentro del tema de conservacion
archivistica, necesidad facilmente aprovechable por las normas ISO 9001 la cual establece el
cumplimiento de los sistemas de gestidn, intenta aportar mayor seguridad, calidad y eficiencia
en cada uno de los procesos administrativos ya sea desde la forma de medir la calidad de los
productos o de evaluar la eficiencia de la prestacion de un servicio. No solamente aplica para
el resultado de lo que ofrece la corporacion, sino también de los procesos que llevan a la
creacion de ese producto o servicio; también se extiende a la forma de manejar los

departamentos que configuran la empresa.

Un aspecto importante es que las normas 1SO no aplican solamente para empresas
privadas, sino que también es aplicable al estado mismo en sus actuaciones administrativas;
considerando, que el presente gobierno en su politica de eficiencia administrativa establece la
simplificacion de cada uno de sus procesos Yy establecer indicadores que permitan evaluar la
calidad de los cambios introducidos.

Entendida entonces la relacion de la norma de conservacion archivistica que exige la
mejora de sus estructuras en cuanto a la conservacion el manejo y la distribucion de los
documentos, mas no especifica una estrategia aplicable para lograrlo. Motivo del cual la
norma ISO parece una oportunidad para mejorar las areas que exige la ley y adicionalmente
mejorar las lineas corporativas que la integran para el fortalecimiento de su empresa o entidad

publica.

9.1 Contexto de la Norma ISO 9001-2015 en relacion con la conservacion

archivistica.
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Dentro del proyecto se realizé una comparacion entre la posible homogenizacion de las

normas mencionadas, también configurar el procedimiento arménico que las integran y

determinar si tal comparacion establece la eficiencia administrativa deseada.

Por esta razon,

en la Tabla 5, se establece la comparacion entre la norma I1SO y los principios rectores de la

conservacion archivistica. Para la norma ISO, los numerales objetos del estudio fueron 4.2.

Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas (clientes internos,

externos, alta direccion entre otros), 4.4. Sistema de gestion de la calidad y sus procesos 5.

Liderazgo, 7.3 Toma de conciencia, 7.5 Informacién documentada, 8.4 Control de los

procesos, productos y servicios suministrados externamente y 10. Mejora.

Tabla 5: Contexto de la Norma ISO 9001-2015 en relacién con la conservacion

Prioridad al

Cliente

Participacion del

personal

Fines de los

Archivos

Responsabilidad

archivistica.

-La empresa no solo ha de
esforzarse por conocer las
necesidades y expectativas
de sus clientes, sino que ha
de ofrecerles soluciones a
través de sus productos y
Servicios.

-La informacion
institucional que sea
recuperable para uso de la
administracion en el
servicio al ciudadano.

-Se debe generar sentido de
pertenencia a los empleados
para que actden en la misma
direccion del lider y de los
directivos de la empresa con
un enfoque identificado en
un mismo propasito.

-Los servidores publicos son
responsables de la
organizacion, conservacion,
uso y manejo de los
documentos.

Enfocar la conservacion
archivistica hacia el
usuario tanto interno como
externo, tomandolo como
un cliente el cual necesita
la satisfaccion de unos
requerimientos de
informacién, que a través
del tiempo es cambiante,
en todos los contextos.

Los archivistas como
responsables de la
informacién de los

archivos deben enfocar sus

prioridades hacia la
consecuciéon de las metas
propuestas. Por eso la

conservacion integral de la
documentacion demanda la
integracion entre la
responsabilidad y la
participacion del personal
en el manejo de los
archivos en sus procesos de
conservacion.



Liderazgo

Enfoque basado

€n Procesos

Enfoque basado
en hechos para la

toma de decision

Direccion y
coordinacion de la
funcién

archivistica

Importancia de los

archivos

Institucionalidad e

instrumentalidad

-El lider es el encargado de
dar direccion y motivacion a
los empleados para lograr
asi las metas planteadas.

-El Archivo General de la

Nacion es la entidad del
Estado encargada de
orientar 'y coordinar la
funcién archivistica para

ayudar a la eficiencia de la
gestion del Estado 'y
salvaguardar el patrimonio
documental.

-La organizacion ha dejado
de ser una organizacion por
departamentos o  &reas
funcionales para ser una
organizacion por procesos
orientados para la gestion de
la creacion de valor para los
clientes.

-Los archivos son
importantes para la
administracion y la cultura,
porque los documentos que
los conforman son
imprescindibles para la
toma de decisiones basadas
en antecedentes.

-Las decisiones se basan en
el analisis de los datos y la

informacion  (Informacion
Documentada).
-Los documentos

institucionalizan las
decisiones administrativas y
los archivos constituyen una
herramienta  indispensable
para la gestion
administrativa, econdmica,
politica y cultural del Estado
y la administracion de
justicia, son testimonio de
los hechos y de las obras,
documentan las personas,
los derechos 'y las
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Los archivistas como
profesionales en el area de
la informacion  deben
procurar que se cumplan
todos los lineamientos
establecidos por el AGN,
para la correcta gestion en
los procesos de
conservacion documental
qgue contribuyan con el
cumplimiento de las metas
institucionales.

El enfoque basado en
procesos con respecto a la
conservacion documental
como proceso, apoya a la
administracién en torno a
la toma de decisiones que
es basada en antecedentes,

que se encuentran
consignados en la
documentacion que €S

objeto de alguna etapa de
la conservacion integral.

La toma de decisiones se
basa en el andlisis de la
informacién conservada, lo

cual sefiala que la
conservacion  documental
€s una herramienta
indispensable  para la
gestion administrativa,
porque en estos
documentos de archivo

estd consignada toda la
informacion de las
instituciones a lo largo de
toda su vida.



Gestion de
Relaciones
Mejora

las  Manejo
aprovechamiento
de los archivos

Modernizacion

y

instituciones.

-Alianzas estratégicas es la
clave, el trabajo en red y en
compafiia con otras
organizaciones permite
conocer otros puntos de
vista, alcanzar metas que la

empresa por si sola no
podria alcanzar.

-El manejo y
aprovechamiento de los
recursos informativos de
archivo responden a la
naturaleza de la

administracion publica y a
los fines del Estado y de la
sociedad.

-El autocontrol permanente.
La implementacion de ideas
de revision PHVA establece
la  implementacion  de
mejoras inmediatas, ya sean
econdmicas, logisticas,
preventivas, entre otras que
aseguren no solo la
reduccion de errores, sino
una cultura de cambio y
evolucion hacia la
perfeccion.

-El Estado propugnard por
el fortalecimiento de la

infraestructura y la
organizacion de sus
sistemas de informacion,

estableciendo programas
eficientes y actualizados de
administracion de
documentos y archivos.
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El trabajo en red con otras
organizaciones permite el
aprovechamiento de los
recursos informativos de
archivo, lo cual ubica al
proceso de conservacion

documental, como un
importante  gestor  de
relaciones y  alianzas
estratégicas, brindando

informacion pertinente a
otras instituciones que la
soliciten y viceversa.

La conservacion
archivistica debe tener un
ciclo  permanente  de
mejora  continua  que

permita tener una cultura
de cambio y evolucién
permanente que permita
tener un proceso de
conservacion  documental
eficiente y actualizada que
aporte a la consecucion de
las metas de la
administracion de
documentos y archivos
de una organizacion.

La comparacién expuesta en el anterior cuadro sobre la Norma ISO 9001-2015 y la

Conservacion archivistica sirve también para realizar un buen analisis de las falencias, de las

mediciones basadas en la informacion obtenida de los procesos, las gestiones entre otras.

Determinaran de forma concreta los problemas propuestos y permitira ajustar en sus raices la

problematica evidenciada.
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9.2 Relacion entre Sistema de Gestion de Calidad de la Normas 1SO 9001-2015

con la Conservacion Archivistica.

A) Analizar las deficiencias a fondo

No se puede corregir lo que no se conoce que este fallando por lo tanto es necesario un campo
de aplicacion que realice un buen andlisis, tener claros todos los elementos fluctuantes para
determinar asi lo que es necesario mejorar. Establecido esto se determinara la cantidad de

trabajo a desemperiar por parte de los requisitos de la Norma 1SO 9001: 2015
Mediante el andlisis de deficiencias se determinara lo siguiente:

1. Comparacién de lo ya obtenido, con los requisitos de la Norma ISO 9001 2015.

2. ldentificacion de los procesos y procedimientos que ya estdn cumpliendo con los
requisitos de la norma.

3. Corregir los elementos que no estén conforme a la norma y perfeccionar las areas que

sean necesarias con el fin de aplicar la correcta gestion de la entidad.

B) Entender la aplicacion general

Luego de realizar un analisis de la inconsistencia entre el sistema y los requisitos,
es fundamental tener control sobre los resultados del proceso. Para esto, lo mejor es consultar
un diagrama de implementacion que arrojara por consecuencia los pasos a seguir para una

implementacion exitosa.

Este aspecto es prioritario si se quiere un perfeccionamiento en el area a tratar para el caso de
la conservacion de archivos es necesario comprender los procedimientos, sistemas de gestion

y las herramientas que lleva al correcto manejo de la conservacion.

Debido a la complejidad de los diferentes elementos materiales a conservar, el delicado estado
de algunos archivos o el adecuado manejo y control de los mismos debido a su importancia,
ya sea un titulo valor o un documento Unico por su contenido. Cada aspecto contiene un

elemento diferente y un procedimiento diferente.
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Por lo tanto, antes de dar aplicacion al cumplimiento de los requisitos de la Norma. Es
necesario el dominio y conocimiento del sistema, desde lo més general a lo mas especifico, de
tal manera que no exista un filtro que altere todo el resultado y a consecuencia de ello la
aplicacion de la norma sea ineficaz. Una de las mejores formas de establecer la correcta
aplicacion, es la asignacion de un director de proyecto del cual se especifica en el siguiente

item.

C) Un director del proyecto para la aplicacion correcta

La mejor forma de aplicar la norma ISO 9001 2015 es integrarla como un proyecto, por lo que
esto supone tener un jefe de proyecto. Un administrador con experiencia en el Sistema de
Gestion de Calidad que sera capaz de ayudar a su empresa a implantarlo de una manera
mucho mas rapida y eficiente. Por concepto de que su experticia y conocimiento de la

empresa misma, permite encontrar las falencias de forma mas efectiva.

Es una gran ventaja que exista un director de proyecto, especialmente que tenga experiencia
en gestion de calidad, pues al momento de evaluar las deficiencias, tanto su identificacion
como su aplicacion seran faciles de insertar, pues el director conocera la manera correcta de

implementar y mejorar los procesos y la empresa conforme a la exigencia de la norma.

Para el caso de la conservacion archivistica, la aplicacion puede ser idonea al director de
calidad, pero dada la complejidad del manejo en cuanto a su conservacion. Es necesario que
dicho director este de la mano con el experto en conservacion de archivos o que sea la misma
persona, de tal manera que al comprender todos los criterios que rigen y exigen las normas de
conservacion archivistica integrada con los requisitos de la Norma ISO que es el propdsito de
esta investigacion. Por tanto, la profundidad de los procesos bajo la influencia de la persona o

personas que conocen todos sus elementos es la clave.

Hasta el momento la aplicacion es aparentemente sencilla, pero surge una inquietud que bien
puede darse en las entidades ¢Qué sucede cuando el director de proyectos no existe, 0 es
externo al conocimiento de los procesos? en este caso; tomara mucho mas tiempo para poner
en practica el proyecto si es necesario reunir toda la informacion sobre la aplicacion, ademas
de adquirir los conocimientos para hacer el trabajo de implantacion. Una forma costosa para

complementar el trabajo es contratar a un consultor, ya que existen muchos consultores que
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utilizan plantillas ya establecidas para sus procedimientos y pueden ayudar a que sea todo

mucho mas rapido.

En este caso la idea de un consultor puede ser costosa, y si existe la conservacion archivistica
para el caso que en concreto se esta estudiando, debe existir un experto en dicha conservacion,
su presencia ineludible por lo cual se evitaria la asignacion de un consultor, la Unica falencia
sera que este probablemente no tiene conocimiento en Normas ISO, pero si tiene una correcta
aplicacion de la conservacion de archivos, junto a un equipo interdisciplinario se facilitara la

aplicacion de los requisitos exigidos por la Norma ISO 9001:2015.

9.3 Integracion de la especificidad archivistica, enfocada a los lineamientos de la
Norma ISO 9001 de 2015.

En cuanto a la normatividad archivistica en Colombia el Acuerdo 037 de 2002 es la norma
mas especifica en cuanto al manejo de archivos, esta establece lineamientos aun en las

caracteristicas de las edificaciones que contendran los fondos documentales.
Los elementos en esenciales de la conservacion archivistica, son los siguientes:
9.4 Especificaciones Técnicas

Todo proceso de conservacion archivistica tiene sus lineamientos técnicos los cuales deben

ser seguidos para el correcto funcionamiento de los controles que lo integran.

Elementos como la custodia y depésito de documentos, condiciones del medio ambiente
como humedad, luminosidad y temperatura. También situaciones de seguridad y
mantenimiento, todas estas caracteristicas establecen sus reglas las cuales deben ser
analizadas bajo la norma 1SO 9001:2015 en detalle, aun con mas detenimiento las que aplican

elementos muy exclusivos para el correcto manejo de los documentos.
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En ese sentido la norma ISO se hace idonea e intenta establecer los principios con los
requisitos que establece el acuerdo 037 de 2002 de tal modo que su enfoque sea sincronizado
y este ajustada a discrecion de la normatividad.

Para lograr este objetivo se especificardn las exigencias del acuerdo y se establecera la
aplicacion segun sea la mas idonea para la norma 1SO. (AGN, 2000)

Figura 1: especificaciones técnicas

A) Servicios en Procesos
Archivisticos

B) Servicios de Depdsito y
Custodia de Documentos

Especificaciones Técnicas

C) Servicios en Procesos de
Conservacion Preventiva,
Conservacion Y
Restauracion

D) Servicios de Reprografia
de Documentos de Archivo.

Fuente: Elaboracion propia
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Dentro de las especificaciones técnicas (figura 1) se mencionan cuatro elementos de los cuales
también existen aplicaciones mas concretas acerca del manejo de los archivos conforme a las
caracteristicas establecidas. Cada punto sera estudiado y comparado con la norma ISO 9001
de 2015.

A) Servicios en Procesos Archivisticos

Los servicios archivisticos exigen un personal calificado, para el caso de persona natural se
requiere que sea titulado en la profesion de manejo de archivos o que tenga experiencia de
cinco afios en el manejo de los mismos. Para el caso de las personas juridicas la regla es la
misma, por motivo de que dichas personas estdn representadas por medio de personas
naturales, sin embargo establece mas requisitos, entre ellos que toda las acciones de sus
empleados seran asumidas por la persona juridica; claramente no todo el personal debe ser
profesional en ciencias de la informacion pero la norma si exige que en la planta de la
empresa existan profesionales que direccionen con empefio los procesos de gestion,

mantenimiento y conservacion de archivos. (AGN, 2000)

Figura 2: Servicios en Procesos Archivisticos

debera acreditar que tiene formacion
académica en archivistica y/o ciencias
Persona Natural [ de la informacion o que cuenta con
una experiencia minima de cinco (5)
afios en trabajos archivisticos.

A) Servicios en
Procesos

Archivisticos debera acreditar que cuenta en su
planta de personal con profesionales
con formacién académica en
Persona Juridica (e Archivistica y/o ciencias de la
informacion y sera responsable del
desarrollo de los procesos
archivisticos que se le contraten.

Fuente: Elaboracion propia
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B) Servicios de Deposito y Custodia de Documentos de Archivo.

Las instalaciones que conservan los documentos, esencialmente son las que mas requisitos
técnicos contienen, al considerar elementos como la humedad, la luminosidad, el
mantenimiento, la seguridad, entre otros mdltiples factores que requieren de soporte y
planificacion, para la incursion de la norma en sus aspectos mas detallados. (AGN, 2000)

Figura 3: Servicios de Deposito y Custodia de Documentos de Archivo
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Aspectos Estructurales

Areas de Deposito o de
Edificacion Almacenamiento de
Documentos

Distribucion de Areas

Capacidad de
Almacenamiento

B) Servicios de
Depdsito y Custodia de
Documentos de

J Humedad y
Archivo.

Temperatura

Ventilacion

Filtrado de aire

Condiciones
Ambientales Y Técnicas
de Conservacion

Seguridad

Mantenimiento

Fuente: Elaboracion propia

Partiendo del cuadro de edificacion, que a su vez desprende toda una gama de elementos
accesorios los cuales exigen ciertos criterios para la debida conservaciéon archivistica
conforme al area y entorno de almacenamiento entre otras.

9.4.1 EDIFICACION
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9.4.2 Ubicacién

En este campo se especifica que el terreno no tenga riesgos de humedad subterranea o
problemas de inundacion, debe ser una superficie estable. No debe tener cercania con
industrias que tengan alguna clase de quimicos contaminantes o sea objeto de atentados.
Cabe mencionar que debe contener la regulacion de condiciones ambientales y de
ventilacién. (AGN, 2000)

9.4.3 Compostura Estructural

Los pisos deben tener una resistencia minima de 1200 kgm/m2 siempre y cuando

contenga una estanteria de 2.20 mts de alto.

Todo lo relacionado con pisos, muros, techos y puertas deben estar construidos con
material ignifugo con resistencia mecénica y desgaste minimo a la abrasion. Aun las
pinturas deben ser ignifugas y de secado rapido para evitar una posible contaminacion con
los documentos. (AGN, 2000)

9.4.4 Areas de Deposito

Se debe garantizar la libre circulacion, la seguridad y la éptima manipulacion de los
documentos. Debe tener condiciones climaticas Optimas. Conforme a los criterios
adecuados para conservacion de documentos, por ultimo debe estar en aislamiento para

garantizar los acervos documentales. (AGN, 2000)
9.4.5 Distribucion por areas

Por razones de regulacion, conservacion y mantenimiento las zonas de trabajo archivistico
estaran aparte de las areas de almacenamiento. Las areas técnicas para el mantenimiento

se realizaran en el area de depdsito. (AGN, 2000)

9.4.6 Capacidad de almacenamiento.
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El almacenamiento documental debe realizarse conforme a las caracteristicas del mismo.
Siendo especificos en su contenido se sintetiza casi de forma taxativa el argumento legal

desglosando los siguientes items sobre la estanteria:

Disefio de acuerdo a las dimensiones de las unidades que contendra
Materiales de construccion

Resistencia en peso

Refuerzos para la estabilidad

Altura maxima

Altura minima

Acabados y bordes redondeados para evitar deterioros de la documentacion
Parte superior de la estanteria libre de cualquier objeto

Espacio minimo entre muros y estanteria.

YV V.V V V VYV V V V VY

Espacio minimo entre estantes (AGN, 2000)

9.4.7 Condiciones Ambientales Y Técnicas De Conservacion

9.4.8 Humedad relativa y temperatura

Para hacer mas comprensible las caracteristicas técnicas en cuanto a la temperatura y
humedad de cada uno de los elementos, se ha facilitado la clasificacion mediante la tabla a

continuacion que esta basada en el articulo 1, liberal B, numeral 2 del acuerdo 037 del 2000.

Tabla 6: humedad y temperatura relativa

Soporte de papel 15a20° 45% y 60%
Fotografia Blanco y negro | 15°a 20° C. 40% a 50%.
Fotografia a color Menor a 10°C. 25% a 35%
Cintas de audio 10a18°C 40% a 50%.
Medios Magnéticos 14 a 18°C 40% a 50%.

Discos dpticos 16 a 20°C 35% a 45%.
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Microfilm 17 a20°C 30% a 40%.

Fuente: Acuerdo 037 de 2002 (AGN, 2002)

9.4.9 Ventilacién

El flujo de aire debe ser constante donde el ciclo renovado es establecido conforme a las

condiciones ambientales y espaciales del inmueble y las unidades de conservacion. (AGN,

2000)

9.4.10 Filtrado de aire

“Debera impedir el ingreso de particulas solidas y de contaminantes atmosféricos”.

(AGN, 2000)

9.4.11 lluminacioén

Conforme a la especificidad de los requisitos, puntualmente se transcribe de la norma lo

siguiente elementos a tener en cuenta con respecto a la iluminacion:

>

v

vV V VYV V

El nivel de luz natural adecuado

El limite de radiacién ultravioleta adecuado para la documentaciéon y unidades de
conservacion.

La intensidad de la iluminacion artificial, tipos y filtros

La utilizacion de luz incandescente o halégena debe ser evaluada

Ubicacion de los balastros

Recomienda del empleo de sistemas Yy disefios de iluminacion basados en luz reflejada
(AGN, 2000)

9.4.12 Seguridad



43

Conforme a la especificidad de los requisitos, puntualmente se transcribe de la norma lo

siguiente elementos a tener en cuenta con respecto a la seguridad

» Tipo de extintores y extractores de agua
» Unidades de control de incendio de acuerdo a dimensiones y capacidad
» Tipos de Sistemas de alarma Sefalizaciones (AGN, 2000)

9.4.13 Mantenimiento
Se debe garantizar la limpieza permanente y adecuada tanto para:

> Instalaciones
» Estanteria

> Unidades de conservacion.
Es necesario realizar:

» Evaluacién De Riesgos: -Edificacion -actos vandalicos,
> Medidas de correccion y reaccion en caso de siniestro
> Plan de prevencidn de desastres (AGN, 2000)

9.4.14 Servicios en Procesos de Conservacion Preventiva, Conservacion

y Restauracion.

Este capitulo comprende y expone el procedimiento técnico de conservacion, del cual solo se
determinara los elementos que lo integran para comprender sumariamente el procedimiento

aplicado descrito en la tabla a continuacion. (AGN, 2000)
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Figura 4: Servicios en Procesos de Conservacion Preventiva y Restauracion

Unidad del objeto
documental

Unidad del soporte y de la

imagen grafica

Integridad fisica del
Conservacion integral Intervencion — documento

Principios de intervencion

C) Servicios en Procesos de
Conservacion Preventiva,
Conservacion y Restauracion

Valor de uso de los
documentos de archivo

Fuente: Elaboracion propia

Es necesario tener en cuenta que “cuando se interviene la documentacion a un proceso
restauracion por contaminacion o deterioro causados por agentes que pueden ser internos o
externos “tanto los reportes de tratamiento, como la historia clinica de los procedimientos
ejecutados, dardn cuenta de la patologia, los factores que la provocaron, el tratamiento
aplicado, los materiales y métodos usados, los criterios con los cuales se intervino y las
recomendaciones para procurar la preservacién del bien documental. En ella se consignara el
nombre del profesional titulado que ejecutd el tratamiento. Con su firma asumira la
responsabilidad derivada de su actuacion”.(Alcaldia Bogota, 2002)
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10. CONCLUSIONES

A partir de diversas instrucciones de la ISO Internacional, se establecid como lineamiento la
inclusion de un grupo de normas en el contexto de alto nivel, entre ellas la norma ISO
9001:2015. Norma incluida en este contexto debido a la importancia de esta en la adopcion
establecida como guia hacia la obtencion de certificacion de calidad y la implementacion de
sistemas de gestion en la busqueda y obtencién de beneficios para regular productos y

servicios con base a la alta calidad.

Por lo cual la conservacién documental encaja como una pieza clave en el SGC (Sistema de
Gestion de la Calidad) de la norma 1SO 9001:2015, porque hace uso y resguarda la
informacién documentada de la empresa u organizacion que en este caso se convierten en los
recursos primordiales para el seguimiento y la medicién que son lineamientos obligatorios
para el cumplimiento de la norma, que son de utilidad para puntos esenciales de la norma ISO
9001:2015 entre los cuales se pueden destacar el liderazgo, Planificacién, evaluacion del

desempefio y mejora.

Los aspectos anteriormente mencionados son cambios que han modificado la estructura de la
norma, Con respecto a su version anterior lo cual origina una serie de instrucciones muy
particulares, las cuales hacen énfasis en la provisién de recursos que hagan posible el
seguimiento y la medicion por medio de las pruebas que en determinado momento pueda
llegar a proveer la informacion documentada. Entonces el proceso de conservacion
documental debe ser abordado por la organizacion con una serie de lineamientos que designen
la responsabilidad en los métodos de comunicacién y los procesos de conservaciéon de la

informacion documentada.

Para que la organizacién logre llegar a la conformidad en los productos y servicios es
necesario reconocer al conocimiento organizacional como un recurso importante para llegar a
tal fin, dicho conocimiento serd evidenciado por la informacion documentada que sera
fundamental para la implementacion de metodologias para la ejecucion de procesos que
permitan llegar a la conformidad de las partes interesadas. En este contexto la organizacion
debe optimizar el recurso del conocimiento (informacién Documentada) por medio del

proceso de conservacion archivistica.
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Seria entonces una tarea de las areas y departamentos que estan a su alrededor y a su cargo,
teniendo en cuenta la responsabilidad e idoneidad de las personas que se ven involucradas con
el manejo y la conservacion de dichos documentos. En cuanto a los aspectos mas externos el
contexto se configura en cuanto al desarrollo tecnolégico del cual la conservacion documental
se veria fuertemente influenciada, como por ejemplo la implementacion de nuevas
herramientas cientificas de conservacion y la digitalizacién en este caso de la informacién

documentada.

Inicialmente la organizacion debe identificar las cuestiones internas y externas que son
necesarias para el propdésito de la direccion estratégica, y que afectan su capacidad para lograr

los resultados previstos de su sistema de gestion de calidad.

El conocimiento del contexto externo puede verse facilitado al considerar cuestiones que
surgen del entorno legal, tecnoldgico, competitivo, cultural, social, ya sea internacional,
nacional, regional o local. Por otra parte, el conocimiento del contexto interno puede

considerar cuestiones de valores, conocimientos y desempefio de la organizacion.

Comprendido el entorno y las influencias oportunas para el mejoramiento de la conservacion
de archivos la organizacion encargada de la conservacién debe establecer, implementar,
mantener y mejorar continuamente un sistema de gestion de la calidad, incluidos los procesos
necesarios y sus interacciones de acuerdo con los requisitos de la norma. La organizacion
debe determinar los procesos necesarios para el sistema de gestion de la calidad y su
aplicacion en la conservacion documental a través de la organizacion, que serd comprendida

en procesos mas no en departamentos o areas.

Con respecto al soporte para cumplir los objetivos, dado que la eficacia y eficiencia es propia
del personal calificado para la conservacion de los archivos y su resultado es la conservacion
exitosa de los mismos. La carga de calidad en aspectos de soporte recae sobre el personal
quienes deben asegurarse que la organizacion puede cumplir de manera coherente los
requisitos del cliente, los legales y reglamentarios aplicables, la organizacion debe
proporcionar las personas necesarias para la operacion eficaz del sistema de gestion de la

calidad, incluidos los procesos necesarios, en este caso de conservacion archivistica.

En este aspecto de las normas ISO en relacién con la conservacion archivistica debe
figurativamente mejorar la competencia de las personas quienes estan a cargo del respectivo
control de los procesos de conservacion de archivo y evaluar la eficacia de las acciones

tomadas. Se debe aumentar la concientizacién de los mismos para asi mejorar la calidad de
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los procesos. Para que la concientizacion sea eficaz se debe tener en cuenta los siguientes

elementos.

> Politicas de la calidad

Y

Objetivos de la calidad pertinentes

» Contribucion a la eficiencia del sistema de gestion de la calidad, incluyendo los
beneficios de una mejora del desemperio de la calidad

» Tener claridad de las implicaciones de no cumplir los requisitos del sistema de gestion

de la calidad tanto individual como empresarialmente

A continuacidn, con respecto a la operacién previo a este item debi6 existir una planificacion
que estableciera los lineamientos a seguir, para el caso de la conservacion archivistica la
planificacion esta reglada por la norma, quien describe los rigurosos y especificos
procedimientos que se tienen a su cargo. Sin embargo, el elemento de operacion no es
singular o indiferente a los que lo complementan, debe planificar, implementar y controlar los
procesos que son necesarios para cumplir los requisitos para la prestacién de servicios o
productos de acuerdo a las especificaciones técnicas de la conservacion documental. Algunos
elementos en especifico que la norma ISO establece para la correcta aplicacion de la

operacion son los siguientes:

» Determinar requisitos del servicio de conservacion documental

» Establecer criterios para los procesos y para la aceptacion de la conservacion
documental

» Determinando los recursos necesarios para lograr la conformidad para los requisitos
de la conservacion documental

» Implementando el control de los procesos de acuerdo con los criterios.

» Manteniendo informacién documentada en la medida planificada para tener claridad
en los procesos que se han llevado a cabo segun lo planificado y para demostrar la

conformidad de la conservacion documental de acuerdo a los requisitos.

Cuando surjan circunstancias donde lo planeado no alcanza las necesidades exigidas por la
operacion. La organizacion debe controlar los cambios planificados y revisar las
consecuencias de los cambios no previstos, tomando acciones para mitigar los efectos

adversos, cuando sea necesario.
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Por consiguiente, dentro del campo de la archivistica la evaluacion de los procesos, establece
la conservacion efectiva de los archivos por tanto la organizacion debe asegurarse que las
actividades de seguimiento y medicion se implementan de acuerdo con los requisitos
determinados y se debe conservar la informacion documentada como evidencia de los
resultados. La organizacién debe evaluar el desempefio de la calidad y la eficacia del sistema
de gestion de la calidad. Para el cumplimiento de este requisito, se recomienda documentar en
el listado de indicadores si se va a hacer seguimiento o medicion del mismo, la periodicidad,

los responsables, el método utilizado e indicar lo que se va a medir.

Por consiguiente, la mejora continua de los procesos que permitirdn no solo haber cumplido
los requerimientos de la norma ISO 9001:2015 sino la capacidad de poder mejorarla
continuamente, lo cual dicha norma también lo establece en los requisitos y procedimientos
para lograrlo. Cabe recordar que la intencién con la mejora continua no es sélo mejorar el
sistema, sino también mejorar los resultados cuantificables de la organizacién. En este aspecto

también opera el avance, la transformacion y la innovacion.

Por ultimo, la organizacion debe considerar los elementos de salida del analisis y la
evaluacion, y los elementos de salida de la revisién ejecutada por la direccién, para confirmar
si hay areas de bajo desempefio u oportunidades que deben tratarse como parte de la mejora
continua. De tal manera que la aplicacion de las normas ISO en la Conservacion Archivistica
no solo sea un mecanismo eficaz en un corto lapso de tiempo, o establezca una mejora
provisional. Sino que este principio permita la permanecia continua de su mejoramiento y
apligue de forma independiente todos los aspectos que consideren viables, bajo los principios
que rigen las normas 1SO 9001 de 2015 junto con las indicaciones y restricciones que

conforman la normatividad de la conservacion documental colombiana.
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11. RECOMENDACIONES

Para la academia con base a la investigacion realizada sobre la estructura de la norma ISO
9001-2015 establece una serie de instrucciones especificas, que hacen énfasis en la provision
de recursos que hagan posible el seguimiento y la medicion en torno a la mejora continua que
pueda llegar a proveer la informacion documentada. Por lo cual el proceso de conservacion
documental debe ser abordado y ensefiado por los docentes en torno a los lineamientos de la
norma ISO 9001-2015 junto con la normatividad archivistica vigente en Colombia que
posteriormente podré permitird a la academia Archivistica Colombiana establecer una serie de
pardmetros que designen la responsabilidad en los métodos de comunicacion y los procesos
de conservacion de la informacion documentada, con base a la interaccion con la norma ISO
9001-2015.

Para los profesionales del area de los sistemas de informacion y documentacion, archivistica,
la presente investigacion apoya la interaccion de la gestion documental con las normas de
calidad ISO 9001-2015, en este caso especificamente enfocado hacia el proceso de
conservacion documental, tratando asi de crear un sentido de calidad en los servicios y
productos ofrecidos a los usuarios y teniendo siempre en cuenta la mejora continua como item
principal y base de crecimiento para el proceso de conservacion documental, que en una
opinion personal puede llegar a ser el bastion mas representativo de la gestion documental y

por lo tanto de la archivistica en general en Colombia.
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