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GLOSARIO

Para facilitar la comprensién del presente trabajo por parte del lector, a
continuacién se presenta un listado de términos con su correspondiente
significado, tal y como son interpretados en la Norma ISO 9001:2008 en
Colombia.

Aunque la tematica principal de este trabajo “calidad”, puede ser de
conocimiento general y tal vez para algunas instituciones publicas y privadas al
igual que para muchos Archivos que se encuentre en proceso de aplicacion de
la misma, se considera necesario orientar al lector sobre ciertos conceptos con
el fin interpretar correctamente los planteamientos del trabajo.

Para la definicion de cada uno de los términos se tomé como fuente principal la
Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario, y autores que se identificaran con su respectiva
referencia bibliografica.

Tabla No. 1: Glosario

Cumplimiento de los requisitos establecidos para las
caracteristicas inherentes a un proceso. Tiempo,
confiabilidad, transparencia, eficacia y eficiencia, entre
otras.

CALIDAD

Satisfaccion del Cliente.
Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.

GESTION DE LA
CALIDAD

PROCESO Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o
que interactuan, las cuales transforman elementos de
entrada en resultados.

xii



PROCEDIMIENTO

PRODUCTO

REQUISITO

SATISFACCION DEL
CLIENTE

TRAZABILIDAD

DOCUMENTO

SERVICIO

CLIENTE

ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD

Forma especificada para llevar a cabo una actividad o
un proceso.

Resultado de un proceso.

Necesidad o expectativa establecida, generalmente
implicita u obligatoria.

Implicita significa que es habitual o una practica
comun para la organizacidon, sus clientes y otras
partes interesadas que la necesidad o expectativa
bajo consideracion este implicita.

Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
atendido sus necesidades o expectativas.

Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la
localizacion de todo aquello que estad bajo
consideracion.

Un documento de archivo es el testimonio material de
un hecho o acto realizado en el ejercicio de sus
funciones por personas fisicas o juridicas, publicas o
privadas, de acuerdo con unas caracteristicas de tipo
material y formal.’

Conjunto de prestaciones que el cliente espera.’

Destinatario de un producto proporcionado por el
suministrador.

Conjunto de acciones planificadas y sistematicas
implementadas dentro del Sistema de la Calidad y
demostrables si es necesario, para proporcionar la
confianza adecuada de que una entidad cumplira los
requisitos de calidad.?

! MINISTERIO DE CULTURA. DIRECCION DE ARCHIVOS ESTATALES. COMISION DE TERMINOLOGIA.
Diccionario de terminologia archivistica. Madrid : Direccién de Archivos Estatales, 1993. 59 p.

> HOROVITZ, Jacques La Calidad del servicio. A la conquista del cliente. Madrid: Megraw-Hill, 1990. 120

p.

3 MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA. Direccién General del Libro, Archivos y Bibliotecas. Guia para
la Aplicacién de la Norma ISO 9000 a bibliotecas y servicios de informacién y documentacién. Madrid :

SEDIC, 1998. 95 p.
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RESUMEN EJECUTIVO

Hoy en dia, hablar de calidad es un tema que dejo de ser moda, y se convirtio
en requisito para las entidades o instituciones publicas o privadas, la calidad en
estos tiempos no se entiende solo como un producto que cumple ciertos
requisitos de un cliente, es toda una cultura organizacional que no se
implementa por gusto sino por la necesidad de normalizar y administrar de
forma ordenada los recursos, procedimientos, actividades, entre otros
elementos con el fin de generar la satisfaccion del cliente.

Cualquiera que sea el tipo de institucion, su naturaleza, sus esfuerzos siempre
estaran encaminados, primero a cumplir su competencia o funcion ante la
sociedad, es decir, la razon de ser de la entidad, por otra parte su
direccionamiento estara enfocado también a mantenerla activa y perdurable en
el tiempo, este objetivo hace que un factor clave de éxito sea la Gestion de
Calidad.

En este sentido las unidades de informacion y de manera especifica los
Archivos, han implementado en el desarrollo de sus actividades, procesos y
funciones la Norma ISO 9001, como el estandar que permite engranar las
actividades propias de un Archivo dentro de un sistema de gestion de calidad
institucional.

La Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2008 tiene como proposito el enfoque
basado en procesos y busca optimizar los recursos, mejorar las operaciones de
las instituciones, incrementar la satisfaccion de los clientes, trabajar en la
busqueda de la eficacia y la eficiencia de las organizaciones, y proporcionar
confianza en los clientes o usuarios.

Un Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma ISO 9001:2008, es una
alternativa estratégica que se adopta, con la finalidad de asegurar la eficiencia
y eficacia del desempeno de la institucién, mediante la definiciéon, control y
medicidn de las metas propuestas, dando cumplimiento a los requerimientos de
los clientes reales y potenciales.

Sin embargo, el rol mas importante de un Archivo en todo este proceso no es
mas que posicionar la labor necesaria e indispensable en la gestion de una
entidad, en estos dias el desarrollo y crecimiento de nuevos conceptos
administrativos y gerenciales ocasionan cambios radicales en actividades y retos
que deben asumir los profesionales de la informacion, la calidad como una
politica, estrategia, cultura, una metodologia en los productos, servicios,
funciones, actividades del quehacer archivistico es una realidad a la que
debemos enfrentarnos dia a dia en todo tipo de organizaciones y por supuesto
en todo tipo de unidades de informacion como son los Archivos.
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INTRODUCCION

Con el planteamiento de este trabajo como una guia metodoldgica para la
implementacion de la Norma ISO 9001 se pretende reflejar una realidad y
necesidad archivistica vista desde una perspectiva administrativa, que facilitara
a los profesionales en Archivistica y a los administradores de Archivos la
aplicacion y desarrollo con éxito de esta nueva cultura de la Calidad en las
organizaciones.

El desarrollo de los antecedentes, descripcion y definicion del problema podra
situar al lector, en el panorama actual que se vive cada vez que las unidades de
informacion incorporan la filosofia de la calidad como una metodologia para
alcanzar la satisfaccion de sus usuarios. En los Archivos estamos habituados a
identificar lo que mi cliente o usuario necesita, trabajamos arduamente para el
cumplimiento de estas metas, creyendo asi que nuestra tarea finaliza en el
momento en que hacemos tangible en productos o servicios la respuesta a esa
necesidad; no obstante después de todo el tema a reflexionar siempre existira,
la pregunta continua, érealmente lo hice con calidad?, {Mi cliente o usuario se
fue satisfecho?, de tal forma que la investigacidon mostrara la importancia de
iniciar nuestras labores siempre autoevaluandonos, para construir una cultura
organizacional que nos permita posicionarnos y mantenernos como una unidad
de informacidn certificada bajo los estandares que adopta la calidad.

De otra parte se presentan los marcos referenciales donde el marco tedrico
cobra gran importancia en las teorias administrativas y archivisticas
relacionadas con el tema de calidad en los Archivos de Colombia, tomando
como punto de partida la familia de las Normas ISO 9000, y las
fundamentaciones tedricas de un gran autor Espafiol, José Luis La Torre Merino
quien ha desarrollado el tema de la calidad a profundidad en su pais.

Finalmente para el desarrollo del Ultimo capitulo fue tomada la informacion de
la vivencia y realidad de una institucién Colombiana del orden privado en el
sector educativo, especificamente sobre la experiencia de la implementacién del
modelo del Sistema de Gestién de Calidad en la Universidad de La Salle,
persiguiendo que el lector pueda acercarse lo mas posible a las tematica del
trabajo y a una realidad que cobra importancia cuando se muestra a la luz
publica con el fin de ser objeto de mejoramiento.



1. ANTECEDENTES, DESCRIPCION Y DEFINICION DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES

En Colombia, la actividad archivistica se formalizd el 17 de enero de 1868,
mediante el Decreto organico de los Archivos Nacionales, cuando se cred la
seccién bajo la misma denominacion, adscrita a la Secretaria del Interior y
Relaciones Exteriores a cargo del Jefe de Seccion, Archivero Nacional.*

A través del desarrollo de la practica archivistica se ha logrado contribuir a la
integracion y aplicacion del Programa de Gestion Documental (PGD), y sus
diferentes etapas como: produccion, recepcion, distribucion, tramite,
organizacion, consulta, conservacién y disposicion final, al igual que diferentes
conceptos sobre: clasificacion, ordenacién, descripcion, difusién, entre otros;
sin embargo, en la actualidad para el ambito colombiano culminar dichos
procesos con la certificacion de calidad, mediante la Norma ISO 9001 y la ISO
15489 se ha convertido en un reto que se transformd en una necesidad.

Al realizar un analisis en algunas entidades publicas colombianas,
especificamente al ambiente que rodea el tema de la Gestion Documental, se
observan las continuas complicaciones juridicas que se viven dia a dia y las
consecuencias de las mismas debido a las fallas y/o carencia de un sistema de
informacion que permita gestionar adecuadamente los procesos de negocio, lo
cual ha llevado a dichas entidades a un estancamiento en el desarrollo de las
actividades administrativas.®

La Normalizacion de los procesos de calidad enfocados en la Gestion
Documental, se viene trabajando en el ambito internacional a partir de la
Norma ISO 15489, buscando con ello implementar calidad en los productos y
servicios de la informacidon que generan las organizaciones para los usuarios; en
el caso de Colombia, la aplicacién de dicha Norma ha dado un valor agregado al
tema de la gestion de documentos, el cual ya se encuentra regulado para las
entidades publicas mediante la Ley General de Archivos®, dando lineamientos

* CELIS AVILA, Alexandra y ESCOBAR SIERRA, Luis Fernando. Guia para la difusién de productos en archivos:
Orientaciones para administradores de archivos. Bogota, 2006. Trabajo de Grado (Especialista en Sistemas de
Informacién y Gerencia de Documentos) Universidad de La Salle. Division de Formacién Avanzada. 87 p.

®> DIAZ HERRERA, Claudia Constanza. Modelo de Certificacién de Calidad para un programa de gestién
documental: Entidades Publicas en Colombia. Bogotd, 2009. Trabajo de Grado (Profesional en Sistemas
de Informacién, Bibliotecologia y Archivistica) Universidad de La Salle. Facultad de Ciencias Econdmicas y
Sociales. 139 p.

® COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000 (julio14) Por medio de la cual se dictan la
ley general de archivos y otras disposiciones. Bogota : Imprenta Nacional de Colombia, 2000, 89 p.



para la implementaciéon de un Programa de Gestion Documental PGD en
ambiente de calidad.

Por tal razdn, se ha exigido por parte de las leyes estatales a las entidades
oficiales sobre el aseguramiento de la calidad en los procesos de gestion
documental, a través de la Ley 872 de diciembre 30 de 2003 “Sistema de
Gestion de la Calidad"/, con lo que se busca optimizar el desempefio
institucional en lo referente a la calidad de los servicios.

El panorama no es el mismo para las instituciones privadas, donde estas son
auténomas para ejercer su funcionamiento, sin embargo, para los sectores
como la educacion, los servicios publicos, la cultura, la seguridad, entre otros,
existe la dualidad entre lo publico y lo privado, pues estas Ultimas aunque estén
en manos de entidades privadas, a la luz del estado cumplen una funcion
publica; este escenario ha hecho que muchas entidades privadas hoy en dia se
guien por la reglamentacion de las publicas, o a su vez adopten a conveniencia
algunas como guia para su funcionamiento, en este sentido la implementacion
de la calidad no es un tema que se escapa del alcance de estas.

El proceso de certificacion de calidad en Colombia esta a cargo en entidades
privadas que cumplen con los protocolos de integridad y seguridad, entre estas
encontramos a Icontec, con un amplio reconocimiento en el contexto
Latinoamericano, Bureau Veritas en el contexto Internacional y SGS en
Colombia. Estas son entidades responsables de evaluar transparentemente y
aprobar correctamente la integracion de los Sistemas de Gestion de Calidad
conformados por los diferentes procesos que identifique cada institucion,
interesada en obtener el Certificado de Calidad a través de la Norma ISO 9001
y posteriormente en el desarrollo de la busqueda del mejoramiento continuo,
como esencia de la calidad.

1.2 DESCRIPCION

El mundo de los Archivos actualmente se ha caracterizado por el rapido y
complejo cambio que sufrid la moda de funciones a procesos, se empezd a
hablar de reformar los Programas de Gestién Documental (PGD), las Tablas de
Retencion Documental (TRD), los Cuadros de Clasificacion Documental (CCD),
entre otros cambios que causaron inicialmente traumatismo en las actividades
de los Archivos, pues muchos de los Profesionales y/o administradores de
Archivos enfocaron este cambio como toda una revolucion en la Gestion
Documental, pensamiento que no era tan acertado, pues desde hace varios
afos la Gestion Documental viene trabajando de la mano con la Gestion de

7 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 872 de 2003 (diciembre 30) Por la cual se crea el
Sistema de Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y otras entidades prestadoras de servicios.
[en linea]. [citado en 28 de febrero de 2010]. Disponible en
Internet:<http://www.mincomercio.gov.co/econtent/documentos/Normatividad/leyes/Ley 872 2003.p
df>
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Calidad, sin embargo, dicha situacién generd nuevas perspectivas para los
organismos que regulan el manejo archivistico en Colombia, surgiendo la
preocupacion de orientar correctamente a los Archivos para contar con una
herramienta metodoldgica que desarrolle de manera integral y practica la
Gestion de Calidad y la Gestion Documental.

Las organizaciones suelen tener muy en cuenta la Norma ISO 9001 que
Normaliza los sistemas de gestion de calidad en la organizacidn. La idea de la
Norma camina en la linea de asegurar la disponibilidad de recursos de
informacion Utiles y necesarios para los diferentes procesos de la institucion.
Esta disponibilidad se orienta como apoyo de las operaciones y seguimientos de
los procesos documentados y controlados por el (workflow)® que se lleva a cabo
en la entidad.

Para la Universidad de La Salle la aplicacion de esta Norma permite mejorar a la
luz de los usuarios la interaccion de las funciones y actividades propias de la
Gestion Documental en el ambito administrativo como soporte estratégico en el
desarrollo de la politicas archivisticas y el disefio de la documentacién que
testimonia y registra la evidencia de la aplicacion de un sistema de gestion de
calidad.

En ese sentido el Sistema de Gestion de Calidad (SGC) prevé como elemento
primordial e indispensable el establecimiento de controles de documentos y
controles de registros®, los primeros tratan de estudiar y analizar la informacion
que va a ser necesaria para documentar un proceso; busca la racionalidad, la
economia y la idoneidad de esa informacion para el proceso concreto que esté
desarrollando en la organizacion. Los segundos tratan de crear un sistema que
permita identificar, almacenar, proteger, recuperar, reutilizar, retener vy
disponer la informacion atil para documentar un proceso. De tal manera que se
refleja la integracion inseparable que debe existir entre la Gestion Documental y
la Gestion de Calidad.

1.3 DEFINICION DEL PROBLEMA

¢Es necesario contar con un instrumento de apoyo que evidencie la aplicacion
de la Norma ISO 9001:2008 en los Archivos, para identificar e implementar un
Sistema de Gestion de Calidad?

& Workflow: Traduce flujo de trabajo, es el estudio de los aspectos operacionales de una actividad de
trabajo, describiendo paso a paso como se estructuran las tareas, cdmo se realizan, cual es su orden
correlativo, cdmo se sincronizan, como fluye la informacién que soporta la ejecucion de las actividades y
las tareas y como se le hace seguimiento al cumplimiento de las mismas.

® GOMEZ GUILLAMON, Felix. La gestiéon documental y la Norma I1SO 15489:2001 Record Management.
[en linea]. [citado en 29 de abril de 2010]. Disponible en Internet:
<http://www.aab.es/pdfs/baab78/78a2.pdf>
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OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Describir los pasos metodoldgicos para la implementacion de la Norma ISO
9001 version 2008 en el Archivo de la Universidad de La Salle.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

« Describir los referentes tedricos para la implementacién de la Norma ISO
9001:2008.

« Enunciar los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001 versiéon 2008
asi como las herramientas para su adecuada implementacion.

« Describir el disefio metodolégico mas adecuado para la implementacion
de la Norma ISO 9001:2008.

« Establecer la aplicacion de las teorias de la Calidad y la implementacidn
de la Norma ISO 9001:2008 en el Archivo de la Universidad de La Salle



3. JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

Cuando se habla de la calidad este término a veces puede ser interpretado algo
ambiguo, cada persona o entidad puede enfocar este concepto mas a la
satisfaccion de sus propias necesidades que a la esencia misma del concepto,
la complejidad de la calidad puede partir desde alli, desde su interpretacion y su
aplicacion.

Sin embargo, la complejidad de este amplio tema no es solo como se desarrolla
en cada ambito y uno de los factores que mas ha causado problemas a las
organizaciones es el equivoco del logro a alcanzar.

Para las empresas cuando se decida implementar un SGC se debe tener claro
desde el principio que la certificacion de calidad no es el principal logro ha
alcanzar, el verdadero esfuerzo de estas debe ser el mantener el Sistema de
Gestion de Calidad en el transcurso de los afios soportado en la aceptacién y
adopcion de la calidad como una cultura corporativa.

En un Archivo el mayor logro a alcanzar es garantizar que la funcion, los
productos, los servicios que se ofrecen cumple con los objetivos trazados, para
gue posteriormente se proceda a la certificacion, demostrando a la poblacion,
(usuarios y/o clientes) que la calidad que buscan esta asegurada cumpliendo
con los requisitos CLON (requisitos del cliente, legales, organizacionales y de
Norma).

Por tal razén este trabajo pretende ser de apoyo para los Archivos después de
desarrollar la sexta etapa del PGD “la difusién” y que desean “incorporarse
paulatinamente a las politicas de calidad, intentando no quedarse en un simple
catdlogo de servicios, o declaraciones de intenciones, sino que pretenden
abordar de manera seria y rigurosa el establecimiento de un sistema de calidad
sc".1°

Para los profesionales en Sistemas de Informacién y Documentacion,
Licenciados en Archivistica, al igual que Magister en Gestion de Documentos y
Administracién de Archivos, este trabajo de grado serd, un referente tedrico
gue compila no solo las principales teorias administrativas aplicables a labores,
funciones, y actividades propias de la gestion documental, sino el modelo de
aplicacién de estas en un caso real.

1 Apuntes de Clase IV Maestria de Gestiéon Documental y Administracién de Archivos.



Para los administradores o responsables de Archivos esta serda una guia
metodoldgica para la aplicacién de la Norma ISO 9001 en los procesos que se
desarrollan dentro de un Archivo, siendo un modelo de aplicacion para
instituciones principalmente del sector educativo.

Para los investigadores interesados en temas como Calidad, Norma ISO 9001,
Calidad en la informacion, Sistemas de Gestidon de Calidad, etc, con este trabajo
van a disponer de un modelo que facilite el estudio tedrico-descriptivo de la
aplicacién y desarrollo de un SGC, y a futuro permitira el desarrollo de
proyectos similares en diferentes entidades.

Para la Universidad de La Salle se constituye en un documento que consolida y
testimonia el resultado de un proyecto de calidad desarrollado por el equipo de
trabajo entre el Area de Calidad y la Oficina de Archivo Documentacion e
Informacién (OADI).



4. MARCOS REFERENCIALES

4.1 MARCO TEORICO

Con el objeto de construir el marco tedrico, es necesario investigar la
bibliografia existente sobre las principales tematicas de Calidad, Gestion
Documental, Sistemas de Gestion de Calidad entre otras a desarrollar, para
lograr dar el panorama o el estado del arte del tema.

4.1.1 Archivos Universitarios

Los Archivos forman parte de la memoria de las instituciones “existiendo desde
el momento en que el hombre decidié fijar por escrito sus relaciones como ser
social”™* a partir de ese momento los archivos han crecido y se han adaptado a
la sociedad.

La “técnica de conservacion y servicios de archivo comenzo en el IV milenio
A.C., en los Valles del Tigris, Eufrates y el Nilo, cuando las civilizaciones de la
escritura en barro y papiros necesitaron la recogida, conservacion y servicios de
los documentos administrativos”*?, cada una de estas eran identificadas para
ser recuperadas facilmente.

“Ya a partir de la Edad Media y con la caida del Imperio Romano desaparecio el
archivo publico ya que las Unicas personas autorizadas para verlos vy
administrarlos eran los soberanos, emperadores y pontifices donde en sus
monasterios se conservan los documentos, dejando asi que la Iglesia catdlica
custodiara y archivara los documentos y titulos de propiedad no solo de la
iglesia sino de otras instituciones como verdaderas reliquias. Por consiguiente
no se debe olvidar que los documentos que han sido conservados y custodiados
adquieren un valor histdrico en la sociedad ya que los documentos de hoy son
la historia del mafiana™.

1 RUIZ, RODRIGUEZ, Antonio Angel. Manual de la archivistica. Espafia: Sintesis, 1995. 19 p.

2 ROMERO TALLAFIGO, Manuel. Archivistica y archivos: Soportes, edificios y organizacion; 3 ed.
Carmona: S.R.C. Ediciones, 1997.41 p.

> RODRIGUEZ RINCON, Katherine. Propuesta metodoldgica para la evaluacién de servicios de Archivos
en universidades en Bogota. Bogota, 2009. Propuesta de Trabajo de Grado (Profesional en Sistemas de
Informacion, Bibliotecologia y Archivistica) Universidad de La Salle. Facultad de Ciencias Econdmicas y
Sociales.



I\\

En Colombia los archivos tuvieron su inicio en el “siglo XIX a partir de los
documentos de la época colonial. Las primeras acciones con miras a su
organizacion se dieron en 1826 y 1832, pero en 1868 realmente tuvieron vida
institucional”* a partir de ese momento el gobierno comenzd a legalizar la
organizacion y conservacion de los archivos publicos del pais, sin embrago, no
fue suficiente para la aplicabilidad de estas leyes, por tal motivo fue creado el
Archivo General de la Nacion (AGN), el 22 de diciembre por medio de la Ley 80
de 1989%.

Mas adelante el 29 de mayo de 1996 con la Resolucidon 142 emanada por el
AGN se crea el Comité Nacional de Archivos de Educacién Superior — CNAES el
cual es el encargado de fijar planes a corto, mediano y largo plazo para analizar
las necesidades y debilidades de los Archivos de las Instituciones de Educacion
Superior, este Comité fue organizado por el Archivo General de la Nacion, e
incluido dentro del Sistema Nacional de Archivos.

Los objetivos de este comité son:

"Apoyar y consolidar el Subsistema Nacional de Archivos de Instituciones de
Educacion Superior.

Promover e impulsar el desarrollo de la informacidon producida por las
Instituciones de Educacion Superior y consolidar su memoria institucional.

Fomentar el compromiso de las autoridades e instancias de la Educacién
Superior, para la proyeccidn y desarrollo de los Archivos.

Establecer y sugerir los parametros técnicos y conceptuales que permitan
Normalizar la organizacion, sistematizacidén, preservacion y difusiéon de los
archivos de la Instituciones de Educacion Superior.

Crear y consolidar una Red de Archivos de Instituciones de Educacion

Superior 7,16

Haciendo énfasis a los objetivos y con la integracidon de los archivos
universitarios privados y publicos y gracias a la colaboracion del AGN, se han
logrado Normalizar y sensibilizar a gran parte de las instituciones para
preservar, conservar y organizar sus acervos documentales.

14 ALVAREZ RODRIGUEZ, Mariela y MARTINEZ CHAVEZ, Melba. Tablas de Retencién de Documentos
Facilitativos para los Archivos de las Universidades en Colombia. Bogota: Universidad de La Salle, 2004.
18 p.

5 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 80 de 1989 (diciembre 22) Por la cual se crea el Archivo
General de La Nacién y se dictan otras disposiciones. [en linea)]. [citado en 07 de mayo de 2010].
Disponible en Internet: <http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/Normas/Normal.jsp?i=5998>

16 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. En : SEMINARIO SOBRE SISTEMA NACIONAL DE
ARCHIVOS EN COLOMBIA. (8° : 1999 : Bogota). Memorias del VIIl Seminario sobre Sistema Nacional de
Archivos en Colombia. Bogota : El Archivo, 1999. 205 p.



Lo mas destacado del Comité Nacional de Archivos de Educacion Superior ha
sido:

» “Sensibilizacion a las directivas de las Instituciones de Educacion
Superior, sobre la importancia de la organizacion del Archivo.

« Creacion de politicas universitarias orientadas al desarrollo de los
Archivos.

« Por medio de la sensibilizacién a los directivos, se ha logrado obtener y
asegurar presupuesto para la organizacién de los Archivos Universitarios.

« Fomento a la cultura archivistica para toda la comunidad universitaria” .

“Los Archivos Universitarios fundamentan su existencia en una funcién social
encaminada a la satisfaccion de las necesidades de informacién de la
comunidad universitaria y de cualquier ciudadano”.'® Esta funcion social de los
archivos universitarios debe tener un alcance cada dia mayor, dado que estos
se constituyen como un elemento primordial para la academia, la docencia, la
extension, la administracién universitaria y la investigacién, asi como la
conservacion de la memoria, no solo de la institucién universitaria, sino de la
sociedad en general.

“Archivo Universitario es definidko como un conjunto de documentos de
cualquier fecha, formato o soporte material, producidos o recibidos en el
desarrollo de sus funciones y actividades de los diferentes miembros y érganos
universitarios, organizados, conservados y difundidos para la informacién y
toma de decisiones en la gestién administrativa para la investigacion y cultura;
constituyendo asi un repositorio de los documentos generados por la
universidad en su ejercicio de funcién social, prestadoras de un servicio como
lo es la educacion, estos documentos los cuales poseen un valor administrativo,
legal, académico, cultural y cientifico, son evidencia y registro de su
informacion, los cuales han de organizarse, clasificarse, conservar y
difundirse”.®

“También se puede definir como el servicio especializado en la gestion,
conservacion y difusion de los documentos con finalidades administrativas,
docentes, investigadoras y culturales de la Universidad, esta definicion es la

Y Ibid. p. 206
18 ALVAREZ. Op. Cit. 149 p.

® Ibid., p. 26
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mas aceptada y usada actualmente por las universidades, caso en el cual el
Archivo Universitario debe ser considerado como un servicio Unico y funcional,
que debe estar ligado a los criterios y politicas archivisticas existentes para la
administracion de los documentos”.?

El Archivo Universitario tiene como objetivo principal “planificar, implantar y
evaluar el sistema de gestidon documental, asi como conservar, preservar,
organizar, describir y hacer accesible el fondo documental en su parte
administrativa e histdrica de la Universidad a la comunidad universitaria”*

Entonces “se puede decir que el Archivo Universitario debe velar por la
adecuada administracion de los fondos documentales que este custodia, puesto
que estos hacen parte del patrimonio documental universitario que es fuente de
la investigacion y generacion de conocimiento”??, su mision se debe centrar en
la administracion eficiente y eficaz de los diferentes sistemas de informacion
documental, con el objeto de apoyar las labores académicas, administrativas e
investigativas de la institucion.

Los Archivos Universitarios como unidades de conservacion, preservacion y
consulta de documentos universitarios tienen la gran responsabilidad de la
custodia y difusion de la memoria institucional de una Universidad, brindando a
la comunidad esta informacidn, ya sea para la toma de decisiones o para la
investigacion, en este sentido los archivos universitarios deben cumplir con las
siguientes funciones:

Tabla No. 2: Funciones de los Archivos Universitarios

FUNCIONES FUNCION CULTURAL FUNCION

ADMINISTRATIVAS HISTORICA-

20 UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Oficina de Archivo Documentacidn e Informacidn. [en linea]. [citado en
08 de febrero de 2010]. Disponible en Internet: <http://www.lasalle.edu.co/sarchivo/ARCHIVOS
%20UNIVERSITARIO S.html>

“ALVAREZ. Op cit. 27 p.

21hid., p. 2
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Fuente: El autor (2010)

4.1.2 Calidad

Sierra Escobar®, en su Ultima publicacion de la revista Codice manifiesta una
realidad evidente, la cual se refiere a la inexistencia de textos, o escritos por
parte de los tedricos en la Archivistica que aborden ampliamente y con
suficiente claridad conceptual la gestién documental enfocada a procesos.

Sin embargo, uno de los autores pioneros en el tema es el profesor Cruz
Mundet, quien expone “que para controlar los procesos las organizaciones
tienen a su disposicion lo que se conoce como BPR (Business Process
Reengineering) y BPM (Business Process Management), en los cuales el Archivo

puede desempefiar un papel clave”.**

Sanchez Maldonado, en su articulo Estrategias, procesos y tecnologia, destaca
estas dos tendencias administrativas como una estrategia en las que las
organizaciones deberian implementarlas no solo con el fin de incorporar
ventajas que mas adelante describiré, sino como una estructura de
competitividad en la forma de operar.

2 SIERRA ESCOBAR, Luis Fernando. Tablas de Retencién Documental enfocada a procesos (TRDP): una
propuesta emergente en tiempos de cambio. En : Cddice, Revista de la Facultad de Ciencias Econdmicas
y Sociales. Programa de Sistemas de Informacion, Bibliotecologia y Archivistica. Vol. 5, No. 2. (julio a
diciembre, 2009) Bogota : Universidad de La Salle, 2009. 162 p.

2 CRUZ MUNDER, José Ramodn. La gestion de documentos en las organizaciones. Madrid: Pirdmide,
2006. 312p.
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Muchas de las tareas que desarrollan la Administracion de Procesos de Negocio
(BPM) y la Reingenieria de los Procesos de Negocio (BPR) aplican a los
Archivos, pues son los departamentos, oficinas o divisiones de una organizacion
los encargados de administrar la informacidon para soportar la toma de
decisiones de la gerencia, mucha de esta informacion se encuentra plasmada
en los documentos o en los registros de los sistemas de informacion o bases de
datos institucionales.

“La fuente de estas ventajas esta en las actividades que desarrollan, por lo que
la eficiencia en los procesos de negocio representa un foco de accion para sus
directivos. Para apoyar este objetivo, las herramientas y metodologias para
gestion de procesos han venido evolucionando con el paso del tiempo. Desde la
realizacion de procesos implicitos en las practicas de negocio utilizadas durante
los afios 20, pasando por la reingenieria de procesos y técnicas de
documentacién a finales de los afios 80, hasta la gestion de workflow de
documentos que florecieron al finalizar la década del 90. En los Ultimos afos, la
necesidad de alinear la estrategia a la operacion de negocio y el desarrollo de la
tecnologia de informacion, han generado nuevas formas de gestionar los
procesos en las organizaciones. Business Process Management (BPM) se perfila
como una nueva tendencia para aumentar la eficiencia del negocio y generar

las ventajas competitivas que exige el mercado”.*

La decisidon de mejorar los procesos de negocio como un camino estratégico
para lograr mayor desempefio en los resultados de las organizaciones no es un
tema nuevo, se han desarrollado diferentes metodologias, en esta época las
actividades de una empresa ya no se conciben con el fendmeno de causa-
efecto, en los que los resultados finales en la prestacién de un servicio o la
oferta de un producto, eran la consecuencia de la articulacién y ejecucién de
actividades en secuencia.

Hoy en dia la visidn sobre la articulacion de las actividades y funciones se ata a
los procesos y a las iniciativas de mejoramiento organizacional, desde esta
perspectiva que surge de la mano de diferentes filosofias: BPM, BPR, ERP, JIT,
TQM, MCT, RCR, FCR, entre otras, pero que ha causado cierta confusion, “aqui
estamos mezclando manzanas con peras. JAT, Justo a tiempo, ACT,
Administracion de calidad total e Ingenieria simultanea (IS), son métodos que
gobiernan la forma en que funciona una organizacion o parte de ella. Mientras
qgue RCR, Respuesta del ciclo rapido, son para mejoria, que aungue no tienen
recetas para indicar la manera como debe trabajar la organizaciéon dia con dia,

» SANCHEZ MALDONADO, Luis Fernando. Business Process Management (BPM): articulando estrategia,
procesos y tecnologia. En: DeGerencia. [en linea]. [citado en 06 de mayo de 2010]. Disponible en
Internet:
<http://www.degerencia.com/articulo/business_process_management_bpm_articulando_estrategia_pr
ocesos_y_tecnologia>
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sino mas bien estan preocupadas en como pueden mejorar su rendimiento
basado en pasar de una forma a otra de hacer las cosas”®

De tal manera que encontramos que en la administracion de una organizacién o
en el caso especifico de un Archivo, es importante identificar la filosofia de
trabajo adecuada junto con los fines y objetivos a lograr. En muchas
actividades minimizamos los elementos que no agreguen valor a los servicios,
productos o actividades propias del Archivo, buscando en la mayoria de los
casos reducir tiempos de ejecucion y de respuesta, pero si por el contrario
nuestro objetivo se enfoca a la Calidad, a conseguir que las cosas se realicen
bien desde la primera vez, como los inventarios, la descripcién, la aplicacion de
las Tablas de Retencion Documental para la eliminacién de documentos, el
desarrollo de nuevos productos y servicios, (especificamente en la reduccion del
tiempo necesario para ponerlo a la disposicidon de los usuarios), y en la
automatizacion e integracién de informacién para responder agilmente a los
cambios exigidos por la dindmica de la administracidn, indiscutiblemente
estamos hablando del desarrollo de un Sistema de Gestion de Calidad como
respuesta a cumplir lo que el cliente desea, con estandares.

La Calidad se ha convertido en las Ultimas décadas en el complemento
indispensable para la mayoria de las entidades, generando en la mayoria de los
casos una ventaja competitiva frente a la competencia, es un elemento aliado
en el cualquier negociacidon pues para el cliente resulta mas facil seleccionar al
ofertante que incluya en sus productos, servicios y actividades /a calidad.

Rodriguez de Soto y Eva Cuervo Fernandez plantean que “las organizaciones
estan viviendo un cambio en el paradigma de desarrollo de sus sistemas de
informacion: de las funciones a los procesos. La finalidad que persigue con ello
es enfatizar los procesos de negocio para conseguir arquitecturas mas agiles y
flexibles adaptables a los continuos cambios que se producen en los mercados

en los que las organizaciones desarrollan su negocio”.”

Las empresas consiguen destacar su éxito mediante la explotacion de la
informacion de sus sistemas, muchas de estas destacan la clave en la gestion
de la Calidad de la Informacién (IQ). La cual se encuentra orientada a generar
y difundir conocimiento productivo, aprovechar la informacion para fomentar
avances en la empresa mediante la produccidon de conocimiento, el cual se

% PEPPARD, Joe y ROWLAND, Phillip. La esencia de la Reingenieria en los procesos de negocio. México :
Editorial Prentice Hall, 1996. 15 p.

%’ RODRIGUEZ DE SOTO, Adolfo y FERNANDEZ, Eva. Nuevas tendencias en Sistemas de Informacién:
procesos y servicios. En: Pecunia: Revista de la Facultad de Ciencias Econdmicas y Empresariales. No.2;
2006. 130 p.
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considera el eje central que le permitira tener mayor competitividad en la era
en la que vivimos, la era de la informacion.

La Calidad de la Informacidn, es un concepto que se convirtié casi que una
obligacién para las organizaciones, permitiendo asi desarrollar competencias en
el mercado basadas en la informacién; imaginemos una institucion que no
conoce la cantidad de sus clientes, sus obligaciones con los mismos, las cifras
financieras, los datos de las obligaciones bancarias, la informacién de sus
empleados, las clausulas contractuales con sus proveedores, las pdlizas y
seguros que cubran cualquier eventualidad y asi por citar algunos de los datos
e informacién importantes y de cierta manera cruciales para la gestiéon de la
misma de generar y difundir los conocimientos organizativos.

La Calidad de la Informacion tiene una estructura que consta de cuatro
categorias las cuales se deben integrar a las funciones de los sistemas de
informacion, con el fin de garantizar que la informacién fluya en la organizacién
para soportar la gestion de la misma.

Tabla No. 3: Categorias y Dimensiones de la IQ

Categoria de la Calidad de la Dimensiones de la Calidad de la
Informacion Informacion

Precision, credibilidad,

reputacion.

objetividad,

Calidad de la informacion Intrinseca

Relevancia, valor afiadido, ées oportuna?,
of | [EL R ERT G0 Bl el 15 4l E 1 éesta completa?, cantidad de la
informacion.

Facilidad de interpretacion, facilidad de
comprensidn, representacion, concisa,
representacion consiente.

Calidad de la informacion de
Representacion

Calidad de la informacion de Acceso | -Yee oM Te[V[gTs Te

Fuente: Wang, R. Y D.M. Strong (1996)%*

Kuan-Tsae Huang, en su obra Calidad de la informacion y gestion del
conocimiento lista los principales puntos de la Calidad de la Informacion para
apoyar la gestion del conocimiento, los cuales son:

« Transformacion de informacion tacita en informacion explicita.

» Transformacion de conocimientos locales en conocimientos mundiales.

8 WANG, Richard Y. y STRONG, Diane M. Beyond Accuracy: What Data Quality Means to Data
Consumers. En: Journal of Management Information Systems. Vol. 12, No. 4. (1996) 5-34 p.
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« Creacién de conocimientos organizativos a partir de informacién de
calidad y la experiencia humana.

 Fijacién de las mejores practicas.

+ Sostenimiento del proceso de produccién y reutilizacion de conocimientos
organizativos por medio de infraestructuras tecnoldgicas y organizativas.

« Fomento de un entorno para la generacidon y uso comparativo de los
conocimientos.

El alcance de la Calidad de la Informacion, se compone de cuatro variables
definicién, medicion, analisis y mejora.

"Medicion: Genera la métrica aplicable a la IQ

Andlisis: Se identifica el origen real de los problemas que afectan la IQ y se
calculan las repercusiones de las carencias en la calidad de la informacion.

Mejora: Con esta se incorporan los métodos para mejorar la IQ, este se aplica a
largo alcance del sistema y en funcidén de los requisitos especificados por el
consumidor.”*

Figura No. 1: El ciclo TDQM

Definicion

Ciclo

TDQ‘V
>

Fuente: Kuan Tsae Huang Yang (2000)

De esta manera se identifica que la calidad en las instituciones surge no solo
por los productos finales que ofrece al mercado, sino por la necesidad de
hacerlo parte del desarrollo de todas las actividades, su alcance es tan amplio y
tan aplicable que la informacién no se escapa de esta, como Archivo, no se
puede concebir que la materia prima de nuestros proceso que es la informacion
plasmada en documentos, sin importar su soporte, no goce de la aplicacion de
la calidad e integre su importancia en los que se conoce como el desarrollo del

% KUAN, Tsae Huang, YANG, W. Lee; YANG, Richard. Calidad de la Informacién y gestién del
Conocimiento. Madrid: AENOR, 2000.33 p.
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trabajo mediante los procesos, que trascienden las fronteras de las unidades o
departamentos y se convierte en insumo transversal para los Sistemas de
Gestion de la Calidad.

El enfoque por procesos, en algunos casos se liga con la aplicacién de la Norma
ISO 9001, Cuatrecasas, comenta que la eficiencia de la rapidez y los bajos
costos, podra tomar como punto de partida toda la actividad empresarial y sus
procesos, el cliente final de los productos y servicios de la empresa y sus
requerimientos. De tal manera que las organizaciones deben adecuar toda su
actividad directamente a satisfacer rapida y eficientemente los requisitos
internos y externos. “Para eso las estructuras organizativas deben ser planas y
orientadas a los procesos (organizacion denominada horizontal), para que
conecten todas las actividades de los procesos que conducen por ejemplo
desde la  recepcion de la orden de compra y requerimientos del cliente,
pasando por el disefio de los productos y procesos, hasta la distribucion y
servicio al cliente, etapa de todo el proceso”*

Sin embargo, aunque durante una época la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad fue precisamente para las organizaciones, una via para
reducir costos y mejorar sus procesos de produccion, el alcance de la
implementacion de una Norma como la ISO 9001, no queda solo en este logro,
pues mas alld de esto lo que permite es incorporar una cultura de calidad,
orientada hacia el factor clave para la competitividad en cualquier mercado. De
tal manera que para cualquier organizacion o en el caso especifico, cualquier
Archivo, la persona que se dedique a Normalizar e implementar estos proyectos
de Calidad debe ser conocedora de esta labor garantizando asi la incorporacion
y el engranaje para que sea util y de facil entendimiento a todos los niveles de
la entidad.

Latorre Merino, plantea en sus escritos, que el siglo XX pasara a la historia por
la revolucion que se produce en las organizaciones en la busqueda de la
calidad, es un principio orientado totalmente hacia el producto y basado en la
inspeccion mediante el control de calidad y posteriormente en el servicio y la
gestion de la organizacion.

Latorre define “para la actualidad, y dentro del panorama internacional, dos
grandes corrientes de Gestion de la Calidad:

1. Sistema de Gestion de Calidad, basada en las Normas ISO 9000, y
conocida anteriormente como Aseguramiento de la Calidad, fundaba el
éxito de su sistema en la redaccion de un plan de calidad, y el
cumplimiento de veinte requisitos. Orientando fundamentalmente hacia
el producto, estas Normas han sido revisadas en el afio 2000 y se
acercan ahora mas al modelo de excelencia empresarial, apoyandose en

% CUATRECASAS, Luis. Gestion integral de la calidad: implantacién, control, y certificacion; 32
ed. Barcelona : Libreria de la Empresa, 2005. 374 p.
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ocho principios de gestidon de calidad. La utilizacién de este modelo es
condicion indispensable para obtener una Certificacion externa de
calidad.

2. La Gestién de la Calidad Total, enfocada a la mejora de la gestion y de
los resultados empresariales. Esta corriente esta representada a nivel
internacional por tres grandes modelos de excelencia:

« DEMING - El premio Nacional de Calidad de Japén, orientado
fundamentalmente hacia la fabricacion.

+ MALCOM BALDRIGE —-El premio Nacional a la Calidad en Estados
Unidos, orientado a evaluar la calidad de una organizacion, dedica
una atencion especial a la satisfaccion del cliente, basado en una
estructura de puntos.

« E.F.QM. — Modelo Europeo de Excelencia Empresarial,
desarrollado por la European Foundation for Quality Mangement.

Orientado hacia la autoevaluacion, detectando sus puntos débiles

y fuertes”.’

Para seleccionar la corriente por la que se desea obtener el reconocimiento y
certificacion de la calidad depende de los ambitos en los que se desempefie la
organizacion, sin embargo sea cual sea el seleccionado hay un elemento en
comun. “La Ruta de la Calidad”. Cada institucion es autdbnoma en desarrollar los
métodos de aplicacion de cada modelo, esta ruta se convierte en el camino a
seguir, dando garantia del éxito por medio de sus tres elementos, esta teoria la
sustenta una encuesta realizada en Estados Unidos a un grupo de empresas de
los sectores de la construccion, servicios, manufacturero y de consultorias, la
cual demuestra que todas pasaron por las mismas etapas en su camino de
calidad.

“A ese camino comun se le ha dado el nombre de /a Ruta de la Calidad, y se
divide en tres etapas claramente definidas: La exploracion, la planeacion, vy el

sostenimiento”.

Etapa de
Exploracion y
Compromiso

' RUTA DE LA CALIDAD .

Etapa de Etapa de
Planeacion Sostenimiento




Fuente: El autor (2010)

Etapa No.1: Exploracion y Compromiso: Es la etapa inicial compuesta por
cinco elementos necesarios.

Reconocimiento por parte de la gerencia de la necesidad de un cambio
en la forma como se maneja la compafiia, con el fin de aumentar las
ganancias para los accionistas, mejorar la relacion con los proveedores y
los clientes.

Estudio de las filosofias de calidad y la forma como se han aplicado en
otras empresas, preferiblemente del mismo sector empresarial
Educacion, Salud, Comercio, Financiero, etc.

Contratacion de un consultor externo (empresas o personas naturales)
para brindar capacitacién en la filosofia de la calidad.

Seleccién de un coordinador del proceso de calidad a nivel interno.

Inicio de una capacitacion basica a nivel directivo.

Etapa No.2: Planeacion: Esta etapa se caracteriza por:

El desarrollo de un enfoque estratégico que sirve de base para el
desarrollo de la calidad.

Concienciar y capacitar a nivel técnico, todas las personas en la empresa,
segun su nivel jerarquico debe recibir dos modalidades de capacitacion:
la de sensibilizacion y la de técnicas. La primera que se considera una
capacitacion donde se brindan conocimientos generales sobre la filosofia
de la calidad y la forma como se va a aplicar, es el acercamiento al
camino por recorrer y el segundo nivel se enfoca en las técnicas y
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conocimientos especificos que se aplican al desarrollo de las actividades
cotidianas.

Desarrollo de los equipos de trabajo, este resulta Util porque se fortalece
la integracidon del sistema y desde el principio no se contempla como un
grupo de islas independientes dentro de un mapa de procesos, con el
trabajo en equipo el engrane de las funciones se evidencia aun mas, se
fortalece el analisis de los problemas y la solucién de los mismos a través
de las acuerdos de servicio entre procesos. El trabajo en equipo se
convierte en una base solida para el desarrollo del sistema con miras a
alcanzar los objetivos propuestos.

Proyectos pilotos son estrategias de planeacion que permiten aplicar
técnicas a un sector especificos sin extenderlas a toda la organizacion,
de esta manera su aplicacion se hace en pequefa escala y adapta las
metodologias elegidas a la realidad de la empresa y el negocio.

Etapa No. 3: Sostenimiento

La Ultima etapa se caracteriza por ser el logro de una condicion mas estable, sin
embargo el desarrollo de esta etapa es complicado en el sentido como lo
expresa un viejo refran “lo dificil no es alcanzar el éxito, lo dificil es mantenerse
en el” esta es una fase muy importante y sus principales acciones son:

Para

La integracion de la filosofia de la calidad dentro de la estructura
administrativa de la empresa.

Enfasis en la planeacion a largo plazo con miras al mejoramiento.
Intensificacion de los procesos de mejoramiento continto.

Demostracion del compromiso de la administracién con el cambio a
través del comportamiento diario.

Continuidad de la capacitacion en los puntos donde se requiera.

Revision permanente del avance del sistema de calidad, medir los
progresos y ajustes a las necesidades de los clientes o los requerimientos
planteados en la Matriz de Requisitos.

finalizar este marco tedrico es necesario abordar la calidad

especificamente en los servicios, que si bien es un tema muy desarrollado para
las bibliotecas, puede ser de gran utilidad para los Archivo ya que algunas
estrategias especificamente de mercadeo y los diferentes aspectos evaluados
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ya por varios autores sobre la forma en que los usuarios miden la calidad en las
unidades de informacion.

Arellano Cuevar indica que con el fin de mejorar la calidad de los servicios, se
requiere utilizar y aplicar una serie de estrategias de marketing, con el fin de
que los clientes o usuarios perciban la calidad de los servicios de tal manera
que plantea algunas estrategias como:

« Hacer tangible lo intangible: El usuario buscara signos que demuestren
la calidad del servicio, que se le estd presentado como signo de este, es
decir, mira diferentes aspectos como la infraestructura donde se presta el
servicio, o los documentos que se le entreguen y la actitud del funcionario
que lo atiende.

« Marketing interno: Concienciar a cada funcionario para la prestacion del
servicio y la importancia que este tiene tanto para la organizacion como
para el usuario.

» Marketing para los usuarios: Informar a los usuarios tanto reales como
potenciales los alcances que tiene el servicio ofrecido o adquirido por este,
de igual formar divulgar a estos los cambios que se les han realizado a los
servicios.

« Disminuir la diversidad: La diversidad en los servicios, puede ocasionar
una ventaja para organizacion ya que el usuario busca suplir sus
necesidades, sin embargo, se debe estudiar ya que puede resultar un poco
costosa para esta®.

La realizacion de una politica de calidad exige identificar las intensiones
preferenciales de los usuarios a fin fijar objetivos de calidad, la Norma ISO
9004 que trata sobre: “Sistemas de Gestion de Calidad - Instrucciones para
mejorar el rendimiento. Esta Norma, que no esta disenada con fines
contractuales sino para uso interno, se centra particularmente en la mejora
constante del rendimiento”*; la cual sefiala algunas intensiones como por
ejemplo:

« “La satisfacciéon del usuario, teniendo en cuenta las cotas especificas de
la profesion vy la ética profesional.

3 ARELLANO CUEVA, Rolando. Marketing, Enfoque América Latina. México: McGRAW- HILL, 2003. p.
515

* PILLOU, Jean-Francois. Introduccidn a la certificacién ISO: I1SO 9000, 1SO 9001 e ISO 9004. [en linea].
[citado en 09 de mayo de 2010]. Disponible en Internet: <http://es.kioskea.net/contents/qualite/iso-
9001.php3>
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« La mejora permanente del servicio.

» El respeto de los puntos de vista sobre los requisitos exigidos por la
sociedad y el medio ambiente.

 El efecto Util que se obtiene al prestar el servicio.

« Definicién clara de las expectativas del usuario y de las caracteristicas de
calidad adecuadas.

« Medidas de precaucidon y de gestion para evitar la insatisfaccion del
usuario.

« Optimizacion de los costes relacionados con la calidad.

 Vigilancia continuada de la demanda y de los servicios prestados, para
determinar si existe posibilidad de mejorar.

« Evitar efectos perjudiciales para la sociedad y el medio ambiente

causados por la institucion que presta los servicios™”.

Los investigadores “Parasuraman, Zeithlam y Barri”*, han encontrado los
principales factores que los usuarios determinan para evaluar la calidad del
servicio prestado:

1. La accesibilidad: El servicio debe ser facil de obtener.

2. La comunicacion: El servicio debe ser explicado, de una manera
precisa y comprensible para los usuarios.

3. La capacidad del personal: Los funcionarios debe tener el
conocimiento, la capacidad y habilidad de prestar los servicios.

4. La cortesia y la amabilidad: Los funcionarios deben tener para
con los usuarios respeto, cortesia y amabilidad y sobre todo estar
atento de lo que requieren los usuarios.

5. La credibilidad: La organizacion en si debe ser confiable y uno de
sus objetivos debe ser ayudar a los usuarios a suplir sus necesidades.

6. El respecto de las Normas y plazos: La prestacion del servicio
debe realizarse de manera equitativa y precisa.

3 KLAASSEN, Ute. Gestion de la Calidad y Marketing en las Bibliotecas Publicas. Espafia : Fundacion
Bertelsmann, 1999. p. 187

% ARELLANO. Op Cit. P. 519
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7. La capacidad de reaccion: Los funcionarios debe ser recursivos y
reaccionar rapidamente a las solicitudes de los usuarios.

8. La seguridad: Debe existe confiabilidad en la informacién que el
usuario requiere y no debe existir ningln riesgo para este.

4.1.3. Norma Internacional ISO 9001 version 2008

La creacion de las Normas ISO 9000 tuvieron como punto de referencia las
“Normas BS 5750 emitidas por el Instituto Britanico de Normas de Gran
Bretafia”™’, el objetivo principal de dichas Normas es establecer parametros
generales y comunes en los paises en la cual fueran implementadas.

“La organizacién Internacional para la Normalizacién ISO tuvo su origen en la
Federacion Internacional de Asociaciones Nacionales de Normalizacion entre los
anos de 1926 a 1939.

Sin embargo a partir del afio de 1943 y hasta el afio de 1946, el Comité de
Coordinacién de las Naciones Unidas para la Normalizacién actué como una
organizacion permanente”® finalmente fue en octubre de 1946 en la ciudad de
Londres que los representantes de veinticinco paises definieron el nombre de:
Organizacién Internacional para la Normalizacion (International Organization for
Standarization), quien celebrd su primera reunion en junio de 1947 en la ciudad
de Zurich. Su sede se encuentra ubicada en Ginebra (Suiza), y su finalidad
principal es la de promover el desarrollo de estandares internacionales y
actividades relacionadas, ademas de la conformidad de los estatutos para el
intercambio de bienes y servicios en todo el mundo.*

ISO es la Organizacion Internacional para la Estandarizacién la cual se
encuentran representada hoy en dia por noventa paises de todos los
continentes a través de organismos destacados para este objetivo. Sus Normas
son el resultado de consensos logrados por todos los representantes
integrantes quienes defienden los intereses de los sectores industriales de cada
uno de sus paises al crear o modificar las Normas y politicas de ISO. Las
Normas ISO 9000 se han convertido en un referente internacional para los
requerimientos de calidad formando la base de por lo menos 350.000 sistemas

3 |CONTEC. Instituto Colombiano para la Normalizacion Técnica. [en linea]. [citado en 18 de marzo de
2010]. Disponible en Internet: <www.icontec.org>

¥ NORMAS 1SO (International Estandar Organitation) 9000. [en linea]. [citado en 01 de mayo de 2010].
Disponible en Internet: www.sdpt.net/calidad/Normas is09000.html

® |bid., p. 14
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de direccién de calidad certificados dentro de organizaciones publicas y
” 40

privadas en al menos 150 paises”.
La familia de las Normas ISO 9000 son un conjunto de Normas que constituyen
un modelo para el aseguramiento de la calidad, flexibles a cualquier proceso a
evaluar y certificar. Su diseno posibilita a todas las empresa adaptarse a sus
requerimientos sin importar si es un producto o un servicio al que se le desea
implementar dentro de un sistema de calidad.

En términos generales las ISO 9000 hacen referencia a la implementacion y
operacion de Sistemas de Gestion de Calidad eficaces, a través de cada uno de
sus componentes:

ISO 9000 presenta los fundamentos de los Sistemas de Gestién de

Calidad y su terminologia.

« IS0 9001 presenta los requisitos de un Sistema de Gestidon de Calidad.

« ISO 9004 presenta las directrices de eficacia y eficiencia de un Sistema
de Gestion de Calidad.

« IS0 19011 presentan el proceso de auditoria de un Sistema de Gestidn

de Calidad.

Dentro de las familias de la Norma ISO 9000, se encuentra la Norma ISO 9001
en su Ultima versidon 2008, la cual es una Norma Internacional de aplicacion
voluntaria, que establecen los requisitos que debe practicar una empresa para
demostrar que tiene la capacidad de cumplir los requerimientos de sus
clientes, un enfoque proactivo dirigido a encontrar las causas de falla y el
control de riesgos, que se preocupa por mejorar continuamente su desempefo«
donde el control se define como una funcidn que provee informacién que
busca mejorar tanto los medios como los resultados, dentro de un desarrollo
dindmico, cambiante y exigente. También busca marcar la pauta en cuanto a
las decisiones de cambio a favor de los caminos previstos en el derrotero de la
organizacion.*

La Norma ISO 9001 especifica los requisitos para un Sistema de Gestion de
la Calidad, la cual se convierte en la forma como su organizacién realiza la
gestion empresarial asociada con la calidad. En términos generales consta de la
estructura organizacional junto con la documentacion, procesos y recursos que

O NORMAS ISO. Op cit.
*1 POVEDA, Pedro Pablo. Implementar un sistema de gestion de calidad segtin 1ISO 9001: Guia bésica
para empresas comprometidas con la competitividad y la generacidn de valor; 22 ed. Bogota: CYGA ;

ICONTEC, 2006. 15 p.

2 ADARME JAIMES, Wilson y ALVAREZ Camilo. Gestion por procesos. Técnicas basicas. Cali :
Universidad Nacional de Colombia, 2005. 30 — 31 p.
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la entidad emplea para alcanzar sus objetivos de calidad y cumplir con los
requisitos de su cliente.

Esta Norma es de aplicacion para todo tipo de empresas u organizaciones con
independencia de lo que fabriquen, produzcan o comercialicen. Asi mismo
abarca a todas aquellas areas de la empresa que intervienen sobre la
elaboracion o prestacion de esos productos o servicios.

La Norma Internacional ISO 9001:2008 promueve la adopcidon de un enfoque
basado en procesos; cuando se desarrolla, implementa y mejora la eficacia de
un sistema de gestidon de la calidad, para aumentar la satisfaccion del cliente
mediante el cumplimiento de sus requisitos, hace que una organizacién
funcione de manera eficaz, identificando y gestionando numerosas actividades
relacionadas entre si. Una actividad que utiliza recursos y que se gestiona con
el fin de permitir que los elementos de entrada se transformen en resultados,
se puede considerar como un proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la
identificacion e interacciones de estos, asi como su gestion, puede denominarse
como enfoque basado en procesos.”

La adopcién de un sistema de gestién de calidad es una decisién estratégica de
la institucién. El disefio y la implementacion del Sistema de Gestion de la
Calidad de una organizacion esta influenciado por diferentes necesidades,
objetivos particulares, los productos suministrados, los procesos empleados v el
tamafio y estructura de la organizacién. No es el propdsito de la Norma ISO
9001 proporcionar uniformidad entre todas las entidades que la apliquen sobre
la estructura de los sistemas de gestion de calidad o en la documentacion.

El sistema de la calidad: es la estructura organizativa, procedimientos, procesos
y recursos para implantar la gestién de la calidad. Tal como se define en la
Norma UNE-EN ISO 8402 “es el conjunto de la estructura de organizacién, de
responsabilidades, de procedimientos y de recursos que se establecen para
llevar a cabo la gestién de la calidad”.*

Para implementar un sistema de calidad se deben tener en cuenta tres
caracteristicas:

Figura No.3: Los tres elementos para implementar del SC

# INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS. Manual para las pequefias empresas. Guia sobre |a
Norma I1SO 9001:2000. Bogot3 : Icontec, 2000. 172 p.
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documentacién. Madrid : SEDIC, 1998. P. 21
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PLANIFICACION |¢ > CONTROL

SISTEMA DE LA
CALIDAD

ASEGURAMIENTO

Fuente: El autor (2010)

“Planificacion de la Calidad: Son actividades que marcan los objetivos de un
sistema de la calidad y los medios para conseguirlos. La planificacion de la
calidad nos permite contemplar acciones, recursos y personas que permitan dar
solucion a todos los pasos de cada uno de nuestros procesos de trabajo.

Control de la Calidad: Técnicas y actividades utilizadas para comprobar que
se cumple con los requisitos de la calidad.

Aseguramiento de la Calidad: Conjunto de acciones planificadas Yy
sistematicas implantadas dentro del Sistema de la Calidad y demostrables si es
necesario, para proporcionar la confianza adecuada de que una entidad
cumpliera los requisitos de calidad.”®

Para concluir y de acuerdo al recorrido tedrico sobre la Norma, hemos visto que
un sistema de la calidad es el método de gestion empresarial que nos permite
asegurar que los productos y servicios cumplen con las caracteristicas que
previamente se han definido, proporcionando a los clientes la confianza y
seguridad necesaria para fortalecer los lazos de vinculacion.

La Norma es, basicamente un estandar universal aceptado, por lo tanto, para
cualquier entidad y de manera especifica para cualquier Archivo que se
proponga como objeto estratégico el proporcionar productos y/o servicios de
calidad, es mas Util el adaptarse a unos requisitos ya existentes pactados por la
Norma ISO 9001, ya que la Norma por si misma no va a determinar el nivel de
calidad, o de satisfaccion de las necesidades y expectativas de los clientes.

* Los conceptos y definiciones relacionadas con el ambito de las tres caracteristicas fueron recogidos de
la Norma UNE-EN ISO 8402 “Gestion de Calidad y Aseguramiento de la Calidad. Vocabulario”.
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Este es un aspecto que tendra que ser identificado, planeado, decidido y
aprobado por el Archivo con base en su analisis de mercado, los estudios de
usuarios y las estrategias de difusién implementadas. Lo importante a efectos
de la aplicacion de esta Norma es que la organizacion y en este caso que el
Archivo pueda posteriormente demostrar que es capaz de mantener el nivel de
calidad acordado, ese nivel que se pacta por los mismos requisitos del cliente,
de la organizacion, de la Norma y de la legislacién.

De tal manera que es importante destacar que cada Unidad de Informacién
(Archivo) es quien debe decidir como llevar a cabo sus actividades para obtener
el nivel de calidad deseado. La Norma sélo indica cdmo debe definirse el SGC.
“Gestionar la Calidad en nuestros centros implica dotar a los mismos de una
estructura que haga posible el cumplimiento de los objetivos establecidos y de

los puntos de la Norma adoptada”.*

La Norma ISO 9001:2008 esta estructurada en ocho capitulos, en los cuales los
tres primeros consolidan los principios, estructura, descripcion y requisitos
generales de la empresa, es decir, son de caracter introductorio. Los capitulos
del cuarto al octavo estan orientados a los procesos y en ellos se agrupan los
requisitos para la implantacion del sistema de calidad.

La Norma se divide o estructura de la siguiente manera:

1. “Alcance: Se describe la Norma y cOdmo ésta se aplica a las
organizaciones.

2. Referencia Normativa: Referencias a otros documentos que deben
utilizarse junto con la Norma ISO 9001:2008, Sistemas de Administracion
de Calidad - Fundamentos y vocabulario.

3. Definiciones: Se exponen algunas definiciones nuevas.

4. Requisitos Generales: Se exponen los requerimientos para todo el
Sistema de Administracién de Calidad.

5. Responsabilidad de las Directivas: Se exponen los requerimientos
para las Directivas y su papel en el Sistema de Administracion de Calidad.

6. Administracion de Recursos: Se exponen los requerimientos relativos
a los recursos, que abarcan entre otros: personal, capacitacion,
instalaciones y ambiente de trabajo.

% SEDIC. Op Cit. p. 39
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7. Realizacion del Producto: Se exponen los requerimientos para la
elaboracion del producto o servicio, incluyendo aspectos como planificacion,
procesos relacionados con el cliente, disefo, compra y control de procesos.

8. Maedicion, Analisis y Perfeccionamiento: Se presentan los
requerimientos para controlar procesos y perfeccionarlos.”’

Los ocho capitulos de la Norma ISO 9001:2008 son™:

Tabla No. 4: Capitulos, numerales y descripcion de la Norma ISO

9001:2008
Capitulo Numerales Descripcion

Generalidades Guias y descripciones generales, no se

enuncia ningun requisito.
Aplicacion

Referencias Normativas.

Términos y definiciones.
Requisitos Generales Sistema de gestion: contiene los

requisitos generales y los requisitos para
Requisito de gestionar la documentacion.
documentacién
Compromiso de la Responsabilidades de la Direccion:
direccion. contiene los requisitos que debe cumplir la
Enfoque al cliente. direccion de la organizacion, tales como
Politica de calidad. definir la politica, asegurar que las
Planificacion. responsabilidades y autoridades estan
Responsabilidad, autoridad | definidas, aprobar objetivos, el compromiso
y comunicacion. de la direccion con la calidad, etc.
Revision por la direccion.

47 NORMAS 9000. ¢Qué son las Normas ISO 9001:2008? [en linea]. [citado en 01 de mayo de 2010].
Disponible en Internet: <http://www.Normas9000.com/que-es-is0-9000.html>

* WIKIPEDIA. 1SO 9001. [en linea]. [citado en 09 de mayo de 2010]. Disponible en Internet:
<http://es.wikipedia.org/wiki/ISO_9001 >
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Provision de recursos.
Recursos humanos.
Infraestructura.
Ambiente de Trabajo.

Gestion de los recursos: la Norma
distingue 3 tipos de recursos sobre los
cuales se debe actuar: RRHH,
infraestructura, y ambiente de trabajo. Aqui
se contienen los requisitos exigidos en su
gestion.

7.1  Planificacion de la
realizacion del producto.
7.2 Procesos
relacionados con el
cliente.

Disefio y desarrollo.
Compras.

Produccion y prestacion del
servicio.

Control de los equipos de
seguimiento y de
medicion.

Realizacion del producto: aqui estan
contenidos los requisitos puramente
productivos, desde la atencion al cliente,
hasta la entrega del producto o el servicio.

Generalidades.
Seguimiento y medicién
Control de producto no
conforme.

Medicion, analisis y mejora: aqui se
sitUan los requisitos para los procesos que
recopilan informacion, la analizan, y que
actéan en consecuencia. El objetivo es

Anadlisis de datos.
Mejora.

mejorar continuamente la capacidad de la
organizacién para suministrar productos que
cumplan los requisitos.(pero nadie lo toma
en serio (eso es muy generalizado)) El
objetivo declarado en la Norma, es que la
organizacion busque sin descanso la
satisfaccion del cliente a través del
cumplimiento de los requisitos.

Fuente: Grupo de Calidad (2008)

4.2 MARCO CONCEPTUAL

El presente marco conceptual se encuentra basado en la Norma Técnica
Colombiana NTC-ISO 9000.

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de la no
conformidad potencial u otra situacién potencialmente no deseable.

ACCION CORRECTIVA: Accion tomada para eliminar la causa de la no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: Parte de la Gestion de la Calidad

orientada a proporcionar confianza en que cumplirdn los requisitos de la
calidad.
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CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple
con los requisitos.

CORRECCION. Accién tomada para eliminar la no conformidad detectada.
DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.

EFICACIA: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se
alcanzan los resultados planificados.

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
GESTION DE CALIDAD: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacion en lo relativo a la calidad.

ISO: Es una palabra que deriva del griego “isos”, que significa “igual” el cual es
la raiz del prefijo “iso”. Desde “igual” a “estandar” es facil sequir por esta linea
de pensamiento que fue lo que condujo a elegir “ISO” como nombre de la
organizacion.®

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el sistema de gestién de la
calidad de una organizacion.

MEJORA DE LA CALIDAD: Parte de la Gestion de la Calidad, orientada a
aumentar la capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

NORMA: Documento establecido por consenso y aprobado por un organismo
reconocido, que establece para un uso comun y repetido, reglas, directrices o
caracteristicas para ciertas actividades o sus resultados, con el fin de conseguir
un grado optimo de orden de un contexto dado.

NORMA ISO 9000: Conjunto de Normas que describen los componentes,
condiciones y caracteristicas que debe tener un Sistema de Aseguramiento de
la Calidad.

NORMA ISO 9001: Norma especifica los requisitos que debe cumplir un
Sistema de Calidad, que puede utilizarse para su aplicacion interna por las
organizaciones, para certificacion o con fines contractuales.

NORMA ISO 9004: Es una directriz para gestionar el éxito sostenido en una
organizacion.

OBJETIVO DE CALIDAD: Algo ambicionado o pretendido, relacionado con la
calidad.

POLITICA DE LA CALIDAD: Intenciones globales y orientacion de una
organizacion relativas a la calidad, tal como se expresan formalmente por la
alta direccion.

* POVEDA. Op Cit. 15 p.
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PLANIFICACION DE CALIDAD: Parte de la Gestidn de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacion de los
procesos operativos necesarios y de los recursos relacionados para cumplir los
objetivos de la calidad.

PLAN DE LA CALIDAD: Documento que especifica que procedimientos y
recursos asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y cuando deben
aplicarse a un proyecto, producto, proceso 0 contrato especifico.

PRODUCTO: Resultado de un proceso. Es cualquier cosa que se pueda ofrecer
a un mercado para satisfacer un  deseo o necesidad”.*

PRODUCTO INTANGIBLE: “Que no se toca, no se coge, no se palpa, permite
satisfacciones y el cumplimento de los deseos y necesidades de los clientes.”’

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempeiadas. (ICONTEC;2002:P;19)

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en que
han cumplido sus requisitos.

SISTEMA DE GESTION: Sistema para establecer la politica y los objetivos y
para lograr dichos objetivos.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema de gestién para dirigir y
control una organizacion con respecto a la calidad.

SERVICIO: “Es cualquier actividad o beneficio que una parte puede ofrecer a
otra y que es esencialmente intangible y no da como resultado la propiedad de
nada, su produccion puede estar o no vinculada a un producto fisico.">

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la
localizacion de todo aquello que esta bajo consideracion.

* KOTLER, Philip y ARMSTRONG, Gary. Marketing; 82 ed. México : Pearson Education, 2001. 5 p.

> COBRA, Marcos; ZWARG, Flavio A. Marketing de servicios: conceptos y estrategias. Colombia : Mc
Graw-Hill, 1991. 33 p.

*2 KOTLER. Op cit. 5 p.
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4.3 MARCO ADMINISTRATIVO
4.3.1 Historia de la Universidad de La Salle

¢QUE ES LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE?

La Universidad de La Salle es una Institucion de Educacion Superior, de
caracter privado, sin animo de lucro de utilidad comun y con personeria juridica
y autonomia propia. Se basa en una vision cristiana del hombre, del mundo, de
la historia y del saber.>® Por medio de la autoevaluacién institucional se cuenta
con un Proyecto Educativo Universitario Lasallista (PEUL); que tiene como
objetivo orientar la ejecucién del plan de mejoramiento institucional.

Nuestra identidad.

Somos una Universidad, Catdlica y Lasallista, fundada, orientada y dirigida por
los Hermanos de las Escuelas Cristianas que a partir de un proyecto formativo
inspirado en la tradicion Lasallista ofrece programas académicos de educacién
superior, realiza investigacion con pertinencia e impacto social, y se proyecta
socialmente con el objetivo de promover la dignidad y el desarrollo integral de
la persona, la transformacion de la sociedad, el fomento de la cultura y la
busque de del sentido de la verdad.

Mision.*

“La Misién de la Universidad de La Salle es la educacién integral y la generacién
de conocimiento que aporte a la transformacién social y productiva del pais.
Asi, participamos activamente en la construccion de una sociedad justa y en
paz mediante la formacion de profesionales que por su conocimiento, sus
valores, su capacidad de trabajo colegiado, su sensibilidad social y su sentido
de pertenencia al pais inmerso en un mundo globalizado, contribuyan a la
busqueda de la equidad, la defensa de la vida, la construccion de la
nacionalidad y el compromiso con el desarrollo humano integral y sustentable.”

Vision.*

>3 UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Historia [En linea]. [citado en 04 de mayo de 2010]. Disponible en Internet:
<http://unisalle.lasalle.edu.co/index.php/content/view/85/286/ >

** UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Manual de Calidad. Bogoté : Universidad de La Salle, 2009. 9 p.

* |bid., p. 9
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La Universidad de La Salle sera reconocida como una Universidad que se
distingue por:

« La formacion de profesionales con sensibilidad y responsabilidad social.

- El aporte al desarrollo humano integral y sustentable.

« El compromiso con la democratizacion del conocimiento y

 La generacidn de conocimiento que trasforme las estructuras de la
sociedad colombiana.

¢Por qué se caracteriza la Universidad?

La Universidad de La Salle se caracteriza por ser una comunidad educativa
centrada en las personas que a partir de un proyecto formativo inspirado en la
vivencia de los valores cristianos y en la misidon y practica pedagogica lasallista,
desarrolla programas y procesos académicos apoyados en la investigacion,
promueve la dignidad de las personas y cultiva el compromiso social de sus
integrantes, en el contexto del desarrollo humano sustentable.

Historia

Los Hermanos de las Escuelas Cristianas llegaron a Colombia en 1890, fundaron
el Colegio de San José de Medellin y en 1883 se trasladan a Bogota y fundan el
Instituto San Bernardo, como primera obra educativa en la capital, mas tarde
en 1961 un grupo de prestantes Lasallistas, coordinados por el Hermano
Gilberto Fabian y agrupados en la “Corporacion Cientifica y Cultural La Salle”,
empiezan a trabajar en torno a la idea de fundar la Universidad®.
Posteriormente a comienzos de 1962 toma posesion como Visitador Provincial
del Distrito Lasallista de Bogota el hermano Carlos Morales Florez, quien se
encarga de dar impulso definitivo al proyecto, apoyado en esta tarea por los
Hermanos Gonzalo Carlos Aristizabal y Manuel Rodriguez.

El 15 de Noviembre de 1964, un grupo de hermanos y civiles, antiguos
alumnos, firman el acta de fundacion del Instituto de Cultura Superior
“Universidad Social Catdlica”, llamada hoy “Universidad de La Salle™’. Con esta
ceremonia se hace realidad el proyecto encaminado a la mayor irradiacién de la
accion educativa de los hermanos de las Escuelas Cristianas, cuya presencia en
Colombia llega en ese momento a los setenta y cinco (75) anos.

Con esto se dan las bases para la formacién de profesionales con sentido
humano, cientifico y capaz de incorporar esta formacién en coherencia con su
vivencia personal y su servicio a la sociedad, en pro de la cultura de relaciones
mas humanas vy justas.

Inicia labores académicas el primer semestre de 1965 con 98 estudiantes de las
facultades de Ingenieria Civil, Economia, Filosofia y Letras y Ciencias de la

* UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Bodas de Plata 1964-1989. Bogota D.C : Ediciones Unisalle, 1989. 45 p.

57

Ibid., p. 7
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Educacioén, con los departamentos de Quimica y Biologia y Matematicas y Fisica,
en ese entonces contaba con una planta de 20 profesores.®®

Aspectos Legales.*

- Personeria Juridica: El 12 de Febrero de 1965 por resolucion No 0597, el
Ministerio de Justicia le concede la Personeria Juridica a la Universidad. Esta
providencia es publicada en el Diario Oficial No 31599 de marzo 6 de 1965.

- La Aprobacion Oficial: El 11 de Julio de 1966, por Decreto No. 1772, el
Ministerio de Educacién Nacional, “reconoce los cursos de los dos primeros
semestres de Ingenieria Civil, Educacion, Filosofia y Letras y Ciencias
Econdmicas”. Asi mismo decreta que “del tercer semestre en adelante, los
estudios cursados en la Universidad Social Catdlica de La Salle, dependeran en
cuanto a su validez, de la aprobacién que otorgue o niegue el Comité
Administrativo del Fondo Universitario Nacional, como delegatario del Consejo
Nacional de Rectores.

Se dice, ademas, que la Universidad una vez haya “completado los estudios
correspondientes a alguna de las Carreras reservadas con el lleno de los
requisitos y la aprobacién por el Fondo Universitario Nacional, refrendado por el
Ministerio de Educacién Nacional, podra solicitar autorizacién para otorgar el
grado correspondiente.

- Reconocimiento como Universidad: El 11 de agosto de 1975, por Decreto
No. 1583, el Ministerio de Educacion Nacional, reconoce con caracter de
Universidad, para los efectos legales, a los establecimientos de Educacién
Superior: Universidad del Quindio, Universidad de Cdérdoba, Universidad Social
Catdlica de La Salle y la Universidad de Santo Tomas.

Recuento Cronoldgico.

Los Afios 70°s.%° A principios de esta década la Universidad se vio abocada
por una doble crisis, a la vez financiera y académica, esta Ultima prolongada
hasta 1972.

Desde el Primer Semestre de 1970 se registro un ligero déficit presupuestal, el
mismo se volvid a repetir al final del Segundo Semestre, lo que mostraba un
desequilibrio financiero al interior de la Universidad. Por consiguiente, para el

58

UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Historia. [En linea]. [Citado en 04 de mayo de 2010]. Disponible en Internet
<http://unisalle.lasalle.edu.co/index.php/content/view/85/286/ >

* UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Vicerrectoria Académica. Breves apuntes sobre la historia de la
Universidad en el Area Académica. Vol. |. Bogotd, D.C. : Ediciones Unisalle, 1986. P.7

€ UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Historia de la Universidad de La Salle (1964-1990). Bogotd D.C, Ediciones
Unisalle, 1993. 349 p.
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Primer Semestre de 1971 el déficit era mucho mayor que el presentado en el
afno anterior, y para finales del Segundo Semestre de este afio el déficit alcanzo
la suma de $ 1.300.000 (un millén trescientos mil pesos)

Fue ahi cuando la Universidad como entidad juridica lanzé un llamado de ayuda
a la Comunidad de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

El Hermano Juan Vargas Mufioz y el Hermano Martin Carlos Morales, como
Rector del Instituto de La Salle, deciden intervenir mediante un millonario
préstamo que permitiera, en primer lugar superar la angustiosa situaciéon y
seguir adelante sin este déficit que para las circunstancias de la Universidad en
ese momento era relativamente abrumador.

Los Aios 80 s.®! Ya desde el inicio de la Universidad la Ingenieria Civil era
uno de los nucleos mas importantes, pero al llegar la década de los 80" s nacio
una preocupacion por desarrollar otras orientaciones técnicas que pudieran
responder a los retos que planteaban a la Universidad los nuevos desarrollos
industriales y tecnoldgicos del pais. Dando origen, por consiguiente, en 1984 a
la Ingenieria Sanitaria, a finales de 1987 a la Ingenieria Eléctrica, y finalmente
la Ingenieria de Alimentos.

Los Aios 90 “s.°? En lo trascurrido de esta década la Universidad tiene un gran
avance en la creacion de programas de especializacién, entre los que estan la
Especializacién en Gerencia de Empresas Agropecuarias creada en 1992, la
Especializacién en Sistemas de Informacion y Gerencia de Documentos y la
Especializacion en Optometria Pediatrica las dos en 1994, la Especializacion en
Gerencia de Proyectos en Ingenieria en 1995, la Especializacion en Filosofia y
Letras, la Especializacion en planeacion, Gestion y Control de Desarrollo Social y
la Especializacion en gestidon Energética y Ambiental, las tres de 1998.

En lo transcurrido del afo 1993 se crea la Oficina de Relaciones
Interinstitucionales, con la mision fundamental de desarrollar actividades
tendientes a abrir canales de comunicacion entre la Universidad y la comunidad
académica nacional e internacional y el sector productivo.

Universidad de La Salle Actualmente. Hoy en dia ofrece 21 Programas
Académicos de Pregrado en diferentes areas del conocimiento de los cuales 5
corresponden a Educacion, 16 Programas de Especializacion -de los cuales 3
son de Educacién- y cinco Maestrias. Cuenta con 13.521 estudiantes
matriculados en programas de Pregrado y 462 estudiantes en Postgrado,
quienes son atendidos por 1.014 docentes, de los cuales el 87% cuenta con
titulo de postgrado, y 739 funcionarios administrativos.

* Ibid., p. 202.

2 UNIVERSIDAD DE LA SALLE. 40 afios: 1964 — 2004. Bogotd, D.C. : Ediciones Unisalle, 2004. 117 p.
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Acreditacion Institucional de Alta Calidad.®?

A inicios del afio 2008, la Universidad de La Salle consciente de la importancia
de la autorregulacion inicidé un proceso de autoevaluacién de las Dependencias
Académicas que prestan servicio a las Facultades, las cuales se encuentran
agrupadas en un area transversal que se compone de los Departamentos de
Ciencias Basicas y Formacién Lasallista y del Centro de Lenguas.
Posteriormente, en el segundo semestre de 2008, previo concepto del Consejo
Nacional de Acreditacion CNA, el Ministerio de Educacion Nacional, otorgd a la
Universidad, la Acreditacidn Institucional de Alta Calidad, segin Resolucién MEN
5266 del 20 de agosto de 2008.

Estructura Organica.

La estructura organica de la Institucién, se encuentra definida segun Acuerdo
No. 015 de 2008, emitido por el Consejo Superior de la Universidad de La Salle,
distribuida en tres sedes.

Sede Candelaria Sede Chapinero Sede Norte

Sede Candelaria: Ubicada en Centro de Bogota, en la Carrera 2 No. 10-70;
alli se encuentran las facultades de: Ciencias Administrativas y Contables,
Ciencias del Habitat, Ingenierias, el Departamento de Ciencias Basicas y el
Museo.

Sede Chapinero: Ubicada en la Zona de Chapinero en la ciudad de Bogot3,
Carrera 5 No. 59 a-44: alli funciona las oficinas que componen la Rectoria, las
cuatro Vicerrectorias: Académica, Investigacion y Transferencia, Administrativa
y Promocién y Desarrollo. Adicionalmente se encuentran las facultades de:
Ciencias de la Educacidn, Ciencias Econdmicas y Sociales, Filosofia y Letras,
Ciencias de la Salud y la Clinica de Optometria .

Sede Norte: Ubicada en la Zona norte de Bogota, en la Carrera 7 No. 172-85;
alli se encuentran las facultades de: Ciencias Agropecuarias y la Clinica
Veterinaria.

% UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Resefia Histérica. [En linea]. [Citado en 05 de mayo de 2010]. Disponible
en Internet: <http://unisalle.lasalle.edu.co/index.php/content/view/70/274/>
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Los Centros de Apoyo:

Centro de Lenguas, Centros de Investigacion y Capacitacién: La Isla (Sasaima),
Santa Maria (Sopo), San Miguel (El Rosal), San José de Matadepantano (Yopal).

Edificio Carvajal: Ubicado en la Zona centro de Bogota, en la Calle 11 No. 2-
56, alli funciona el Archivo Central.

4.3.2. Historia del Archivo

La historia del Archivo se desarrolla paralelamente a la de la propia Universidad,
desde el inicio de sus actividades la Universidad se ha preocupado por
conservar su patrimonio documental estableciéndose en cada una de sus
dependencias como un recurso mas.

El Hermano Fabio Gallego Arias, en 1984 se desempenaba como Vicerrector
Académico, para esta fecha la Universidad ya poseia el programa de
bibliotecologia y archivistica, el Hermano, le solicito a la Facultad elaborar una
propuesta para la organizacién del archivo inactivo que poseia. En los 90's se
iniciaron conversaciones al respecto de la conformacion del Archivo, a partir del
afio 2000 motivados por una propuesta de la docente Mariela Alvarez, la
Universidad decide iniciar la creacién y centralizacion del Archivo, con el
proyecto denominado “Proyecto de Archivo” bajo la responsabilidad de la
docente.

La labor de este proyecto recaia en la capacitacion de los funcionarios de la
Universidad, la organizacion del archivo bajo los parametros legales
correspondientes, el desarrollo de todo un programa de Gestién Documental,
entre otras labores no menos importantes.

Durante este tiempo, el Archivo se empieza a consolidar y demostrar su
autonomia e importancia por las acciones realizadas, muestra de ello es que en
el aflo de 2006, el proyecto se consolida como la Oficina de Archivo,
Documentacion e Informacion —OADI, a cargo jerarquicamente de la Secretaria
General.

El 01 de octubre de 1947 mediante escritura no. 5106 del 05 de septiembre de
1947 que reposa en la notaria 2 de Bogota, Manuel y Pastor Carvajal en
contrato de compraventa adjudicaron a la sociedad Papeleria Carvajal y
Hermano dicho predio, posteriormente en el afio 1954, la papeleria se
constituyd como una sociedad, mediante escritura 2754 en Papeleria y Editora
Carvajal.

El Edificio Carvajal (Calle 2 No. 2-56), fue adquirido mediante escritura publica
No. 7317 en septiembre de 1994 por La Universidad de la Salle, esta envio a la
Corporacion la Candelaria documentacion correspondiente a la adecuacion del
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inmueble al proyecto de vivienda estudianti, denominado Colegio
Universitario de la Salle.

Sin embargo hasta el afio 2000 “con el fin de contar con un area adecuada para
el Archivo de la Universidad, se iniciaron los trabajos de ampliacion vy
adecuacion del edificio, en donde se tendra ademas el centro administrativo de
correspondencia y mensajeria” .

Actualmente, funciona la Oficina de Archivo, Documentacion e Informacion de
la Universidad, quien custodia el Archivo Central y exhibe colecciones de piezas
documentales que sirven como reflejo de la memoria historica.

Estructura Organica y Funciones del Archivo

La estructura organizacional del Archivo de la Universidad de la Salle desde sus
inicios, presenta la comparacion del proyecto de archivo hasta constituirse en
oficina el 20 de febrero de 2008. Ademas, representa de forma general las
funciones actuales desarrolladas por la Oficina de Archivo y Documentacion e
Informacion, las cuales permiten conocer y desglosar la representacion de la
oficina en el organigrama de la universidad y la jerarquizacion respectiva desde
el punto de vista administrativo a lo largo de su historia por la Universidad:

Al iniciar las labores, el proyecto de Archivo conformo un equipo de trabajo
integrado por:

* Un (1) Coordinador.

e Cinco (5) Auxiliares de archivo.

* Dos (2) Administradores de Empresas.
e Un (1) Ingeniero de Sistemas.

Actualmente cuenta con un equipo de 11 personas distribuido de la siguiente
manera:

e Un (1) coordinador.

e Un (1) Ingeniero de sistemas.

« Un (1) Profesional en Sistemas de informacion, Bibliotecologia y
Archivistica

* Dos (2) Oficinistas

« Cuatro (4) analistas de informacion.

e Dos (2) auxiliar de archivo.

En el siguiente cuadro aparecen las funciones del Archivo en sus dos cambios
representativos, tan pronto como el Archivo deja de ser proyecto para

% UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Informe de gestién 2000. Bogota: Ediciones Unisale, 2001. p. 71.
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convertirse en una unidad administrativa, las funciones se simplifican, lo cual
evidencia, su transformacion e independencia, pues capta realmente su eje
principal y orienta sus procesos y procedimientos a actividades netamente
archivisticas.

Tabla No. 5: Funciones del Proyecto de Archivo Vs. Oficina de Archivo,
Documentacion e Informacion

PROYECTO DE ARCHIVO

(0710} §

Establecer politicas para la produccion,
tramite, seguimiento, recuperacion,
transferencia, organizacion,
preservacion, conservacion y uso de los
documentos archivisticos; teniendo en
cuenta su ciclo vital completo en cada
una de las dependencias de Ia
Universidad.

Facilitar y promover la utilizaciéon de los
recursos documentales archivisticos de
la Universidad de La Salle, en papel y
en medio magnético en cumplimiento
de la mision Lasallista.

Reorganizacion de los procesos de
radicacion de correspondencia recibida
y despachada en sus aspectos internos
y externos.

archivos con los
autoevaluacion vy

Establecer loa
documentos de
acreditacion.

Faciltar el manejo del Correo
Electréonico y el desarrollo de los
mensajes formales e informales por

esta via; desarrollando carpetas
publicas y compartiendo algunas
carpetas.

Establecer los archivos de gestiéon en
las oficinas de la Universidad.

Organizar y estructurar los Archivos
Central e Historico en la Universidad de

Conservar la memoria institucional de la
Universidad y velar por el adecuado
manejo del patrimonio documental.

Fijar politicas y expedir reglamentos que
propendan por el adecuado uso vy
organizacion de la documentacién de
archivo.

Orientar, asesorar y hacer seguimiento a
los procesos de organizaciéon de
documentos llevados a cabo en cada
uno de los archivos de gestién de la
Universidad para asegurar la veracidad,
fidelidad e integridad de la informacion.

Consolidar una cultura organizacional
comprometida y capaz de mantener el
adecuado manejo de los archivos en
soporte papel y electrénico.

Identificar y realizar las actualizaciones
necesarias a los procedimientos del
Archivo.

Velar por el adecuado funcionamiento
de los servicios a los usuarios del Archivo
de la Universidad de La Salle.

Desarrollar capacitaciones permanentes
para los usuarios internos (comunidad
universitaria) y externos (poblacién que
lo requiera).

Almacenar y conservar informaciéon en
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La Salle.

Normalizar la creacién y funcionamiento
del Archivo de la Universidad y del
Comité de Archivo.

Capacitar a todos los funcionarios de la
Universidad responsables de los
documentos en técnicas de elaboracion
y producciéon de documentos, segln la
normatividad vigente del ICONTEC.

Inventariar cada uno de los
procedimientos y elaborar el estudio de
la documentaciéon producida por cada
dependencia.

Elaborar y actualizar los manuales de
funciones y procedimientos para
establecer el flujograma del recorrido
documental por areas.

Elaborar y registrar en la Base de Datos
de las series documentales a cada
dependencia y los archivos central e

diferentes soportes, bajo normas
técnicas y de seguridad que permitan la
adecuada preservacion y recuperacion
de la informacion de manera eficiente.

Realizar el proceso de digitalizacion de
tesis o trabajos de grado de los futuros
egresados de la Universidad.

Participar activamente apoyando el
Sistema de Gestion de Calidad,
controlando la produccion documental
mediante los Listados Maestros de
Registros (LMR) y la conservacion de los
mismos por medio de las Tablas de
Retencién Documental (TRD).

historico, los  distintos  registros
existentes.

Fuente: El autor (2010)
Usuarios

Tabla No. 6: Tipos de usuarios del Archivo de la Universidad de La Salle

, . INFORMACION QUE
CATEGORIAS CLASIFICACION CONSULTAN SERVICIOS
USUARIOS Hermanos de Ia Informacion  historicae Busqueda y
INTERNOS . de la Universidad. recuperacion de
Comunidad .
. nformacion.
Lasallista
e Consulta en sala.
Directivos Informacion académicae Busqueda y
histdrica de larecuperacion de
Universidad para elinformacion.
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CATEGORIAS CLASIFICACION

USUARIOS
EXTERNOS

desarrollo de

e Consulta en sala.

investigaciones. » Capacitacion.

Informacion académicae Busqueda y

histdrica de larecuperacion de
Personal Docente Universidad para elinformacion.

desarrollo de

investigaciones. » Consulta en sala.

Capacitacion.

Informacion J Busqueda y

administrativa de larecuperacion de

dependencia a la cualinformacion.

Personal
Administrativo

pertenecen.

e Formacion de usuarios.

Consulta en sala.
Capacitacion.

. Asesorias.

Préstamo.

Informacion académica

e Visitas guiadas con

del estudiante fines académicos.

(personalizado) y en e i

apoyo a investigaciones ® By,squeda Y

consultan  informacion "ecUPeracion de

del Archivo para su nformacion.

desarrollo. e Consulta en sala.

Estudiantes i - leltlele de

practicas para
estudiantes de la
Facultad de Sistemas de
Informacion y
Documentacion.
» Digitalizacion de
trabajos de grado.

INFORMACION

QUE CONSULTAN

SERVICIOS

Comunidad
Archivistica

Informacion sobre el
PGD desarrollado en
la Universidad de La
Salle.

e Visitas guiadas con
fines académicos vy
profesionales.

e Asesorias para el
desarrollo de

actividades
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archivisticas en e
ambito de archivos
universitarios.

Informacion . Busqueda y
académica histdricarecuperacion de
de la Universidadinformacion.

para el desarrollo dee Consulta en sala.
Investigadores investigaciones
interinstitucionales
en la que tenga
participacion la
Universidad.

Fuente: El autor (2010)

Servicios

La Oficina de Archivo, Informacién y Documentacion, presta servicios para
todos los usuarios dependiendo de sus necesidades, como se especifico en la
tabla anterior, aqui podran hacer uso de los siguientes:

Tabla No. 7: Tipos de Servicios del Archivo de la Universidad de La
Salle para los usuarios internos y externos

+ Consulta en Sala
Solicitar la informacion para ser revisada dentro de las
instalaciones del archivo.

« Busqueda y recuperacion de informacion
Presta un servicio de referencia para encontrar lo mas
rapido posible y de manera pertinente la informacion.
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» Visitas guiadas
Realizar un recorrido por las instalaciones del archivo
describiendo cada uno de los procesos de archivo.

« Capacitacion
Se realizan capacitaciones para los funcionarios de la
universidad conforme a la normatividad colombiana
vigente.
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PARA USUARIOS INTERNOS

« Asesoria en Archivos de Gestion
OADI brinda asesorias en la aplicacion de Cuadros de
Clasificacién Documental (CCD), transferencias
documentales, organizacién de documentos

electronicos, entre otros.

« Formacion de usuarios
Familiarizacion de las personas que hacen uso del archivo
en cuanto a la forma en que se debe hacer, el cuidado que
deben tener, entre otros.

+ Préstamo documental
El préstamo es un servicio exclusivo para los
funcionarios de la Universidad y su desplazamiento a
la dependencia que lo solicita.

PARA USUARIOS EXTERNOS

« Laboratorio de practicas (Microfilmacion y
Digitalizacion)
Servicio exclusivo para los estudiantes del Programa de
Sistemas de Informacion y Documentacion, para disponer
de los recursos del OADI.

Coleccion

Fuente: El autor (2010)

El Archivo de la Universidad de La Salle, cuenta con una coleccion que forman
parte de la primera exposicion temporal:

Coleccion San Juan Bautista de La Salle:

A través de piezas documentales en su mayoria
fotografias se reconstruye la historia mas
significativa de la Universidad de la Salle, desde
sus inicios hasta la actualidad.
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5. DISENO METODOLOGICO

5.1 ENFOQUE METODOLOGICO

Para la presente investigacion, se opto por un enfoque metodoldgico
cualitativo, por cuanto “designa cominmente la investigacion que produce y
analiza los datos descriptivos, como las palabras escritas o dichas, y el
comportamiento observable de las personas”. En tal sentido el desarrollo de
una guia metodoldgica propuesta para la implementacién de la Norma ISO
9001:2008 mediante la socializacion de las etapas realizadas por el Archivo de
la Universidad de La Salle, adquiere validez, por tanto “la investigacién
cualitativa, es ante todo intensiva en lo que ella se interesa: en los casos y en
las muestras, si bien limitadas pero estudiadas en profundidad”.®

5.2 TIPO DE INVESTIGACION

En cuanto al tipo de investigacion, se opto por la investigacion documental,
teniendo en cuenta que pues en el enfoque cualitativo, “no es solo una técnica
de recoleccidon y validacion de informacion, sino que constituye una de las
estrategias, la cual cuenta con particularidades propias en el disefio del
proyecto, la obtencion de la informacidn, el analisis y la interpretacion; y como
estrategia cualitativa, también combina diversas fuentes (primarias vy
secundarias)”. En tal sentido, con este trabajo de investigacién se persigue
construir un instrumento de apoyo que muestre una de las forma de aplicar en
los Archivos la Norma ISO 9001.

5.3. ETAPAS DE LA INVESTIGACION

El proceso de investigacion fue desarrollado siguiendo las etapas que se
presentan a continuacion:

% DESLAURIERS, Jean-Pierre. Investigacion cualitativa. Guia practica. Pereira : Papiro, 2005. p.6
% |bit. p.6

® GALEANO MARIN, Maria Eumelia. Estrategias de investigacién cualitativa. El giro en la mirada.

Medellin : La Carretera Editores E.U., 2009. P. 114
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Tabla No. 8: Etapas de la Investigacion

1. Organizacion
de
informacion.

la

Analizar la informacion

recogida en las
unidades de
informacion

(Bibliotecas,  Centros

de Documentacién vy

Archivos) y en las
paginas web  de
Archivos publicos vy
privados,

seleccionando y
consolidando la

Comparacion de
la informacion
recopilada y el
bosquejo de la
investigacion.

ETAPA No. 1 OBJETIVO TECNICAS INSTRUMENTOS
1. Tema y | Identificar todas las | Consulta de | Elaboracién de
Problema de | fuentes primarias y | bibliotecas y | fichas y apuntes de
la secundarias como: | centros de|cada uno de los
Investigacion. estudios, proyectos, documerlmtacpr) registros.
iib ul q para identificar
|r95, articulos € bibliografia  del
2. Revisidn revista, congresos, | tema.
bibliografica y | estudios, trabajos de
documental. | grado y paginas web | Consulta en los
relacionados con el [Opac's de las
tema de investigacion. | Unidades de
informacion.
Identificacion del
objeto de |Ia
investigacion.
ETAPA No. 2 OBJETIVO TECNICAS INSTRUMENTOS
1. Formulacién Definir la problematica
del problema. |3 describir en el | Lectura, _
2. Definicién  de | trabajo de | interpretacion y | Trabajo de
los objetivos. investigacion  y el redaccion. investigacion.
3. Plan operativo :
e |3 | CUerpo del contenido a
investigacion. | tratar.
ETAPA No. 3 OBJETIVO TECNICAS INSTRUMENTOS

Tablas de seleccion
de informacion.

Matriz de relacion e
interpretacion.




informacion mas
pertinente para la
construccion de la
investigacion.

ETAPA No. 4 OBJETIVO TECNICAS INSTRUMENTOS
1. Elaboracion de | Estudio y | Rastreo Fichas de analisis.

los Marcos | conocimiento de la bib“OQI’éﬁCO.

referenciales. informacion Matriz de relacién e

(Tedrico, bibliografica que L_ectura de I,as interpretacion.

conceptual, tente  tedri diferentes teorias

administrativo) | SUSteNte  TeOrca Y i 5qministrativa
2. Definicién  del | conceptualmente la | que sustenta la

esquema del | calidad y la Norma | investigacion.

capitulo 6:|ISO 9001 en la

Desarrollo Y | Gestidn Lectura de Ia

aplicacion de la | pocumental. Norma ISO

Norma ISO 9001:2008.

9001.

ETAPA No. 5 OBJETIVO TECNICAS INSTRUMENTOS
Redaccion y | Disefio, elaboracién | Construccion del | Trabajo de
construccion  del | y construccion de la | trabajo  de | investigacion.
trabajo de | informacién en el | INvestigacion.
investigacion. .trabaif) - de L)

Investigacion. interpretacion  y
redaccion.
Plasmar las
experiencias
adquiridas con la
tematica de la
investigacion.

ETAPA No. 6 OBJETIVO TECNICAS INSTRUMENTOS




. Presentacion del
trabajo al tutor
para la revision
y correccion.

. Presentacion del

trabajo al
Director para su
revision y
mejoramiento.

. Correccion  del
texto.

Recepcion de la
propuesta del
documento de Ia
investigacion para la
revision.

Conversatorios
Encuentros
personales para
la revision.

Trabajo
investigacion.

de

6. DESARROLLO Y APLICACION DE LA NORMA ISO 9001:2008 EN

Fuente: El autor (2010)

EL ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD DE LA SALLE
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Este capitulo del trabajo de grado esta orientado a suministrar la experiencia
desarrollada en el Archivo de la Universidad de La Salle, mostrando a los
lectores no solo los procedimientos, y su forma de disenarlos, sino mas bien
compartir la metodologia, instrumentos y documentos que acompafaron la
ejecucidn de este logro.

Con este modelo se pretende visualizar el modo en que hemos llegado a
obtener la certificacion de calidad, camino que en su principio no fue fécil
recorrer, pues si bien considerabamos que las cosas se realizaban
correctamente y para ser sinceros funcionaban, solo que después de este
camino recorrido, que es precisamente el que se pretende evidenciar,
descubrimos que todos los procesos, actividades, funciones son susceptibles de
mejoras.

Este proyecto, permitid autoevaluarnos para corregirnos, nos definié la forma
de evaluar los procesos de lo actual al ideal haciendo el uso correcto de los
recursos asignados.

Por lo anterior, este capitulo se desarrollard en dos partes con la finalidad de
que el numeral 6.1 describa la fundamentacion tedrica que sustento la
planeacion del proyecto, y el numeral 6.2 mostrara la ejecucion de los items o
numerales de la Norma ISO 9001, que aplican directamente al Subproceso de
Gestion Documental y sus instrumentos para desarrollarlo.

6.2 FUNDAMENTOS TEC')R]’ICOS PARA LA PLANEACION DEL
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL EN LA UNIVERSIDAD
DE LA SALLE.

En el ano 2009 la Oficina de Archivo, Documentacion e Informacion OADI de la
Universidad de La Salle se convirti6 en el primer Archivo Universitario
colombiano en obtener la certificacion de gestion de calidad de acuerdo a la
Norma ISO 9001 version 2008.

La Universidad de La Salle, desde el dia 13 de junio de 2008 decide iniciar e
incorporarse dentro de la cultura organizacional de los procesos administrativos
el proyecto de Gestion de la Calidad para doce procesos, de tal forma que en la
prestaciéon de los servicios tanto al cliente interno como al externo se garantice
la satisfaccion enmarcada en principios de eficiencia y eficacia como un
compromiso institucional para cumplir por parte de todos los miembros de la
comunidad universitaria.
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El plan estratégico 2008 — 2010.%, plantea el desarrollo del proyecto del
Sistema de Gestion de Calidad (SGC), como un proyecto institucional en busca
de unos objetivos generales y comunes para la Institucion o principalmente
para los procesos que iniciaron la primera etapa del proyecto.

Gestion Documental entonces, se convierte en el Subproceso del proceso de
Gestion de Calidad, visualizandose como un elemento principal de la columna
vertebral del SGC en cuanto a la tarea de obtener y mantener estandares de
calidad que ubiquen el trabajo y el quehacer diario al igual que los productos y
servicios que ofrece el Archivo de la ULS.

Se convirtid no solo en la metodologia de trabajo, sino que desde ese
momento se convirtid en la cultura administrativa que estandarizd las
actividades, permitiendo que cada uno de los miembros de este Subproceso
haga parte importante en el desarrollo de este proyecto Institucional.

Figura No. 4: El SGC: Es, consta, tiene y es para

La forma como la ULS realiza la gestion administrativa
asociada con la calidad.

Estructura Organizacional, Procesos, Recursos

Documentos y registros que evidencian las actuaciones
del sistema.

PARA Alcanzar objetivos de calidad y cumplir con los
requisitos de los clientes internos y externos.

11111

Fuente: El autor (2010)

El Sistema de Gestién de Calidad requiere de tiempo y esfuerzo para ser
establecido, documentado, implementado, mantenido y mejorado, se establece
paradodjicamente como el camino de la mejora, esta Norma Internacional

% UNIVERSIDAD DE LA SALLE. Consejo de Coordinacién. Hoja de Ruta para 2008: Ejes estratégicos para el
trienio 2008 — 2010, lineas de trabajo para el Consejo de Coordinacién, indicadores de gestion. Bogota:
Ediciones Unisalle, 2008. 2 p.
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promueve la adopcidn de un enfoque basado en procesos; cuando se
implementa, se busca aumentar la satisfacciéon del cliente mediante el
cumplimiento de requisitos establecidos por los mismos clientes o por los
compromisos adquiridos por el proceso.

La aplicacion de un sistema de procesos dentro de la organizacion, junto con la
identificacion e interacciones de estos procesos, asi como su gestién para
producir el resultado deseado, puede denominarse como “enfoque basado en
procesos.””

De tal forma que este camino basado en procesos que necesita de una mejora
continua y que aparentemente nunca tendra fin porque siempre es susceptible
de mejoramiento, se convierte en actividades habituales de la operacion las
cuales traen consigo beneficios tanto para la Universidad, como para el Archivo.

Tabla No.9: Beneficios de la aplicacion del SGC para el Archivo
BENEFICIOS EXTERNOS PARA EL BENEFICIOS INTERNOS PARA EL

ARCHIVO ARCHIVO
» Optima calidad percibida por » Eficacia en las labores diarias.
los clientes y la competencia. » Desarrollo de la creatividad.
« Mejoramiento de la satisfaccién |« Mayor conciencia sobre la calidad.
del cliente. » Mayor capacidad de analisis.
» Mejora del benchmarking. » Diversas estrategias que unen al
« Incremento de la porcién de personal.
cobertura del mercado nacional |« Equipos de trabajo consolidados.
e internacional. e Uso de los documentos con
« Mejores relaciones y métodos procedimientos sdlidos.
de trabajo con clientes y « Cambio cultural positivo.
proveedores.
 Alianzas estratégicas.

Fuente: El autor (2010)

El enfoque por procesos lo que pretende es que dentro de la identificaciéon de la
cadena productiva donde los elementos como las entradas sufren una
transformacion y se convierte en salidas, estén bien demarcados dentro de los
procesos, la estructura de un sistema de gestidn de calidad SGC no puede estar
alejado del PHVA (planear, hacer, verificar y actuar) que no es mas que la
técnica de disefar correctamente el norte de las actuaciones en una institucion,
es la carta magna que permite saber como y por donde navegar.

% INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA NORMALIZACION TECNICA. NORMA ISO 9001:2008.
Sistemas de Gestion de la Calidad: Requisitos; Tercera actualizacion. Bogotd: Icontec, 2008. 1 p.
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Este ciclo del PHVA se considera como el proceso metodoldgico basico para
realizar las actividades fundamentales de mejora y mantenerle, es considerado
por varios autores como la definicion de la mejora continua mostrando que al
aplicarse a todas las actividades de la organizacion, los resultados al poco
tiempo se ven mejorados de forma sustancial.”™

El éxito en la realizacion de un proyecto depende en gran medida de su
adecuada formulacién, para lo cual se requiere de un proceso previo de
identificacion, analisis y plan de accién entre otros aspectos, el método de
solucion de problemas - PHVA se constituye en una herramienta esencial para
obtener una visidon integral del problema, sus causas, importancia,
caracteristicas especificas y con base en esta informacion disefiar soluciones.

P: Planear: Se identifica el problema, se investigan las caracteristicas
especificas que lo ocasionan, se analizan las causas fundamentales y se
construye el plan para bloquear las causas y solucionar el problema.

H: Hacer: Corresponde a la implementacion y desarrollo del plan establecido.

V: Verificar: Incluye la evaluacion permanente del desarrollo del plan y permite
establecer correctivos necesarios para alcanzar los objetivos planteados y
solucionar el problema.

A: Actuar: Permite recapitular todo el proceso desarrollado hasta el momento,
estandarizar la solucidon implementada para solucionar el problema
identificado y prevenir la reaparicién del mismo.

7 FERNANDEZ MURILLO, Carlos Augusto. Planeaciéon de la implementacién del Sistema de
Gestion de Calidad I1SO 9000 en la empresa Mirielle Intime. Bogota, 2005. Trabajo de Grado
(Ingeniero Industrial) Universidad de los Andes. Facultad de Ingenieria. 162 p.
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Figura No.5: Método de solucion de problemas PHVA

Fuente: Sierra Escobar (2006)™

PHVA FLUJOGRAMA FASE OBJETIVO

Identificar el problema Definir claramente el problema.

' '
e eEsEEsEssssssssssssssssss=-. e EEEsssssssssESssSsssssSsSsSEsEssssssssssssssssssssss
' '

: ., ! Investigar las caracteristicas especificas
: Observacion :

i del problema.
i Analisis i Descubrir las causas fundamentales.
i Plan de accién i Plan para bloquear causas fundamentales.

. 1
......... T T T T T T T T epepepeppp—_—
' '

i Desarrollo del plan ! Bloquear las causas fundamentales.

' 1
............. L L L T T R L L LT L L L L L PP TP PP
' '

Verificar si el bloqueo fue efectivo.

""""""""""""""""" i ¢Bloqueo T
i Estandarizacion i Prevenir la reaparicién del problema.
S\ SO,
Conclusién i Recapitular todo el proceso de la

i solucion del problema

Todo el Sistema de Gestién de Calidad debe basarse en principios que
fortalezcan la vinculacién que existe entre el SGC y el usuario o cliente, los
ocho principios descritos en la Norma ISO 9000, son usados en las
instituciones como el marco para guiarlas en el camino de la calidad, los
principios derivan de la experiencia colectiva y de los conocimientos de los
expertos que forman parte del comité técnico ISO TC/ 1767 (Gestion de la
Calidad y Aseguramiento de la Calidad).

Figura No. 6: Principios del Sistema de Gestion de Calidad

"1 SIERRA ESCOBAR, Juan Carlos. Pardmetros para la formulacién de proyectos en tablas de retencién
documental TRD. Trabajo de Grado (Profesional en Sistemas de informacion, Bibliotecologia vy
Archivistica). Bogotd, 2006. 42 p.

’21SO. Web del Comité Técnico responsable de las Normas de la serie 1ISO 9000. [en linea].
[citado en 01 de mayo de 2010]. Disponible en Internet:< http://isotc.iso.org/livelink/livelink?
func=11&0objld=8835848&objAction=browse&sort=name>
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Fuente:
GI’UpO de Cliente
Calidad Relaciones
ir
(2008) prufged?}res Liderazgo

Participa-cion

PRINCIPIOS del Personal

Mejora Enfoque por
Continua Procesos

Enfoque al

Tabla

Toma
Decisiones
objetivas

Enfoque

Sistemico

No.10: Principios del Sistema de Gestion de Calidad
PRINCIPIO EXPLICACION

Este principio orienta a la Institucion a entender que la Universidad
existe fundamentalmente por un compromiso social, pero que sus
esfuerzos principalmente se orientan a la satisfaccion de sus
estudiantes garantizando mediante la acreditacion de sus
programas académicos la calidad de los mismos, sin embargo esta
SUCLUEE L funcion académica se soporta en procesos administrativos que al

cliente ejecutarse incorporan a otros clientes tanto internos como
externos.

Las organizaciones dependen de sus clientes, por lo tanto, deben
comprender sus necesidades actuales y futuras, satisfacer sus
requisitos y esforzarse en exceder sus expectativas.
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Liderazgo

Participacion

del Personal

Enfoque por
Procesos

Enfoque
Sistémico

Mejora
Continua

Es el principio que direcciona todas las actividades necesarias para
focalizar el proyecto de calidad dentro de la institucion, para la ULS
no solo estd a cargo del Proceso de Direccionamiento sino
propiamente hace parte del quehacer del proceso de gestion de
calidad.

Los lideres establecen la unidad de propdsito y la orientacion de la
organizacion. Deben crear y mantener un ambiente interno, en el
cual el personal pueda llegar a involucrarse en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Este principio es uno de los mas necesarios en el momento de la
ejecucion no solo por que compromete a todo el recurso humano
de la Institucidn sino porque todo el personal es participe en la
construccion del SGC, el éxito de este principio es la motivacion y
formacion continua en la Norma.

El personal, a todos los niveles, es la esencia de la organizacion, y
su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas
para el beneficio de la organizacion.

Es el principio integrador, un resultado deseado se alcanza mas
eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados
se gestionan como un proceso.

Es el principio que busca identificar, entender y gestionar los
procesos interrelacionados como un sistema, contribuye a la
eficacia y eficiencia de la organizacién en el logro de sus obijetivos.

Con la aplicacion de este principio se comprende que en el SGC
toda causa tendra un efecto, y adicionalmente los procesos
incorporan en sus actividades la metodologia de entender que por
cada elemento que entre al sistema, este tendra una salida.

La mejora continua del desempefio global de la organizacion, debe
de ser un objetivo permanente de ésta, se representa por medio
de las acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Acciones Correctivas: estan orientadas a eliminar la causa raiz,
producto del incumplimiento de un requisito legal, organizacional o
de cliente.

Acciones preventivas: son las que se identifican para eliminar o
mitigar el impacto de una posible no conformidad que puede
afectar el cumplimiento de un requisito legal, organizacional o de
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cliente.

Acciones de Mejora: se crean para optimizar los procesos en pro de
garantizar el cumplimiento de los requisitos legales,
organizacionales y de cliente.

Toma de Este principio enfatiza principalmente en demostrar que las
b= eH]6], (=5 | decisiones eficaces siempre se basan en el andlisis de los datos y
05 15dE I en la informacion.

Cualquier organizacion desde el momento de su funcionamiento
crea lazos de necesidad y cooperacion entre la misma y sus
proveedores son interdependientes, y al pasar del tiempo se
construye una relacion mutuamente beneficiosa, que se refleja en
la cadena de valor y en la optimizacion de las operaciones para
satisfacer los servicios.

Relaciones
entre
Proveedores

Fuente: Grupo de Calidad (2008)

6.2 REQUISITOS DE LA NORMA ISO 9001: 2008 PARA EL
SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

La presente parte del capitulo pretende dar a conocer a la comunidad
archivistica en general e interesados en el tema de la implementacion de la
Norma ISO 9001 version 2008, un estudio de caso de la citada Norma, basado
en la implementacidon en la Oficina de Archivo, Documentacién e Informacion
de la Universidad de La Salle.

A continuacion se describira la metodologia, instrumentos y documentos, que
componen el SGC, y el Subproceso de Gestién Documental, por lo tanto no es
una fuente de respuestas a los distintos problemas que surjan en la Gestidn
Documental por procesos, sino un instrumento que orienta y muestra con
ejemplos aplicados. De otro lado, la apropiacion a cada Archivo sera maxima en
la medida en que se adapte a las necesidades propias de cada institucion.

La Certificacion de Calidad del Proceso de Gestion de Calidad y del Proceso de
Gestion Documental en las entidades publicas o privadas en Colombia, requiere
en primer lugar del compromiso de todas las areas que componen la institucion
y de manera paralela de los procesos que integran el SGC, con el objetivo de
alcanzar el aseguramiento y la calidad total no solo de los procedimientos
archivisticos los cuales son trasversales al interior de la Universidad, sino
también del cumplimiento de la misidn, objetivos y politica de calidad.
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Como hemos visto anteriormente, un SGC necesita de su constante interaccion
con los diferentes elementos, como se observa en la siguiente figura los
requisitos del cliente, muchos identificados en el desarrollo de un Programa de
Gestion Documental PGD, se convierten en la principal entrada, adicionalmente
el compromiso gerencial no solo es asumido por los directivos de la Universidad
sino por todos aquellos que de una u otra forma se encuentran involucrados
con el desarrollo del PGD en ambiente de calidad.

Figura No.7: Interaccion de elementos del Sistema de Gestion de
Calidad

REQUISITOS DEL CLIENTE |

\ 4

ENTRADAS

Satisfaccion del Cliente |

SALIDAS
MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (MCSGC)

Fuente: El autor (2010)

Siendo consientes de la relacion de estos diferentes elementos la
implementacion de la denominada “Ruta de la Calidad” se establecié para todos
y cada uno de los procesos del SGC de la ULS, a continuacién se muestra el
desarrollo de las tres etapas y los principales actores (directivos, coordinadores
y consultores) en cada una de éstas.
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Etapa de Exploracion y Compromiso:

Figura No.8: Primera fase de la ruta de Calidad: Exploracion y

Sistema de Gestidn de Calidad

Direccidn

Compromiso

Consultor

Coordinador OADI

Coordinador de Calidad

necesario
el cambio?

iSeraa
travézde
Calidad?

Evaluar las
filosofias.

Definir
expectativas

Recibir
capacitacion

Reafirmar
COMPpromiso

—{ @ |

—{ @ |
®

Participacian en la actividad

Fuente: El autor (2010)
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Planeacion:

Figura No.9: Segunda fase de la ruta de Calidad: Planeacion

Sistema de Gestion de
Calidad

Coordinador OADI

Colaboradores

Coordinador Calidad

Consultor

Desarrollar Enfoque
estrategico

Comenzar planeacion
y evaluacidn del
sistema

-

Capacitacion: Técnicas y concienciar.

Capacitacion: Facilidades, lideresy

trabajo en equipo.

Desarrollar
infraestructuray

equiposde

coordinacidn

Establecer equipos
modelos

Participacidn en la
actividad

Fuente: El autor (2010)
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Sostenimiento:

Figura No. 10: Tercera fase de la ruta de Calidad: Sostenimiento

Sistema de Gestion de

Directivos
Calidad

Coordinador OADI

Coordinador
Calidad

Consultor

Actividades Simultaneas

Incorporar calidad a la

estructura administrativa

Planeacion a largo plazo

para mejoramiento

Compromiso y apoyo a la filosofia de calidad

Blsqueda continua de mejoramiento:

Capacitacion especializada, esfuerzos de
equipo, participacidn._

Capacitacion en liderazgo

Sepguimiento a los equipos de

trabajo, mejoramiento

El procesocontinua en toda la Universidad

Participacidn en la actividad —.

Fuente: El autor (2010)

60



A partir de la decision de incorporar una cultura de la calidad en la Universidad,
el Grupo de Calidad identificd los numerales de Norma aplicables a las
caracteristicas y competencias de la Institucion y los cuales delimitaron el
alcance del Sistema de Gestidn de Calidad para su posterior certificacion.

Tabla No. 11: Resumen de aplicacion de la NTC ISO 9001:2008 VS.
Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad de La Salle.

REQUISITO DONDE SE CUMPLE

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 REQUISITOS GENERALES

a) Determinar los procesos Mapa de procesos de la Institucion
necesarios para el sistema de
gestion de la calidad y su aplicacion
a través de la organizacion

Matriz de procesos

Matriz de aclaracion de interrelacion de procesos de
apoyo.

b) Determinar la secuencia e
interaccion de estos procesos

CARACTERIZACIONES DE PROCESOS
Caracterizacién de Direccionamiento
Caracterizacién Gestion de la Calidad
Caracterizaciéon Admisién

Caracterizacion Registro Académico
Caracterizacion Gestion de Biblioteca
Caracterizacion Bienestar Universitario
Caracterizacion Carrera Académica
Caracterizacion Gestidn del Talento Humano
Caracterizacion Gestion de Compras
Caracterizacion Gestién de Infraestructura
Caracterizacion Gestion Tecnoldgica de la Informacion

Caracterizacion Gestion Financiera

¢) Determinar los criterios y
métodos necesarios para
asegurarse de que tanto la

Actividades de control y seguimiento e indicadores de
gestion descritos en las caracterizaciones.
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operacion como el control de estos
procesos sean eficaces,

d) Asegurarse de la disponibilidad ftem de “recursos” relacionado en las
de recursos e informacion caracterizaciones

necesarios para apoyar la

operacion y el seguimiento de estos

procesos

e) Realizar el seguimiento, Ia - Ficha técnica de indicadores de gestion
weslBe e RV - Acciones correctivas, preventivas y de mejora
analisis de estos procesos

- Acuerdos de servicios

B pelEglEgiels  ESEEETeeo)g <5 Acciones correctivas, preventivas y de mejora de cada
necesarias para alcanzar los EEffele)

resultados planificados y la mejora

continua de estos procesos.

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
4.2.1 Generalidades

) Declaraciones L )
documentadas de una politica de " BeaSlis:Re el eE

la calidad y de objetivos de la - Objetivos de la calidad
calidad.

Un manual de la calidad, Manual de la calidad Universidad de La Salle.

lae procedimientos -Procedimiento de control de documentos y registros

documentados y los registros
requeridos por esta Norma
Internacional

- - Procedimiento auditorias internas

= - Procedimiento acciones correctivas,
-preventivas y - de mejora

- - Procedimiento producto no conforme

- - Listado maestro de registros

Los documentos, incluidos - Los contenidos en el Listado maestro de

los registros que la organizacion documentos internos y externos.

determina que son necesarios ) )
SEICL el e o ElSileera| - Los contenidos en el Listado maestro de

planificacion, operacion y control registros

4.2.2 Manual de la calidad

=0 AR e el G S Sl 6EH Alcance y exclusiones del sistema de calidad
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gestion de calidad, incluyendo
los detalles y la justificacion de
cualquier exclusion

s)] Los procedimientos
documentados establecidos para
el sistema de «calidad, o
referencia a los mismos.

) Una descripcion de Ia

interaccion entre los procesos del
sistema de calidad.

4.2.3 Control de los
documentos

4.2.4 Control de los registros

51

a) Comunicando a la organizacion
la importancia de satisfacer tanto
los requisitos del cliente como los
legales y reglamentarios

b) Estableciendo la politica de la
calidad

c) Asegurando que se establecen
los objetivos de la calidad

d) Llevando a cabo las revisiones
por la direccion

e) Asegurando la disponibilidad de

descritos en el presente manual numerales 4.1 — 4.2

Listado maestro de documentos internos y externos.

Interaccion descrita en el mapa de procesos, las
caracterizaciones de los procesos y Matriz de
aclaracion de interrelacion de procesos de apoyo.

- - Procedimiento control de documentos y
registros

= - Listado maestro de documentos internos y
externos

- - Mddulo del Sistema de Gestion de Calidad
(intranet)

- Procedimiento control de documentos y
registros

- Procedimientos y manuales del subproceso de
gestion documental.

- Listado maestro de registros

- Tablas de Retencion

5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

COMPROMISO DE LA DIRECCION

Manual de calidad

Matriz de requisitos de los usuarios

- Directrices institucionales vigentes (PEUL, EFL,
entre otros)

Politica de calidad

Despliegue de objetivos de la calidad

Acta revisién por la direccion

- Procedimiento Elaboracion y ejecucion
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recursos presupuestal
- Presupuesto aprobado.

- Acta revision por la direccion

5.2 Enfoque Al Cliente - Politica de calidad

-  Despliegue de objetivos de la calidad
- Calendario académico

- Pénsum de los programas académicos
- Matriz de requisitos

- Pagina web de la Universidad

- Procedimiento de quejas, reclamos y
sugerencias.

5.3 Politica de La Calidad - Politica de calidad

- Cartilla del Sistema de Gestién de Calidad
- Mddulo del Sistema de Gestion de Calidad
- Pagina web

- Protectores de pantalla

- Material publicitario en general
5.4 PLANIFICACION

5.4.1 Objetivos de la calidad Despliegue de objetivos de calidad

5.4.2 Planificacion del sistema - Politica de calidad
de gestion de la calidad

Despliegue de objetivos de la calidad

- Acta de revision por la direccion. (Apartado
cambios que pueden afectar el SGC)

5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

5.5.1 Responsabilidad y - Organigrama del Sistema de Gestion de
autoridad Calidad

- Manuales de cargos y funciones y Cartilla de la
Calidad.

5.5.2 Representante de la - Acta de eleccion del representante de la
direccion direccion

- Cartilla de la Calidad

5.5.3 Comunicacion Interna Comunicacion interna, circulares, resoluciones
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5.6
5.6.1 Generalidades

5.6.2 Informacion para la
revision

5.6.3 Resultados de la revision

6 GESTION DE LOS RECURSOS
6.1
a) Implementar y mantener el

sistema de gestion de la calidad y
mejorar continuamente su eficacia.

REVISION POR LA DIRECCION

PROVISION DE RECURSOS

internas, correos electronicos, comités de calidad,
carteleras informativas, lineas de teléfono internas,
pagina web e Intranet.

Acta revisién por la direccion

Presupuesto asignado a los procesos

- Resultados del acta de revision por la
direccion

b) Aumentar la satisfaccion del
cliente mediante el cumplimiento
de sus requisitos.

6.2 RECURSOS HUMANOS

6.2.1 Generalidades

- Resultados encuestas de satisfaccion del
cliente

- Resultados del acta de revision por la
direccion
- Resultados de las auditorias internas del SGC

- Resultados de quejas, sugerencias y reclamos

Manual de cargos y funciones apartado de educacion,
formacién, habilidades y experiencia.

6.2.2 Competencia, formacion
y toma de conciencia

a.) Determinar la competencia
necesaria para el personal que
realiza trabajos que afectan a la
conformidad con los requisitos

del producto.

Manual de cargos y funciones apartado de educacion,
formacién, habilidades y experiencia.

b.) Cuando sea  aplicable,
proporcionar formacion o tomar
otras acciones para lograr la
competencia necesaria,

Plan de capacitacion

Preinduccién e induccién de personal

c.) Evaluar la eficacia de las
acciones tomadas.

- Evaluacién de capacitacion
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- Se evalula la preinduccion e induccién con los
resultados que arroja la evaluacion de desempefio
anualmente.

- Certificados entregados por las entidades
externas que realizan procesos de capacitacion.

GBS e SR TSR ST Evaluacion de desempenio de personal
personal es consciente de la

pertinencia e importancia de

sus actividades y de como

contribuyen al logro de los

objetivos de la calidad, y

ol EpEnEs el s et | Historia Laboral 'y soportes en la carpeta del personal
apropiados de la educacion,

formacion, habilidades y

experiencia.

6.3 INFRAESTRUCTURA - Proceso de Gestion de Infraestructura

- Proceso de Gestion Tecnoldgica de la nformacion

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO Salud ocupacional

7. REALIZACION DEL PRODUCTO

7.1 PLANIFICACION DE LA - Estructura y documentacién de los procesos
REALIZACION DEL PRODUCTO misionales

-  Caracterizaciones

Procedimientos

Instructivos

Manuales de Usuario

7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

7.2.1 Determinacion de los
requisitos relacionados con el
producto

Procedimientos de los procesos misionales

Calendario académico

Pénsum

Pagina web de la Universidad

- PEUL

Matriz de requisitos

7.2.2 Revision de los
requisitos relacionados con el
producto
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a) Estan definidos los requisitos del - Procedimientos de los procesos misionales
producto, - Calendario académico

- Pénsum

- Pagina web de la Universidad
- PEUL

- Matriz de requisitos

b) Estan resueltas las diferencias - Listado de estudiantes admitidos
existentes entre los requisitos del
contrato o pedido y los expresados

previamente - Registro de notas en el sistema de
Informaciéon Académico

- Matricula

c) La organizacion tiene la
capacidad para cumplir con los
requisitos definidos

Evaluacion de docentes

Programas de bienestar
Sistema de control bibliografico (SIBBILA)

7.2.3 comunicacion con el
cliente

a) La informacidon sobre el

Procedimientos e instructivos de los procesos
producto, misionales (Modulo del Sistema de gestion de
calidad Intranet)

- Calendario académico

- Pénsum

- Pagina web de la Universidad
- PEUL

b) Las consultas, contratos o Atencion telefonica y/o personalizada

atencion de pedidos, incluyendo las

e Pagina web de la Universidad
modificaciones

9 R GE InE e RG] Quejas, sugerencias y reclamos.
incluyendo sus quejas.

7.3 DISENO Y DESARROLLO Excluido (Ver justificacién)
7.4 COMPRAS

7.4.1 Proceso de compras - Proceso de Compras
- Seleccion de proveedores
- Evaluacion y reevaluacién de proveedores

-  Lista de Proveedores
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7.4.2 Informacion de las
compras

7.4.3 Verificacion de los
productos comprados

7.5

7.5.1 Control de la produccion
y de la prestacion del servicio

7.5.2 Validacion de los
procesos de la produccion y de
la prestacion del servicio

7.5.3 Identificaciony
trazabilidad

7.5.4 Propiedad del cliente

7.5.5 Preservacion del
producto

7.6 CONTROL DE LOS
EQUIPOS DE SEGUIMIENTO Y
DE MEDICION

- Ordenes de compra (ICEBERG)

- Requisicion de compra

Orden de compra, requisicién de compra, facturas,
remisiones, formato de verificacion de compras, e-
mail.

PRODUCCION Y PRESTACION DEL SERVICIO

- Caracterizaciones de los procesos
- Procedimientos

- Instructivos

- Manuales y guias.

- Modulo del Sistema de Gestion de Calidad
(Intranet)

Excluido (Ver justificacion)

- Todos los registros del SGC

- Software Sistema de Informacién Académica
- Software (ICEBERG)

- Gestién documental

- Software Janium

- Registro Unico de profesores (RUP)

- Software Sistema de Informacion Académica

- Tablas de Retencién Documental (Para la
informacién y documentacion fisica del usuario)

- Software Sistema de Informacion Académica
- Gestion Documental

-  Biblioteca

- Ficha Técnica “Seguimiento y medicién de
software”

- Registros de seguimiento y medicién
programas informaticos

- Certificados de calibracion y/o verificacion de
los equipos manejados en el proceso de Bienestar
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Universitario (subproceso Servicio médico)

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

GENERALIDADES

8.2

8.2.1 Satisfaccion del cliente

- Ficha técnica de indicadores de gestion

- Caracterizacion de Gestion de Calidad

- Indicadores de gestion

SEGUIMIENTO Y MEDICION

Matriz de medicion de la satisfaccion de usuarios y
encuestas de satisfaccion de usuarios.

8.2.2 Auditoria Interna

Procedimiento de auditorias internas y sus registros

8.2.3 Seguimiento y medicion
de los procesos

Indicadores de gestién

8.2.4 Seguimiento y medicion
del producto

- Producto no conforme y acciones preventivas,
correctivas y de mejora

- Acuerdos de servicio
- Auditorias internas

- Matriz de requisitos:  requisitos de producto
con sus respectivos registros.

- Caracterizacion: actividades de control y
seguimiento.

8.3 CONTROL DEL
PRODUCTO NO CONFORME

- Procedimiento de producto no conforme y sus
registros

- Matriz de productos no conformes

8.4 ANALISIS DE DATOS

8.5 MEIJORA
8.5.1 Mejora continua

8.5.2 Accion correctiva

8.5.3 Accion preventiva

- Ficha técnica indicadores de gestion
- Acta revision por la direccion

- Producto no conforme y acciones preventivas,
correctivas y de mejora

- Acuerdos de servicio

- Acta de revision por la direccion

- Procedimiento de acciones correctivas,
preventivas y de mejora con sus respectivos
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_ oy
1SU,US

Fuente: Grupo de Gestion de Calidad ULS (2010)

La Oficina de Archivo, Documentacién e Informacién — OADI con el compromiso
de mejorar continuamente la prestacion de sus servicios a los usuarios y de
contribuir con el cumplimiento de los objetivos Institucionales, se unié al
Sistema de Gestion de Calidad en su primera fase de implementacion en donde
se logré la Certificacion de Calidad ISO 9001:2008 para los Procesos
Administrativos identificados en el Mapa de Procesos, entre ellos, se encuentra
el Proceso de Gestion de la Calidad del cual la OADI hace parte con el
Subproceso de Gestién Documental (SGD).

A continuacion, se ilustra la estructura interna del SGD cumpliendo con los
requisitos de la Norma, disefiado como un Subproceso que sigue estandares de
Calidad enfocados en asegurar la prestaciéon de los servicios y la difusion de las
actividades propias de su quehacer diario como resultado de la interaccion con
los Procesos y las Unidades Académicas y/o Administrativas de la Universidad.

Figura No. 11: Ciclo del PHVA del Subproceso de Gestion Documental

PLANEAR

Planificar e implementar actividades tendientes al control y

seguimiento de los registros producidos por los procesos.

HACER
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Entrada

*Necesidades de los
usuarios

Proveedor G

Solicitudes

Etapas/ Actividades

*Todos los procesos *Desarrollo del PGD

(7 capitulos)
*Usuarios internosy

externos

. *Registros (35)
Clientes *Archivos de Gestiony

Central
*Rollos de microfilmacién

VERIFICAR

Procedimiento de Control de

Documentos y Registros

(como?

Procedimiento de Administracion
del Sistema Institucional de
Archivo

CONTROLDEACTIVIDADES
Coordinadora OADI

EN GESTION DOCUMENTAL

(coOmo?

Procedimiento de Recepcion de

¢QUE? QUIEN?
¢QUIEN? Trabajos de Grado

¢COMO?
*Evaluacidn de Actividades en Gestion Documental

REGISTROS DE *Formato de visita de control y seguimiento

CONTROL *Informe de Actividades de Gestion Documental

*Formato de Recepcidn de Trabajos de Grado

*LMDIE—-LMR -TRD
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Eficaciade atencién a usuarios en gestién
documental

Total de solicitudes atendidas oportunamente / total de
solicitudes realizadas * 100%

ACTUAR

Identificaciéon, tratamiento y control de las

acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Fuente: ACOSTA SUAREZ, Sandra Liliana. (2010)

Estos cuatro elementos del Ciclo PHVA, se plasman en el siguiente formato
establecido:

Ilustracion No.1: Formato caracterizacion del proceso
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Verificar i
: I ADOR, FORMULA R CUE RCIA HETA REAS TRITS BEL S50
[
Actuar
[
VERSION PECHA D CAMING
|( Pt Agrotes:

Fuente: Grupo de Calidad (2010)

Los requisitos de la Norma ISO 9001: 2008 para el Subproceso de
Gestion Documental son:
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4.1

Requisitos | Mapa de procesos de la institucion

Generales )
Matriz de procesos

a) Determina los procesos necesarios para el sistema de gestion de
la calidad y su aplicacion a través de la organizacion.

Ilustracion No.2: Mapa de procesos de la institucion

| DIRECCIONAMIENTO | \ GESTION DE CALIDAD

PROCESOS GERENCIALES

{PROCESOS ADMINISTRATIVOS MISIONALES]

SOIIVNSN 31d SIAVYAISIDIN

1'./ \,i
PROCESOS DE APOYO
GESTION DE TALENTO GESTION TECNOLOGICA GESTION DE
HUMANO DE LA INFORMACION INFRAESTRUCTURA

GESTION FINANCIERA GESTION DE COMPRAS

Fuente: Grupo de Calidad (2008)

La estructura e interaccidon de los procesos del Sistema de Gestion de Calidad
de la Universidad de La Salle, estd conformada por los siguientes grupos de
procesos:

- Procesos Gerenciales: Conformado por los procesos de
Direccionamiento y Gestion de Calidad, procesos mediante los cuales se
establecen las disposiciones y el control del SGC de la Institucion.

+ Procesos Administrativos Misionales: Son los procesos propios del
alcance del Sistema de Gestidén de Calidad de la Universidad, en donde
se realizan las principales actividades de tipo académico-administrativo
que enmarcan las directrices del Sistema. Estos son: Admision, Registro
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Académico, Carrera Académica, Gestién de Biblioteca y Bienestar
Universitario.

« Procesos de Apoyo: Son los procesos que apoyan administrativamente
las actividades desarrolladas por los procesos misionales como
elementos claves y articuladores para el logro de los objetivos
propuestos. Estos estan conformados por: Gestién del Talento Humano,
Gestion Tecnoldgica de la Informacion, Gestion de Compras, Gestion
Financiera y Gestién de Infraestructura.

Los procesos académicos propios del objeto y razén de ser de la Universidad,
no se encuentran incluidos dentro del alcance del Sistema de Gestiéon de la
Calidad, teniendo en cuenta que estos procesos estan avalados y certificados a
través de la Acreditacion Institucional otorgada por el Ministerio de Educacién
Nacional.
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Ilustracion No.3: Matriz de procesos

Fecha 26/04/2010
MATRIZ DE PROCESOS
UNIVERSIDADDE LA Version 4
SALLE
PROCESO SUBPROCESOS
CARA CION PROCEDIMIENTOS DIRECTRICES/MANUALES REGISTROS REGISTROS
1- Mapa de Procesos.
2- Politica de Calidad.
3- Objetivos de Calidad.
4- Visidn.
5- Misidn.
©6- Matriz de Interaccidén de Procesos |1. Ficha Técnica de Indicadores
del Sistema de Gestidn de Calidad. 2. Acta de Eleccion del
. . . 7- Matriz de Procesos. Representante % de Eficacia en el cumplimiento
Directrices del Sistema de 8- Matriz de Medicidn de Satisfaccidn |3. Acta de revisidn por la de las metas producto de la
DIRECCIONAMIENTO Gestion de Calidad . P P

de Usuarios.

9- Matriz de requisitos del usuario.

10- Organigrama del Sistema de
Gestion de Calidad.

11- Despliegue Objetivos de Calidad.
12- Matriz aclaracién de interaccion de
procesos de apoyo

Direccidn.
4. Matriz de Mando de
Indicadores de Gestidn.

medicidn de los indicadores de
Gestion de calidad.
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Requisitos

4.1

Generales | descritos en el mapa de procesos.

Matriz de aclaracion de interrelacion de los doce procesos

b) Determina la secuencia e interaccion de los procesos.

c) Determina los criterios y métodos para asegurar la operacion y el

control eficaz de los procesos.

d) Asegurar la disponibilidad de los recursos e informacion del
seguimiento de los procesos.

e) Realizar el seguimiento, la medicion y analisis.

f) Implementar las acciones necesarias para los resultados
planificados y la mejora continua.

Ilustracion No. 4: Matriz de interrelacion de los procesos

SOoIdvnsn 1d S3AvaisidiN

i - " - lﬂnmmhhth( umentos y registros
2‘ g S L e T ntroly seguimiento al producto no conforme
e | DIRECCIONAMIENTO ‘ ‘ GESTION DE CALIDAD | :scuimimar | .
3. Seguimientoy control 5.6.C.P.A. prmmmasyue mejora
4. Revision porla direccion 5. Auditorias internas
& ién sobre los resukiados del 5.G.C.P.A.

PROCESOS GERENCIALES
/1 Convocatoria, seleccion y-

categorizacion de Profesores

PROCESOS nuevosde Planta y Catedra.
ADMINISTRATIVOS MISIONALES 2. Informacién Documental y
Estadistica.
BIENESTAR 3. Inscripcion, promocion,

) UNIVERSITARIO ascenso, reclasificacion y
\/<7| 1. Bienestar a_\m
H 2. Asesoria psicoldgica.

\._evaluacion de profesores. /
[ CARRERA

3.Servicio médico.
4. Pastoral Universitario.
5. Trabajo Social.

2.Procesamiento Técnico
Material Bibliografico

3. Servicios al Publico
4.Control y  Manegjo
Publicaciones Periddicas

—————
( 1.Desarrollo de Colecciones

de

de

Vo 5. Produccién de Estadisticas
1. Inscripcion. ‘ | H—‘L\‘ y Reportes Bibliograficos /
2. Seleccion. 1. Actividades académicas
REGISTRO semestrales
| AcaDEMICO

2. Certificacion y Servicios
% J de Informacién Académica GESTION DE l)
h BIBLIOTECA
PROCESOS DE APOYO
GESTION TECNOLOGICA DELA
INFORMACION
GESTION DE TALENTO GESTION DE GESTION GESTION DE
HUMANO COMPRAS adminisircn e it e FINANCIERA INFRAESTRUCTURA
n Iz Red institucional

2. mrmunde Aplicaciones
.seleccion, contratacién e induccidn. -Compras 3. Soporte Técnico mantenimiento de Equipos 1.Costos Ladministracién de servicios Generales
2. contratacion del profesorado. 3 M3 rrmnmyprevemmu 2. Presupuesto 2. Administracion de obras de
3. Némina y seguridad social. . Sel noldgica 3. contabilidad planta fisica y mantenimiento
4. Capacitaci6n y Bienestar. al 5. Mmms{ -acion del smmae Informacién 4. Inversiones. 3. administracién de informacion y
5. salud Ocupacional. d Bt 5. cuentas por Pagar Correspondencia

&, Administracion de servidos de
transporte

6. Trémite de Pagos Fuera de Némina idn de salas de sistemas. 6. Cuentas Corrientes

St Backup.

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)

2
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4.2

Requisitos de la | Politica de calidad.

Documentacion o _
Objetivos de la calidad.

4.2.1 Generalidades

a) Declaraciones documentadas de una politica de la calidad y de
objetivos de la calidad.

POLITICA DE CALIDAD

En el cumplimiento de su Misidn; la Universidad de La Salle estd comprometida
en ofrecer procesos administrativos orientados hacia el mejoramiento
continuo, a través de la asignacion de los recursos necesarios, que permitan
satisfacer la Comunidad Universitaria, para la realizacion del Proyecto
Educativo Universitario Lasallista “PEUL".

OBJETIVOS DE CALIDAD
e Brindar los elementos necesarios para asegurar el cumplimiento del
Proyecto Educativo Universitario Lasallista "PEUL".

« Optimizar el uso de los recursos asignados por la universidad y gestionar
con transparencia los mismos, durante el desarrollo de los diferentes
procesos.

« Garantizar la adecuada satisfaccion de la Comunidad Universitaria,
usuaria de nuestros servicios.

« Fomentar la eficiencia y la eficacia de los procesos administrativos, con
un enfoque hacia el mejoramiento continuo.
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4.2

Requisitos de la

Documentacion _ -
Manual de la Calidad de la Universidad de La Salle.

4.2.1
Generalidades

b) Un manual de la Calidad.

MANUAL DE CALIDAD
Objetivo del Manual:

Describir la estructura del Sistema de Gestién de Calidad de los Procesos
Administrativos de La Universidad de La Salle, a través de la identificacion de
las interacciones de sus procesos y subprocesos, los cuales detallan las
actividades que deben desarrollarse para el cumplimiento de la Politica y de los
Objetivos de Calidad, todo ello de acuerdo con los lineamientos definidos por la
Norma ISO 9001:2008 y el alcance establecido por la Institucion.

Estructura del Manual:

» Directrices de la Universidad.

« Control de la documentacion.

« Descripcién del Sistema de Gestion de Calidad.
« Responsabilidad de la Direccion.

« Gestion de los Recursos.

« Prestacion del servicio.

« Medicidn, Analisis y Mejora.

« Exclusiones del Sistema del Gestion de Calidad.

N

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
Educar para Pensar, Decidir  Servir

Certificaciéon
de Calidad
SO 9001-2008

Recorramos unidos el camino
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4.2 Procedimiento de Administracion del Sistema Institucional de

. Archivo.
Requisitos de la

Documentacion | Procedimiento de Recepcion de Trabajos de Grado.

4.2.1 Procedimiento de acciones correctivas, preventivas y de
Generalidades | mejora.

c) Los procedimientos documentados y los registros requeridos.

Por lo anterior, para dar cumplimiento a los requisitos de documentacion
definidos en la Norma ISO 9001:2008, la Universidad de La Salle, cuenta con
cuatro niveles dentro de su estructura documental, de acuerdo a la siguiente

piramide:

Figura No. 12: Niveles de la estructura documental del SGC

A Descripcion del Sistema de
- Gestion de Calidad
Manua
[ENTET

- Descripciondel “Qué” de los
Caracterizaciones procesos del SGC.

Procedimientos, instructivos, '

Descripcion del “Como” de
los subprocesos del SGC.

guias, manuales,
especificaciones, documentos
de origen externo y demas
documentos del S.G.C.

Formatos y registros del S.G.C. - Evidencia del S.G.C.

Fuente: Manual de Calidad ULS (2009)
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Ilustracion No. 5: Procedimiento de Administracion del Sistema
Institucional de Archivo

. . ) Subproceso: Gestidn .
Proceso: Gestidn de Calidad Documental Fecha: 16/04/2010
Procedimiento: Administracion| Responsable: Coordinadora
= _ | del sistema Institucional de| Oficina de Archivo, Version: 2
IR ™ | Archivo Documentacion e Informacion
OBJETIVO:

Administrar el Sistema Institucional de Archivo mediante politicas para la organizacion, conservacion, preservacion,
usoy consulta de los archivos de la Universidad a través de la descripcidn de actividades de Gestidn Documental.

ALCANCE:

Este procedimiento se divide en ocho capitulos que aplican para |a elaboracian de herramientas archivisticas, la
asistencia técnica y asesoria, las transferencias documentales primarias, el préstamo de documentos para la
consultay accesoa lainformacion contenida en diferentes soportes (papel, electranico, microfilm, digital) que se
encuentra en custodia en el Archiva Central, asi como el desarmollo de actividades de digitalizacian, microfilmacian
de documentos de archivo, visitas de control y seguimiento y apoyo a la investigacian y formacian archivistica.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Delfas definiciones que s presentan & continuacidn, algunas han sido adaptadas de scverdo con fas politicas
intemnas de fa Universidsd con base en fo estableciao en ef Acwerdo 027 de 2006 expedido por ef Archive General
de fa Nacidn de Colombia, organismo gue es ef ente rector de fa politics archivistics del pais:

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soportematerial, que han sido producidos o
recibidos por la Universidad, en el transcurso de su gestion, consernvados respetando aguel orden para servir como
testimonio e informacidn, o como fuentes de |a histaria.

Archive Central: Area especialmente equipada y adecuada para el almacenamiento v |a conservacidn de los
documentos y/o registros que han sido transferidos por los procesos una vez finalizado su tramite de acuerdocon lo
establecido en las Tablas de Retencian Documental — TRD. En la Universidad de La Salle, Ia Oficina de Archivo,
Documentacian e Informacion - 0ADI es la Unidad Administrativa encargada de conservar, custodiar y controlar el
Archivo Central de |a Institucian.

Archivo de Gestion: Archivo de la oficina productora {proceso) que redne su documentacian en tramite, sometida
a continua utilizacidn y consulta administrativa.

Asesoria: Bxplicacion o capacitacion realizada porla 0ADIa los Procesos, con metodologia personalizada, que
desarrolla uno o varios temas relacionados con la Gestion Documental, para que los responsables del Archivo de
Gestion apliguen los conocimientos adquiridos v gestionen la documentacian de acuerdo caon las politicas
archivisticas establecidas en la Universidad.

Asistencia Téaica: Colaboracion que se brinda a los Procesos relacionada con el desarrollo de actividades de
organizacion documental, digitalizacidn o microfilmacidn de documentos y/o registros.,

Carpeta: Unidad de conservacidn a manera de cubierta que protege los documentos /o registros para su
almacenamiento y preservacian.

Clasificacién Documental: Actividad que consiste en identificary establecer la sefie /o sybseie dowmental a la

' ARCHIVD GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2005. “Por & cual 52 modifica & Acuerdo Mo 07 del 28 de junio de 1984°
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cual pertenece un registro de acuerdo con lo establecido en la Tabla de Retencion Documental aprobada para cada
Proceso.

Consulta: Acceso 3 uno a varios registros que se encuentran en el Archivo Central con el fin de conocer |a
informacian que contienen y asi apoyar el desarrollo de los Procesos.

Control de calidad: accidn realizada con el objetivo de verificar, cuando se requiera, el cumplimiento de los
requisitos especificos de una actividad de gestian documental.

Copia de Respaldo o de seguridad (Backup): Copia que serealiza ala informacidn contenida en sistemas de
informacian, bases de datos o equipos de computo como medida preventiva.

Custodia de Documentos: Proteccion y/o resguardo de documentos yfo registros por parte del Archivo Central de
la Universidad, que implica responsabilidad en |a administracion v conservacion de los mismos.

Charla: Exposicidn informativa o de divulgacion de los procesos y proyectos de gestion documental que adelanta la.
DADI o de cualquier tema referente al campo archivistico,

Depdsito de Archivo: &rea especialmente equipada v adecuada asignada para el almacenamiento v |a
conservacion de los documentos yjo registros que conforman el Archivo Central.

Descripcion Documental: Fase dela organizacion documental que consiste en el diligenciamiento del Formato
Unico de Inventario Documental General o de los Formatos especificas tenienda en cuenta |a serie v/o subserie.

Digitalizacion: Técnica que permite |a reproduccian de informacion que se encuentra registrada de sopaorte papel
para convertirla en soporte electranica

Documento: En el Sistema de Gestion de Calidad/para Procesos Administrativos este término hace referencia a
especificaciones que establecen requisitos (Manual de Calidad, Procedimientos, Caracterizacion, Instructivos o
Manuales), en el ambito archivistico se entiende como documenta de archiva.

Documento de Archive: Registro de informacién producida o recibida por la Universidad en razén de sus
actividades o funciones,

Documento digitalizado: Dowmento y/o Registro en soporte papel que ha sido objeto de digitalizacion y por
tanto existe una imagen digital |a cual es indexada en un sistema de informacian.

Docunet: Software utilizado por la Universidad de La Salle para realizar procesos de digitalizacion de documentosy
que a suvez actia como Sistema de Informacion permitiendo |a automatizacion de procesos y garantizando la
bisqueda y recuperacidn de |a informacidn que almacena.

Expediente: Unidad documental farmada por un conjunta de registros generados porun proceso en la resalucian
de un mismo asunto ¥ que a su vez corresponden a una serie yfo sybserie documental registrada en la TRD.

Foliacion: Accian de numerar hojas.

Folio: Hoja de libro o de expediente, al que corresponden dos paginasy gue a su vez indica el orden consecutivo
de los registros al interior de una carpeta o libro.

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes a la planificacian, manegjo v
organizacion de los documentos y/o registros produddos y recibidos porla Universidad, desde su origen hasta su
disposician final con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacian.

Inventario Documental: Instrumento de recuperacion de informacidn que describe los expedientes gue hacen
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barte del &rchivo de Gestidn o Central. Existen los siguientes modelos, que de acuerdo con la serie y/o subseris
documental v 1a disposicion final de los reqgistros seran diligenciados, los cuales son: los Formatos Unicos de
Inventario Documental General, para Historias Laborales, para Historias Académicas, para Historias Clinicas de
Personal Administrativo v para Historias Clinicas de Estudiantes.

Microfilmacion: Técnica que permite fotagrafiar documentos v obtener pequefias imdgenes en pelicula.

Microfilm o pelicula: 5e entiende como la pelicula de arano fino v alto poder resolutivo, generalmente de 16 a 35
milimetros de ancho v con alto grado de reduccidn que se utiliza para reqgistrar imagenes a través de la cdmara.

OADL Oficina de Archivo, Documentacidn e Informacién. Es |a upjdad administrativa que establece las politicas
para la organizacidn, conservacion, preservacion, uso y consulta de los archivos de la Universidad

Ordenacion Documental: Fase dela organizacion documental que consiste en establecer las secuencias de los
documentos y/o reqistros al interior y entre expedientes, por ejemplo: cronolddca, numérica, alfabética, geongrafica,
entre otras.

Organizacion Documental: actividad que involucra actividades de clasificacion, ordenacian y elaboracian de
inventario documental de los documentos yfo registros de los procesos,

Rollo: Tira de pelicula que contiene fotogramas resultado de la actividad de microfilmacian.

Practica Estudiantil: Ejercicio de un estudiante, con el fin de gjecutar un plan de trabajo previamente acordado v
aceptado porla Universidad como por la. Unidad Académica o institucion pdblica o privada durante un periodo
determinado de tiempao, realizado en 1as instalaciones de la 0ADL

Préstamo documental: servicio mediante el cual los Procesos solicitan a la 0ADI, en calidad de préstamo,
expedientes, documentas y/o reqgistros que se encuentran en el Archivo Central, para ser consultadas.,

Produccion Documental: Generacidn y/o recepcidn de documentos yfo registros hecha por los Procesos en
cumplimiento de sus actividades.

Registro: Documento quepresenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades gjecutadas.

Serie Documental: Conjunto de unidades dowmentales de estructura y contenido homogéneos, emanadas por
uno 3 varios procesos como consecuencia del gjercicio de sus actividades especificas. Ejiemplos Historias Labarales,
Contratos, Actas, Informes, entre otros,

Sistema de Clasificacion General (Repertorio General de Series Documentales): Es el consolidado de
seriesy subseries documentales generales y especificas, con sus correspondientes codigos, que han sido asignadas
a los diferentes Procesos de la Universidad.

Subserie Documental: Conjunto de unidades documentales que forman parte de una serig, identificadas de forma
separada de ésta por su contenido ¥ sus caracteristicas especificas.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series yfo sybseriges, con sus correspondientes tipos
documentales (registros), a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en el archivo de gestidn y central v a su
vez se establece su disposician final.

Taller: Programa para el desarrollo de habilidades y competencias con una metodologia de aprendizaje practico,
con herramientas como el estudio de casos relacionados con las experiencias de los participantes v |a discusion de
aspectos conceptuales del tema tratado.

Tarjeta de Resolucién: Tarjeta de lineas verticales y horizontales de distinto calibre v separacion que es usada
para determinar la resolucidn de un fotograma.
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CAPITULO 1. ELABORACION ¥ ACTUALIZACION DE TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Parainiciar |a elaboracion o actualizacion delas TRD se pueden — Correo electronico
presentar |as siguientes situaciones: — Informe de Actividades de Gestidn
Documental
1. El Proceso de Gestidn de la Calidad reportard mediante | - Procesode Gestidn dela
1 correo  electrdnico a la OADI los cambios en la Calidad
documentacidn de los procesos., - Subproceso de Gestidn
2. La OADI podra identificar y sugerir las actualizaciones Documental
regueridas como resultado de las Asesorias en Gestidn
Documental, Asistencias Técnicas, Transferencias
Documentales Primarias, y Visitas de Control v Seguimiento.
#nalizar la informacion suministrada revisando la documentacion -  Manuales del proceso
(Manuales, instrudtivos, procedimientos y caracterizacian) del — Instructivos del procesa
7 Procesoo los Informes de Actividades de Gestion Documental. Profesional —  Procedimientos del proceso
— Caracterizacidn del proceso
— Informe de Actividades de Gestidn
Documental
Elaborar |a propuesta de la TRD contemplando: — Tabla de Retencidn Documental
i. Crear o asignar |as series y/o sybseries documentales. | - Coordinadora Oficina de
3 2. Laconsultadelas nomaslegales vigentes y relacionadas Archivo, Documentacidn e
con las series yfosybseries documentales y |as necesidades Informacian
identificadas por el proceso en el Archivo de Gestidn para la | —  Profesional
asignacion de tiempos de retencion, disposicion final,
soporte y nivel de acceso.
Presentar |a propuesta de la TRD al Jefe Responsable del | -  Coordinadora Oficina de — Tabla de Retencidn Documental
4 Praceso correspondiente. Archivo, Documentacidn &
Informacidn
Analizar |a propuesta de TRD y emitir comunicacidn interna — Comunicacidn interna
indicando su aprobacion o solicitando efectuar modificaciones. — Tabla de Retencidn Documental
5 En caso de ser aprobada enviarla debidamente firmada a la TodoslosProcesos
0ADI, por el Jefe Responsable del Proceso y continuar con la
secuencia 7.
- Coordinadora Oficina de — Comunicacidn interna
[ Revisar la comunicacion interna emitida y realizar los ajustes Archivo, Documentacidn e — Tabla de Retencign Documental
gue se encuentren debidamente justificados, en caso contrario Informacidn
Pagina 7 de 17
solicitar aclaracidn al Jefe Responsable del Proceso. - Profesional
Luego de realizar |os ajustes, iniciar nuevamente |as secuencias
4y 5,
Una vez aprobada la TRD, aplicarla siguiendo|os pasos descritos — Tabla de Retencion Documental
7 en |los capitulos 3 v 4 del presente procedimiento. - Todoslosprocesos
Parala actualizacion del Listado Maestro de Registros, seguir &l - Procedimiento de Control de
g procedimiento de Control de Documentos y Registros. - Profesional Documentos y Registros
CAPITULO 2 - ASISTENCIA TECNICA Y ASESORIA EN GESTION DOCUMENTAL
SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Solicitar ala OADI asistencia técnica o asesoria en actividades
1 de Gestion Documental al siguiente correo electrdnico: | -Todos los procesos — Correo Electrdnico
sacosta@lasalle.edu.co.
Programar la visita en el Cronograma de de Asesona, Asistencia — Cronograma de Asesora,
2 Técnica o Transferencia Documental e informar al Procesao v al | - Profesional Asistencia Técnica o Transferencia
responsable asignado. Documental
— _Correo Electrdnico
Prestar Asistencia Técnica o Asesoriaen Gestidn Documental al —Profesional — Formato de Asistencia Técnica
3 proceso, realizando las actividades propias de |a solicitud ;_o_e_smna — Formato de Asesoria en Gestidn
diligenciar los formatos correspondientes. -Oficinista Documental
- Profesional
. . -Oficinista - .
Elaborar el Informe de Actividades de Gestion Diocumental para . - — Informe de Actividades de Gestion
4 su aprobacidn por parte de la Coordinacidn de la OADI - Coordinadora Oficina de Documental
* Archivo, Documentacion e
Informacidn
Enviar el Informe al proceso. Para el caso de Asesorias en - Comunicacién Interna
Gestidn Documental, se adjuntard al Informe el formato de | - Coordinadora Oficina de — Informe de Actividades de Gestidn
5 Evaluacion de Actividades de Gestidn Documental el cual deberd | Archivo, Documentacion e Documental
ser diligenciado por el o los funcionarios que recibieron la | Informacisn — Evaluacion de Actividades de
Asesoria y posteriormente devolverlo a la OADL -Todos los procesos Gestidgn Documental
- Coordinadora Oficina de — Evaluacidn de Actividades de
Archive, Documentacidn e Gestidn Documental
5 Tabular, analizar y retroalimentar los resultades de la | Informacidn
Evaluacidn. - Profesianal
-Oficinista
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CAPITULO 3 — ORGANIZACION DOCUMENTAL EN ARCHIVOS DE GESTION|

SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
1 Definicion de politicas para |la organizacion de archivos de Coordinadora Oficina de |- Manual de Organizacidn de
s Archivo, Documentacidn e Archivos de Gestidn
gestion. Informacién — Tablas de Retencién Documental

2 Cada funcionario es responsable de organizar y custodiar los
registros generados en desarrollo de las funciones y |- Todos los procesos - Expedientes
responsabilidades asignadas.

3 Realizar la apertura e identificacion de expedientes fisicos o — Tabla de Retencidn Documental
electrénicos de acuerdo con las series yfo i — Manual de Organizacion de
documentales registradas en la TRD aprobada del Proceso. | - Todos los procesos Archivos de Gestidn

- Manual de Organizacidn de
Archivos Electrdnicos

4 Clasificar los documentos de archivo producidos o recibidos en — Manual de Organizacidn de
funcidn de sus actividades conforme a las series y sybseries | - Todos los procesos Archivos de Gestian.
documentales registradas en la TRD aprobada del Proceso. — Tabla de Retencién Documental

5 Qrdenary archivar los documentos al interior de cada carpeta - M | de 0 izaddn d
deacuerdo a las politicas archivisticas establecidas para cada | - Todos los procesos Aa?_ll.ﬂ d EG E_Q'EI'IIZECIDI'I &
serie y/o subseris documental. fenivos de Lestion

[ Ingresar los datos basicos de los expedientes en el formato de — Manual de Organizacidn de
inventario correspondiente. - Todos los procesos Archivos de Gestidn

— Inventarios Documentales
CAPITULO 4 - TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS
SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Una vez realizadas las actividades del capitulo 3 de este
procedimiento y de acuerdo con |los tiempos de retencidn
establecidos en la TRD:
1. Separar los expedientes que van a ser transferidos al - 'Il'ablatde_ Ret;ncio’n Dtuclumental
Archiva Central, de acuerdo a la disposicidn final sefialada : F{'";E”. ,3”35 EI.DC!“T'E.F,' ales
1 en la TRD (conservacidn & eliminacidn) — Todos los procesas ME acmlnd '; I!ml_l'[acc|lon
2. Diligenciar el formato de Inventario correspondiente y/fo Danua i Ddlaionh_e
Relacidn de Eliminacisn. RthuImEn 85 Et renve
3. Realizar la preparacidn fisica, foliacidn y rotulacidn — Rotulodetarpeta
unicamente de aquellos documentos de archivo que por
TRD se transferirdn al Archivo Central para su
conservacidon temporal o permanente.
3 Solicitarala OADI al corren electrdnico sacogta@lasalleedu.co | -  Todos los procesos — Correo Electrénico

la revision de transferencia documental primaria como

—  Profesional

Cronograma de Asesoria,

requisito previoa su envid, |a OADIprogramard dicha solidtud
g informard al proceso y responsable asignado.

Asistencia Técnica o Transferencia
Documental

Feealizar |a visita en el procesoverificando |a aplicacion de las
actividades indicadas en |a secuencia 1y adicionalmente |a
identificacion de cajas.

Diligenciar el formato de Verificacién de Transferencia
Documental Primaria y consignar los hallazgos.

Todos los procesos

- Verificacion

de Transferendia

3 -Oficinista -
Documental Primaria
Para el caso en gue la transferencia documental no cumpla en
sutotalidad con las requisitos, el proceso deberd realizar los
ajustes sugeridosy programar una nueva visita en la que se
verificard el cumplimiento de los compromisos consignados en
el formato.
Efectuar la transferencia, mediante comunicacion interna - ICDrnutnlc_acml:l;l Internat |
4 firmada por el Jefe responsable y enviar por correo electrénico | - Todos los procesos B m.ien_ ,a”is l'.I".'me'.-',a &5
los inventarios correspondientes y/o |a Relacidn de Eliminadan. - Reladdn de Eliminacion
- Correo electrénico
Unavez recepcionada |a transferencia documental primaria, —  Regist d 1 d
5 diligenciar el Registro de Ingreso de Transferencias |- Oficinista T eg|sf o de ngresol &
Documentales. ransferencias Documentales
En el Archivo Central, con el Inventaric Documental
correspondiente yfo la Relacidn de Eliminacion verificar que - Inventarios Documentales
hayan sido transferidos |a totalidad de expedientes y la - Relacidn de Eliminacién
6 arganizacidn de los mismos. - Oficinista - Expedientes
- Registro de Ingreso de
Luego, ingresar los datos requeridos en el Registro de Ingreso Transferencias Documentales
de Transferencias Documentales.
Actualizar los Inventarios y/o Relacion de Eliminacidn, rotular
las cajas y ubicar la documentacidn fisica en estanteria en el - Inventarios Documentales
depdsito de Archivo Central para la conservacidn temporal o Oficini - Relacidn de Eliminacién
7 te de la documentadidn, icinista - Rotulo de caja
pErmanen - Profesional -
- Registro de Ingreso de
Luego, ingresar los datos requeridos en el Registro de Ingreso Transferencias Documentales
de Transferencias Documentales.,
Elaborar el Informe de Actividades de Gestidn Documental . - .
para su aprobacién por parte de la Coordinacién de la QADL | ~ Oﬁumfsta - = Informe de Actividades de Gestidn
8 - Coordinadora Oficina de Documental

Luego, ingresar los datos requeridos en el Registro de Ingreso
de Transferencias Documentales.

Archiva, Documentacion e
Informacidn

Registro  de Ingreso  de

Transferencias Documentales
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Enviar el informe junto con los inventarios documentales v la
Relacian de Eliminacidn de |a transferencia realizada.

Comunicacidn Interna
Informe de Actividades de Gestign

Una vez firmados, una copia quedara en el Proceso como | —  Oficinista
? registro de |a transferencia documental y la sequnda copia | - Todos los procesos Documeqtal
deberd ser enviada a la OADI - Inventarios Documentales
" — Relacign de eliminacidn
CAPITULO 5 — PRESTAMO, CONSULTA Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
PARTE 1. PRESTAMO ¥ DEVOLUCION DE DOCUMENTOS
SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Solicitara la 0ADI el préstamo documental al correo electranioo:
|delcastillo@ asalle.edu.coy adjuntar la Planilla para préstamos I ectrani
documentales previamente diligenciada por la persona |°rr.T|° glectronica
i autorizada. — TodoslosProcesos ~  Planilla para préstamos
documentales
Para el caso de reintegros estos deben solicitarse mediante - Comunicacion Interna
comunicacidn interna dirigida a la Coordinacidn de la OADIL
verificar el correcto diligenciamiento de los campos de la dos| — Correo electrénico
planilla. - Todoslosprocesos — Planilla para préstamos
— Analista de Informacidn
2 — Coordinadora Oficina de documentales
En caso de que el usuario no se encuentre autorizado la archiva D tacid - Listadode personal con
Coordinadora dela OADIse contactara con el responsable del renivo, Documentacion & autarizacion para préstamos
Proceso para solicitar autorizacidn. Informacidn documentales
Ubicar el expediente y diligenciar los datos correspondientes en
3 el Afuera, situando ésta en reemplazo del expediente. - Analista de Informacidn - Afuera
Para el caso de reintegro no se diligencia éste.
Registrar el préstamo o reintegro en |a Base de Datos de _  Basede Datos de Prést
4 Préstamos Documentales, diligenciando los campos |-  Analista de Informacian aseds alos g Frestamos
correspondientes. Documentales
Imprimiry enviar la Planilla para préstamos documentales junto — Planilla para préstamos
5 con el o los expedientes solicitados y guardarlos enlarespectiva | - Analista de Informacicn documentales
Tula o sobre. —  FEwpediente
Validar |2 recepcion de los expedientes prestados firmando |2 —  Planilla para préstamos
[ Planilla para préstamos documentales y devolverla a la QADL |-  Todoslosprocesos documentales
—  Expediente
Recibirla Planilla para préstamos documentales, debidamente ] . — Planilla para préstamos
7 firmada por el solicitante donde valida |a recepcién dela |~ Analista de Informacidn clocun'leprltale.lsJ
Pagina 11 de 17
totalidad de expedientes prestados.
‘Werificar gue el o los expedientes en devolucidn se encuentren | - Analista de Informacion
en perfecto estado de organizacidn y conservacion. Si ostenta | -  Coordinadora Oficina de - Expediente
8 algunainconsistencia la Coordinadora de la 0ADI solicitard al Archivo, Documentacion e pe |er: .
Responsabledel Proceso aclaracidn respectiva mediante correo Informacion Corren electranico
electrénico —  Todoslosprocesas
Descargar el préstamo del expediente en la Base de Datos de | _ Analista de Inf . - Base de Datos de Préstamos
g Préstamos Documentales, y cuando fuere el caso actualizar los nafls_ 'T nrormacion Documentales
Inventarios Documentales, ~  Frofesiona - __Inventarios Documentales
Ubicar el expediente en el depasito de Archivo Central en |z caja
10 correspondiente y extraer el Afuera. —  Analista de Informacicn - Afuera
El dltimo viernes de cada mes se realizaran:
1.La estadistica de préstamos documentales de las solicitudes - Estadictica de préstamas
1 delos préstamos documentalesregistradas en la Base de datos | _ Analista de Informacian documentalesp
de Préstamos Documentales., .
2. El reporte de seguimiento donde se identificaran los - Reportedeseguimiento
expedientes que superen el tiempo méximo de préstamao (30
dias habiles, es decir del mes anterior).
Enviar mediante comunicacion intema |a solicitud de devolucidn
de los expedientes indicando que el tiempo de préstamo ha
vencidoy que se requiere confirmar el estado del expediente:
+ Consulta. El expediente continia siendo utilizado y se | _ ?"3“5; delnforlm.acmn
L ) ) . - oordinadora Oficina de e
12 solicita ampliar el tiempo de préstamo. Archivo, Documentadane | - Comunicacion interna
* Proceso. E|l expediente se encuentra en consulta por f T
cuanto se estd atendiendo un proceso penal o judicial gue lo Informacion
respalda.
* Reintegro. El expediente serd reintegrado al Archivo de
Gestion para su consulta y tramite.
Mediante comunicacidn interna el proceso devolverd los
13 expedientes que fueron relacionados como préstamos vencidos, | _ Todos| - Comunicacion interna
de lo contrario indicara el estado del expediente (Consulta, odoslos procesos - Expedientes
Proceso o Reintegro) a través de comunicacidn interna.
14 lL;ga;:fci;iiilzlsdgsJolsu?remmos dowmentales vencidos, realizar | _ Analista de Informacian - Expedientes
PARTE 2. CONSULTA Y PRESTAMO DE DOCUMENTOS EN SALA
SECUENCIA | DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO O REGISTRO
1 | Las consultas en sala por parte de usuariosinternos, se realizad |- Todoslos procesos |- Comunicacién Interna
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mediante la autorizacion escrita del Jefe o Vicerrector
responsable de la documentacién que se va a consultar, en la
cual debeindiar Nombre y Cédula de la Persana Autorizada,
Motivo de Consulta, serie o asunto a consultar,

Una vez recibida en la OADI la autorizacion, se procedera a
realizarlablsqueda de el o los expedientes solicitados en el
Archivo  Central, los documentos serdn consultados

- Analista de Informacidn

Comunicacidn Interna

exclusivamente en |a sala de consulta de la 0ADL Bxpediente
Finalizada |a consulta se verifica que el expediente esté en el
estado en el que fue prestado o de lo contrario realizar la ;
organizacidn y posterior integracidn al Archivo Central - Expediente
3 g ¥e g ’ Analista de Informacidn - Estadistica de préstamos
Este tipo de préstamos documentales serd incluido en las documentales
estadisticas de manera semestral.
CAPITULO 6 - APLICACION DE TECNICAS DE REPROGRAFIA
PARTE 1. DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
1 El Proceso realizard |a solicitud de digitalizacidn teniendo en
cuenta lo dispuesto enla TRD o porreguerimientos especificos | - Todos|osprocesos — Comunicacidn interna
para la consulta de la documentacidn.
2 Si la documentacion a digitalizar es nueva dentro de la | _ Coordinadora Oficina d
estructura del Sistema de Informacidn Dogung,. Se realizard una ADDhI'— |naDom |c|1|:'|a ae
reunidn conjunta entre el Proceso y la OADI, con el fin de Irfc Ivo, Locumentacion & — Actadereunidn
establecer |a estructura de |as carpetas digitales, los campos de 1 dormlacmn
indexacidn y recuperacion, el drea de trabajo, entre otrostemas. | ~ Todoslosprocesos
3 Para iniciar la digitalizacion verificar:
- Laordenacidn de la documentacidn de acuerdoa la Serieyfo — Inventarios documentales
ie. - Analists de Informacian - Manual de digitalizacion de
- Preparacidn fisica. documentos
- Foliacidn, y — Bxpedientes
- Confrontacidn del Inventario Documental correspondiente
con los expedientes fisicos,
4 Werificar las propiedades técnicas de tratamiento digital de |a — Manual de digitalizacién de
imagen en el Sistema de Informacion Dacunet. - Analista de Informacién documentos
— Sistema de Informacion Docungt. |
5 Escanear |a documentacidn teniendo en cuenta la conformacidn | - Analista de Informacidn — Sistema de Informacion Rocynet |
Pagina 13 de 17
fisica delexpediente v |a estructura de carpetas digitales que se - Manual de digitalizacion de
halla establecido. documentos
6 Realizar |a indexacian de las imdgenes de acuerdo con los - Sistemade Informacidn Diocunet
campos establecidos, - Analista de Informacidn — Manual de digitalizacidn de
documentos
7 Realizar el control de calidad a la totalidad de imagenes
digitalizadas verificando:
-Mombre del registro
-Descripcidn
-Indices ) . ) .
Total de imdgenes — Analista de Informacidn - Sistema de Informacion Dpcungt
-Calidad de la imagen
En caso de no ser aprobada una imagen, esta debera ser
nuevamente digitalizada, por lo tanto deben realizarse las
secuendias 5 en adelante.
Al condluir con las actividades de digitalizacidn, informar al | - Coordinadora Oficina de _ ActadeReunid
proceso mediante comunicacion interna o Acta de Reunidn, los Archivo, Documentacion e 3 e Reunion
8 resultados obtenidos. Informacicon ~ Comunicadianinterna
PARTE 2. MICROFILMACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
1 El Proceso realizard la solicitud de microfilmacidn teniendo en
cuenta o dispuesto en la TRD o porreguerimientos especificos | - Todoslos procesos - Comunicacioninterna
para la conservacion de |la documentacion.
2 Para iniciar la microfilmacian verificar:
- La ordenacién de la documentacion tipo libro.
- Preparacion fisica. — Analista de Informacicn - Inventarios Documentales
- Foliadian, y —  Bxpedientes
- Confrontacion del Inventario Documental correspondiente
con los expedientes fisicos.
3 Elaborar el Acta Inicial de Microfimacion para su aprobacion por | = Coordinadora Oficina de Acta Inicial de Microfilmacis
parte de la Coordinacion de la OADL Archiva, Documentacion e - a Inicial de Microrimacion
Informacién —  Manual de microfilmacidn de
) " documentos
- Analista de Informacidn
4 Realizar |as actividades de microfilmacidn siguiendo los pasos —  Manual de microfimacién de

indicados en el Manual de Microfilmacidn de Documentos.

Analista de Informacidn

documentos
NTC 4080

Expediente microfimado
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5 Unavez finalizado el rollo de microfilmacion elaborar el Acta
Final de Microfilmacidn para su aprobacién por parte de la | - Coordinadora Oficina de — Manual de de Microfilmacién de
Coordinacidn de la OADL Archivo, Documentacidn e documentos

Informacicn —  ActaFinal de Microfilmacién
Posteriormente elaborar el Anexo No. 1, de acuerdo con lo [ -  Analistz de Informacidn —  AnexoNo.1
indicado en el Manual de Microfilmacidn de Documentos.

f Realizar el revelado y lavado de los rollos microfilmados de — Manual de Microfilmacién de
acuerdo a lo descrito en el Manual de Microfilmacién de | —  Analista de Informacidn documentos
Documentos. — Rollo de Microfilmacidn

7 Realizar control de calidad a latotalidad de rollos procesados, —  Manual de Microfilmacion de
diligenciando el Reporte de Inspeccidn de Rollos de documentos
Micrafilmacidn. — Reporte deinspeccidn derollas de

— Analista de Informacién microfilmacidn
Encaso deno seraprobado el rollo, éste debe ser nuevamente - Rollo de Microfilmacion
micrafilmads, porlo tanto deberdn realizarse de la secuencia 2
en adelante.

F] Identificar con el rétulo correspondiente las cajas, induir en el —  Manual de Microfilmacidn
Formato Unico de Inventario Documental General y ubicar en - Rotulos de Microfilmacian
estanteria los rollos de microfilmacion en el cuarto deseguridad | - Analista de Informacién - Rollode rqicroﬁlmacio'n
deacuerdo con la distribucidn fisica por Series yfo Suhseries — Formato Unico de Inventario
Documentales. Daocumental General

g Al concluir con las actividades de microfilmacian, informar al | -  Coordinadora de la Oficina P
proceso mediante comunicacion interna o Acta de Reunian, los de Archivo, Documentacidn | _ CDmIéHIEEEIDI:IJHtEFHE
resultados obtenidos. & Infarmacidn - ActadeReunidn

CAPITULO 7 - VISITAS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO EN ARCHIVOS DE GESTION
SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
Analizar el o los Informes de Auditorias Internas, Auditoria | - Proceso de Gestidn de Calidad | - Informe de Auditorias Internas
Externay de Actividades de Gestidn Documental gue se han | - Coordinadora Oficina de - Infarme de Auditoria Bxterna

1 realizado al proceso para verificar los aspectos a mejorar, los | Archive, Documentacion e - Informe de Adtividades de Gestidn
hallazgos compromisos adquiridos y asi definir los criterios de | Informacidn Documental
control relacionados con el control de documentos y registros. | - Profesional
Programar anualmente o por solicitud del proceso la visita de | - Todos los procesos
Control y Seguimiento en Archivos de Gestidn e informarla | - i i o
program};ciéﬁ al proceso, _EI'DDDCrE;iﬁaCLED?aES]EE::ISEEE|Idad -Comunicacion Interna

2 - e - Cronograma Anual deVisitas de

Archl\.'o,l?'ocumentacmn £ Control y Seguimiento
Informacidn
- Profesional

Realizar la Visita de Control y Seguimiento al proceso; ] -

3 inspeccionando el Archive de Gestion y diligendiar el Formatode | ~ PFDC}CES'IDHEI ' Forrlnalto de Visita de Controly

Control y Seguimiento en Archivos de Gestidn. - Todos los procesos Seguimiento
Pagina 15 de 17
En caso de evidenciar el incumplimiento de las politicas del - Comunicacidn intema
3|;bp|:lu-roodcsstood?Sess‘;mc?ooau;ng;a;;;?hcara elProcedimientn |~ ors Oficing de E)Ionzsrrnn;gTActlwdades de Gestidn
¥ ’ Archivo, Documentacidn .

4 B . Infarmacién -Formato de no co_n_formldades,
Elaborar el Informe de Actividades de Gestion Documental para “Profesional productoy/o serviciono conforme,
su aprobacion por parte de la Coordinacion de la OADILy acciones correctivas, preventivasy de
posterior envio al proceso respectivo. mejora

CAPITULO 8 — APOYO A LA FORMACION ARCHIVISTICA
SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO

1 Solicitar a la Secretaria. General el apoyo a la investigacidn y c icacidn int
formacidn archivisticaespecificando |a actividad gue reguiere | - Todos los procesos _CDI_TUHIEEUD“ Intema
(charla, practica estudiantil, taller y visita guiada) y &l nimero | - Entidad Externa arta | .
de personas que participarian en dicha actividad. - Correa electranico

2 Analizarla solicitud y su viabilidad de acuerdo a las actividades - Comunicacidn intema
programadas por la 0ADL - Secretaria General -Carta

- Coordinadora Oficina de - Correo electrénico
Sila solicitud es aprobada, la. QADI elabara en conjunto con el | Archivo, Documentacidn e
proceso o entidad externa, la agenda de actividades a | Informacidn
desarrollar. De lo contrario, informar al proceso o Entidad | - Todos los procesos
BExterna los motivos por los cuales no fue aprobada |a solicitud. | - Entidad externa

3 Segln la programacion establecida realizar la(s) actividad(es) | - Coordinadara Oficina de
correspondientes {charla, practica estudiantil, taller y visita | Archivo, Documentacion e
guiada) cumpliendo con |latemdtica y los horarios establecidos. | Informacidn -Listado de Asistenda

-Profesional

- Analista de Infamacgidn
4 Evaluar cada una de las actividades desarrolladas. Cne DED\.'cauIrLIl_IaEcr:Ear: de Actividades de Gestidn
5 Tabular Ia informacién de las evaluaciones y presentar a |a | - Analista de Infamacion - Estadistica consolidada

Coordinacidn de la OADL

- Coordinadora Oficina de
Archivo, Documentacidn

Informacidn

Pagina 16 de 17
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VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
Ajustes enlosresponsables de Tas actividades, se incluyd una aclaracian en las
2 16/04/2010 Generalidades relacionada con la aplicacian de las TRD: a su vez, se hicieron
especificaciones en el capitulo 3.
. ) ) ) Coordinadora Oficina de Archivo,
Elaboré: | Profesional Revisé: Coordinador Calidad Aprobé: | Documentacisn e Infarmacidn

Este documento esta disponible enredinterna, cuyaversidnsiempreserd la dltima revisada v aprobada. Las copias fisicas son

consideradas como no controladas
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Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)
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4.2 Procedimiento de control de documentos y registros.

Requisitos de la | Listados maestros de documentos internos y externos

Documentacion _ y _ _
Modulo del Sistema de Gestion de Calidad (intranet)

4.2.3 Control de
Documentos

Ilustracion No.6: Procedimiento de control de documentos y registros

) - . Subproceso: Control de
@ Proceso: Gestion de la Calidad documentos y registros. Fecha 24/07/2009

Procedimiento: Responsable: Coordinador (3) de
et & Calidad y Coordinador (a) Oficina

g:”gg'lo:e Documentos y de Archivo Documentacion e
WNVERIOAD o LA g Informacién

Version 4

OBJETIVO:

Definir la metodologia para elaborar, revisar, actualizar, aprobar y controlar todos los documentos y registros del Sistema de
Gestidon de la Calidad/para Procesos Administrativos de la Universidad de La Salle.

ALCANCE:

Aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad/para Procesos Administrativos de la Universidad de La Salle.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo Central: Area especialmente equipada y adecuada para el almacenamiento vy la conservacion de los documentos y/o
registros que han sido transferidos por los procesos una vez finalizado su tramite de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retencion Documental - TRD. En la Universidad de La Salle, 1a Oficina de Archivo, Documentacién e Informacién - QADI es la Unidad
Administrativa encargada de conservar, custodiar y controlar el Archivo Central de la Institucion.

Archivo de Gestién: Archivo de la oficina productora (proceso) que reline su documentacion en tramite, sometida a continua
utilizacién y consulta administrativa.

Calidad: Grado en el gue un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Caracterizacion: Documento que especifica las actividades que se desarrollan en un proceso; asi como la interaccién con los
demas procesos de la Institucién.

Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento de Apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras oficinas o instituciones, que no hace parte de sus
series documentales pero es de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

Documento de Archivo: Registro de informacion producida o recibida por una entidad pdblica o privada en razon de sus actividades
o funciones. (Véase registro)

Documento de Origen Externo: Documentos que no se originan dentro de la Institucion pero proporcionan datos asociados al
Sistema de Gestion de Calidad para Procesos Administrativos.

Documento Obsoleto: Formato en blanco que ya no se utiliza porque el procedimiento ha sido actualizado y ya no es requerido o
porque la version del formato se ha actualizado.

Informacion: Datos que poseen significado y soportan la evidencia de un suceso u actividad.

Manual de la Calidad: Es un Documento que especifica el Sistema de la Gestién de |a Calidad de una organizacion.

Listado Maestro de documentos: Relacion de Documentos Internos y Externos del Sistema de Gestion de Calidad/para Procesos
Administrativos que maneja la Institucion.

Instructivo: Describe de forma detallada como se realiza una labor o actividad en particular y que genera valor al Sistema de
Gestion de la Calidad/para Procesos Administrativos de la Institucién.

Plan de Calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben aplicarse, quien debe aplicarlos y
cuanto deben aplicarse a un proyecto, producto, proceso o contrato especifico.
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Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas. (Véase
documento de archivo)

Serie Documental: Conjunto de unidades documentales de estructura vy contenido homogéneos, emanadas por uno a varios
procesos como consecuencia del ejercicio de sus actividades especificas. Ejemplos: Historias Laborales, Contratos, Actas, Informes,
entre otros.

S.G.C.P.A: Sistema de Gestidn de la Calidad/para Procesos Administrativos.

Tabla de Retencion Documental (TRD): Listado de series, con sus correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el
tiempo de permanencia.

Transferencia Documental: Remision de los documentos y/o registros del Archivo de Gestion al Central, de conformidad con las
Tablas de Retencion Documental vigente para cada Proceso.

GENERALIDADES

1- CONTROL DE DOCUMENTOS:

1.1. Los tipos de documentos pueden ser: Manual de calidad, manuales de funciones, procedimientos, caracterizaciones,
instructivos, planes de calidad, reqgistros, listados maestros, documentos externos v los demds documentos que defina la
Institucién.

Estos podran encontrarse en diferentes soportes yva sean fisicos o electrénicos v en formatos tales como: documentos tamafio carta
u oficio, planos, CD-ROM, fotografias, videos, radiografias, bases de datos, entre otros. Todos los documentos del Sistema de
Gestion de Calidad para Procesos Administrativos, estaran disponibles en la red interna de |la Universidad, a la cual tienen acceso
todos los responsables de los procesos, la legibilidad de los documentos se garantiza mediante presentaciones electrdnicas de facil
identificacion, lectura v comprensicn.

1.2.- Identificacion y control de los documentos: Los documentos de |la Institucion, seran identificados a traves del nombre del
documento, logo, fecha publicacién v version del mismo, gue deben estar ubicados en el encabezado del documento; elementos
gue permitirdn su control. Para el caso de los registros podrad ser omitido el logo de la universidad, llevara el nombre, fecha vy
versidn v podra ser ubicada en cualguier lugar del documento.

1.3. Aprobacion y revision de documentos: Los documentos seran elaborados o modificados en barrador por el usuario que lo
necesite, este debera presentarlo a la Coordinacidn de Calidad; para su respectivo analisis v determinacion de la viabilidad del
mismo dentro del Sistema de Gestion de Calidad/para Procesos Administrativos. El Coordinador(a) de calidad sera quien apruebe el
nuevo documento o la actualizacion del existente e informara al Representante de la Direccion. La aprobacion del documento
determinara su publicacion por parte de la Coordinacion de Calidad, en la carpeta del respectivo proceso a traveés de la pagina web
de la Universidad, por medio de la cual los interesados podran acceder a su respectiva consulta o impresion, siendo ésta la altima
version y la vigente. Es importante precisar que si el documento estd publicado en |a red interna se darad por hecho que el mismo ya
fue aprobado para su respectiva emisidn.

1.4. Identificacion de Cambios y estado actual de documentos: Cada vez que se efectué un cambio en un documento del
S.G.C.P.A para Procesos Administrativos este sera controlado a través del cuadro control de cambios que aparece al final de estos
documentos. De esta actividad se excluyen los formatos del 5.G.C.P.A que aunque son considerados un tipo de documento estos
se controlaran con la versian y fecha de emision del mismo.

1.5. Identificacion y control de los documentos externos: Todos los documentos externos, gue sean manejados por la Institucion,
seran identificados con el nombre v controlados a través del listado maestro de documentos internos v externos de la Institucidn.
Para la distribucion de los mismos podra accederse por medio de |a biblioteca, sistema de archivo o de la pagina web de la
Universidad.

1.6. Control de documentos obsoletos: Todos los documentos impresos v sin diligenciar que se conviertan en documentos
obsoletos deberan ser transferidos para eliminacion al Archive Central de la Universidad de acuerdo con el procedimiento
establecido de Transferencias Documentales Primarias de la Oficina de Archivo, Documentacion e Informacidn. Sera responsabilidad
de la Coordinacion de Calidad que los documentos que se encuentren en medio magnético en la pagina web de la Universidad sean
eliminados o remplazados por los nuevos documentos.

2- CONTROL DE REGISTROS:

2.1. Control de los registros: Los registros deberan mantenerse organizados con el fin de proporcionar evidencia acorde con los
requisitos. Estos se relacionaran por medio del listado maestro de registros, teniendo sus respectivas rutas de acceso que definird
cada proceso permitiendo su facil ubicacidn, recuperacion o consulta. En relacién a su organizacién fisica deberan ser organizados
de acuerdo al Sistema de Clasificacion establecido en la Universidad, mediante la aplicacion del procedimiento de Administracion del
Sistema Institucional de Archivo v de la Tabla de Retencion Documental-TRD debidamente aprobada.

2.2. Legibilidad de los registros: Los registros deberan ser legibles v comprensibles; de tal forma que si estos se encuentran en
medio fisico o electranico (PC), deberan organizarse de acuerdo con el procedimiento de Administracion del Sistema Institucional de
Archivos de |a Oficina de Archivo, Documentacion e Informacién v teniendo en cuenta las especificaciones v recomendaciones dadas
en los Manuales especificos.

2.3. Almacenamiento y proteccion de la Informacion: Los registros seran conservados y guardados en medio magnético y/o
fisico, segun las necesidades de cada proceso en los archivos de gestidn v de conformidad con el procedimiento de Administracion
del Sistema Institucional de Archivo. Para los casos en los cuales el registro sea almacenado en medio fisico, cada oficina dispone
de un espacio exclusivo para conservar el archivo, el cual garantiza las medidas de seguridad requeridas para el manejo de la
informacidn, a su vez el responsable designado deberd velar por su seguridad.
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2.4. Identificacion y recuperacion de los registros: Cada responsable de proceso deberd identificar de conformidad con el
procedimiento de Administracion del Sistema Institucional de Archivo los expedientes en los cuales conserva los registros
(documentos). Para garantizar la correcta recuperacion de los registros v de acuerdo con el Manual de Organizacion de Archivos de
Gestion, identifique los expedientes con marbete o rotulo autoadhesivo, posteriormente margue los archivadores, luego ubigue los
expedientes en el archivador de manera ascendente de acuerdo con el cddigo de la serie y/o subserie documental. A continuacidn,
diligencie el Formato Unico de Inventario Documental General en los campos correspondientes a: cédigo de dependencia, cddigo de
serie y/o subserie documental, nombre del expediente, afio v fecha inicial. La ubicacion indicada en el listado maestro de registros
debera concordar con su ubicacion fisica en el Archivo de Gestion. Para los casos en los cuales los registros se preserven en medio
electrénico, deberan crearse carpetas de acceso facilmente identificables en cada uno de los PC de los funcionarios que asi lo
requieran de cada procesos de acuerdo con lo establecido en el Manual de Organizacion de Documentos Electréanicos.

2.5. Tiempo de retencion de los registros: La asignacion de tiempos de retencion de los registros se consignara en el Listado
Maestro de Registros v estard acorde con el establecido en las Tablas de Retencion Documental de acuerdo con las series y/o
subseries documentales, dichos tiempos de retencidn estaran guiados por la Oficina de Archivo, Documentacion e Informacion v
seran establecidos para cada proceso, teniendo en cuenta tres aspectos: el primero es |a normatividad interna y/o externa vigente
v aplicable (si existiere), el segundo son los valores primarios y secundarios de los documentos (legal, fiscal, contable,
administrativo, histdrico, entre otros.) v el tercero es el nivel de consulta. Para la aplicacion de los tiempos de retencion se deberd
atender lo establecido en el procedimiento de Administracion del Sistema Institucional de Archivo capitulo cuarto (4) de |a Oficina de
Archivo, Documentacidn e Informacion.

2.6. Disposicion de los registros: La disposicion de los registros se consignara en el Listado Maestro de Registros v estara acorde
con el establecido en las Tablas de Retencién Documental de acuerdo con las series y/o subseries documentales, esta disposician
puede ser conservar, seleccionar o eliminar v a su vez aplicar algin procedimiento tecnologico como la microfilmacion, la
digitalizacion o la copia de seguridad. Teniendo en cuenta cualidades especificas de los registros, se podra indicar su conservacion
durante el tramite o la vigencia. Luego de cumplir el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion se realiza la transferencia
documental al Archive Central, por lo tanto, todos los procesos deberan aplicar los criterios de organizacion de registros
(documentos de archivo) establecidos en la Universidad v sera de exclusiva responsabilidad de la Oficina de Archivo, Documentacian
e Informacion realizar Visitas de Control y Seguimiento.

NOTA 1: Todos los responsables de procesos deberan llevar su propio listado maestro de registros v de documentos internos y
externos, el cual deberd ser enviado a la Coordinacion de Calidad cada vez gue se realice un cambio; de la misma manera la
Coordinacion de Calidad realizara peridgdicamente la verificacion del cumplimiento de estos listados maestros, esto con el fin de
garantizar que se encuentren actualizados.

NOTA 2: Todos los responsables de procesos deberan reportar al Proceso de Gestion de Calidad las actualizaciones en el Listado
Maestro de Documentos Internos y Externos. En relacion con el Listado Maestro de Registros este serd actualizado teniendo en
cuenta las actualizaciones en la documentacion de los procesos aprobados por el proceso de Gestion de Calidad vy siguiendo los
pasos establecidos en el presente procedimiento.

NOTA 3: Aquellos registros que por su naturaleza, complejidad e importancia, sean requeridos en &l Archivo Central de la
Universidad, se deberan seguir los estandares definidos en los procedimientos e instructivos creados por el subproceso de gestion
documental.

NOTA 4: Para efectos de guiar a los responsables de los procesos en la elaboracidn de procedimientos, caracterizaciones,
instructivos v manual de cargos vy funciones; se crearon manuales de consulta, gue estaran disponibles en la pagina web de la
Universidad en la carpeta de Gestidn de Calidad.

NOTA 5: La decision de incluir flugrogramas a los instructivos de los procesos, sera de autonomia propia de cada responsable de
proceso.

NOTA 6: Para los casos en los cuales existan registros preimpresos en cualguiera de los procesos del 5.G.C.P.A, estos seran
utilizados hasta agotar las existencias v seran controlados a través del nombre del documenta dentro del listado maestro de
registros. Una vez agotados los mismos, cada responsable de proceso deberd reportar al proveedor de estos preimpresos la
inclusion de la Versidn v Fecha de emision del documento.

REFERENCIAS

ARCHIVO GEMERAL DE LA NACION. Acuerdo 027 de 2006. "Por el cual se modifica el Acuerdo No. 07 del 29 de junio de 1994”7 Glosario
de Términos Archivisticos.

COMNGRESO DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA. Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta |a Ley General de Archivos v se dictan
otras disposiciones.

ORGANIZACION INTERNACIONAL PARA LA ESTANDARIZACION. NORMA IS0 2001:2008. Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisito.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTO O REGISTRO
CAP 1. CONTROL DE DOCUMENTOS
Identificacion de la necesidad de un nuevo documento o la Responsable
1.1 modificacion de uno vya existente. (este documento puede ser dz_ cada Borrador del nuave documento
- entregado personalmente a la oficina de coordinacion de calidad o roceso
a través de correo electranico). P -
1.2 Andlisis y revision del nuevo documento o del ajuste al documento
- va existente.
Aprobacién o no del documento nuevo; o del ajuste al documento )
1.3 ya existente, si la aprobacion es positiva se procede a su Coordlna_dor
. publicacién, si es negativa se procede a analizar v revisar de nuevo| (a) de Calidad
el documento.
MNuevo documento publicado en el
Publicacion en el Médulo del Sistema de Gestion de Calidad, para Madulo del Sistema de Gestidn de
1.4 Procesos Administrativos de la Universidad del nuevo documento Calidad
en la carpeta del respectivo proceso.
Realizar transferencia documental al Archivo Central para la
eliminacién de documentos obsoletos de acuerdo con lo Coordinador
establecido en el procedimiento de Transferencias Documentales (2) de calidad
15 Primarias. Cada
La eliminacion del medio magnético del Madulo del Sistema de rszpir;iigf
Gestion de Calidad para Procesos Administrativos sélo la realiza la P
Coordinacién de Calidad.
Ingreso del nuevo documento al listado maestro de documentos
de la Universidad, para los casos en los cuales el documento ya
existiera se debera actualizar la version y fecha de publicacian. Cada Listado maestro de registros
1.6 responsable | Listado maestro de documentos
Si el nuevo documento es un formato, que después de utilizado se| de proceso internos o externo
debe convertir en registro, debera ingresarse al listado maestro de
registros
Ingreso del nuevo documento al listado maestro de documentos Gestién de
1.7 de la Universidad, para los casos en los cuales el documento ya Calidad Listado Maestro de Registros
existiera se deberd actualizar la version vy fecha de publicacian.
1.8 Realizar el Backup mensual de la documentacion del Médulo del| Coordinador Back u
. Sistema de Gestidn de Calidad de la Universidad. (a) de calidad p
CAP 2. CONTROL DE REGISTROS
2.1 Reporte al Subproceso de Gestion Documental las actualizaciones| Gestion de Correo electrénico
- en la documentacion de los diferentes procesos del 5.G.C.P.A Calidad
Actualice el Listado Maestro de Registros. En caso de ser|Subproceso de
2.2 necesario, solicite al Proceso responsable indicar la informacién Gestidn Listado maestro de registros
- correspondiente  Almacenamiento (Cdomo, Donde v Lugar) vy| Documental Correo electronico
Recuperacidn. Todos los
2.3 Solicite a Gestion de Calidad |a publicacion del Listado Maestro de|Subproceso de Listado maestro de registros
. Registros actualizado. Gestidn Correo electrénico
Conserve el registro del proceso de acuerdo con las politicas Todos los
2.4 establecidas por la Universidad a traveés del Subproceso de Gestion procesos Listado maestro de registros

Documental (Oficina de Archivo, Documentacion e Informacidn).

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)
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En relacion con el presente numeral de la Norma, se establecid una
metodologia de trabajo conjunta con el Proceso de Gestion de Calidad vy el
Subproceso de Gestion Documental, en la cual se establecid que de acuerdo
con los literales las responsabilidades son las siguientes:

Tabla No.12: Control de documentos y registros

Cada _ proceso realizara su respectiva

actualizaciéon e indicara las aclaraciones en el
campo de control de cambios.

El Proceso de Gestion de Calidad aprobara los
cambios solicitados teniendo en cuenta la

interaccion de estos con el Sistema.

El Proceso de Gestion de Calidad controla a
través de un Mddulo disponible en la intranet
de la Institucion toda la documentacion del
SGC. El acceso es controlado a través de
usuarios y contrasefas, asignados a los
funcionarios que hacen parte de la institucion

de acuerdo con el alcance del SGC.

El Subproceso de Gestién Documental,
mediante los Listados Maestros de Documentos

se lleva control sobre las ultimas versiones de
los documentos en donde se indica fecha,

version y ubicacion (punto de consulta).

Fuente: El autor (2010)



Ilustracion No. 7: Listado maestro de documentos - LMD

UNIVERSIDAD DE
LA SALLE

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

Fecha

22/07/2009

Version

DEIEgC PROCESO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION PUNTOS DE CONSULTA FECHA EMISION
- - - -

Gestign De Calidad Procedimiento: Administracién del Sistema . . - .

Interno (Subp Gestién Documental) Institucional de Archive 2 Mddulo Sistema Gestion de Calidad 16/04/2010

Interno Zestion DE_(;alldad Frocedimiento: Recepcidn de Trabajos de Grado [ Modulo Sistema Gestion de Calidad 16/04/2010
(Subp Gestion Documental)
Gestion De Calidad Resolucidn de Coordinacion Mo. 012 de 2003 Sistema de Informacian Docunet [/

Interna (Subp Gestidn Documental) Universidad De La Salle N/A Secretaria General 17/07/2003
Gestidn De Calidad Universidad de La Salle. Caonsejo Superior. Acuerdo N® Sisterma de Informacion Docunet /

Interne (Subp Gestion Documental) 002 de febrero 14 de 2008 /A Secretaria General 14/02/2008
Gestion De Calidad Secretaria General. Circular 001. Digitalizacion de .

Interne (Subp Gestidn Documental) trabajos de grado. 11 de =eptiembre de 2008. N/A Secretaria General 11/0%/2008
Sestién De Calidad Secretaria General. Comunicacidn interna.

Interno .: Digitalizacion de trabajos de grado. 26 de febrero de MNSA Secretaria General 26/02/2009
(Subp Gestidn Documental) 2008

.. . Oficina de Archivo, Documentacidn e Informacidn. . . ..
Interno Gestidn De Calidad Comunicacidn Interna. Horario de atencidn recepcidn MSA Oficina de Archivo, Documentacidn e 08/07/2009

(Subp Gestidon Documental)

de trabajos de gradec. 08 de julic de 2009

Informacion
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Gestion De Calidad

Externc (Subp Gestién Documental) Archivo General de la Nacidn. Acuerdo 027 de 2006. NSA Biblioteca OADI 31/10/2006
. ) Madulo Sistema Gestion de Calidad
Externc ESEUSE":"'('Ess‘iiﬁc:'g::umental] Morma IS0 9001/2008 3 18/11/2008
P Biblioteca 0ADI

Gestion De Calidad - )

Externo (Subp Gestién Documental) Morma NTC 3723 NSA Biblioteca Sede Chapinero 29/11/1995
Gestion De Calidad S

Externc (Subp Gestién Documental) Marma NTC 4080 NSA Biblioteca OADI 22/12/2005
Gestién De Calidad Congreso de la Replblica de Colombia. Ley 594 de .

Externc (Subp Gestion Documental) 2000, N/A Biblioteca OADI 14/07/2000
Gestion De Calidad . . - .

Externa (Subp Gestion Documental) Presidencia de la Republica. Decreto 2527 de 1950 N/A Biblioteca QADI 27/07/1950
Gestién De Calidad Presidencia de la Republica. Decreto Ley 3354 de abril .

Externc (Subp Gestion Documental) 28 de 1954, N/A Biblioteca OADI 28/04/1954
Gestién De Calidad Manual de diligenciamiento de |a base de datos TEGRA . . .. .

Interno (Subp Gestion Documental) version DSPACE 3 Madulo Sistema Gestion de Calidad 21/07/2009

Interno Gestion DE.I',:alldad Manual de digitalizacién de documentos 4 Madulo Sistema Gestion de Calidad 16/04/2010
(Subp Gestion Documental)

Interno Gestion De_l;ahdad Manual de foliacién de documentos de archivo 4 Médulo Sistema Gestidn de Calidad 16/04/2010
(Subp Gestion Documental)

Interno Gestion De_l;ahdad Manual para la microfilmacidn de documentos 3 Médulo Sistema Gestidn de Calidad 21/07/2009
(Subp Gestion Documental)

Interno Gestidn De Calidad Manual de arganizacidn de archivos de gestidn 4 Mddulo Sistema Gestidn de Calidad 16/04/2010

(Subp Gestion Documental)

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)
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Maddulo del Sistema de Gestion de Calidad (intranet)

El Sistema de Gestion de Calidad de la ULS mediante el disefio, creacion e
implementacion de un Mddulo de Sistema de Gestion de Calidad, controla a
través de la Intranet, la documentacion. El acceso es controlado a través del
directorio activo con el que cada funcionario que hace parte de la institucion
ingresa a través de la intranet de acuerdo con el alcance del SGC.

Toda la documentacidn que esté dispuesta a través de este Mddulo, sera
actualizada, aprobada, vigente y controlada por el Proceso de Gestién de
Calidad y el Subproceso de Gestion Documental, con el fin de cumplir con:

« Revision, actualizacion y la aprobacion de los documentos y registros.

« Aseguramiento de los cambios y estado de las versiones vigentes.

« Acceso, legibilidad, identificacion y recuperacion de los documentos vy
registros.

» Control y uso correcto de los documentos y registros.

« Prevencion del no uso de las copias no controladas.

Ilustracion No.8: Vista general del modulo del SGC

(= Sistema de Gesti6n de Calidad - Windows Internet Explorer

GE -~ & modnincaz ] 4| x| (&7 I[2]-
w s 8 - ) Hotmall gratuts. &) -
~ . -
(& sistema de Gestian de Calidad - - 2 v G @B - @
INTRANET - UNIVERSIDAD DE LA SALLE Alexandra Celis Avila - Coordinador Ofic... ~
#4 calidad [Ests lista v | £l
Inido  Modulo de Atencion a usuarios |Galidadel ICESERG | Documentaciin Software CTI | Atencion
[©
A—" INTRANET - UNIVERSIDAD DE LA SALLE > Calidad > Sistema de Gestidn de Calidad > Proceso Gestién de Calidad > SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL
| 43 Sistema de Gestion de Calidad
Ver todo el contenido del | | acciones = Ver: Todos los documentos =
sitio
Tpo  Nombre Modificado Modificada por
P ey | [ Flujogramas de Procedimientos 1411/2008 18:34 Ingrid Carolina Morena Rodriguez
Calidad L3  Manuales 14/11/2008 18:41 Ingrid Carclina Moreno Rodriguez
L3 | Procedimientos .‘ 14/11/2008 18:17 Ingrid i
[4  Regitros 14/11/2008 18:18 Ingrid
& Intranet local sh v Hioowm -

74 Inicio rBEGC

Fuente: Grupo de Calidad (2010)
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4.2 Procedimiento de control de documentos y registros.

Requisitos de la | Procedimientos y Manuales del Subproceso de Gestion
Documentacion | Documental.

4.2.4 Control de | Listados Maestros de Registros.

Registros »
Tablas de Retencion Documental.

MANUALES DE GESTION DOCUMENTAL
Obijetivo de los Manuales:

Describir las acciones de Gestién Documental e identificar las interacciones con
los demas procesos, los cuales detallan las actividades que deben desarrollarse
en los archivos de gestion. Estos manuales fueron construidos en dos grupos, el
primero, son manuales propios del Subproceso de Gestién Documental, y el
segundo son para el cumplimiento de los demas procesos:

Manuales Propios del Subproceso de Gestion Documental:

« Manual para la microfilmacién de documentos.
« Manual de digitalizacién de documentos.

Manuales de cumplimiento para todos los procesos:

« Manual de organizacién de archivos de gestion.

« Manual de organizacién de archivos electronicos.

« Manual para la preparaciéon y envié de transferencias documentales
primarias.

« Manual de foliacién de documentos de archivo.

« Manual de organizacion de: Historias Académicas, Historias Clinica, e
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Para apoyar la correcta aplicacion de este numeral de Norma, el control de los
registros se encuentra documentado mediante el Procedimiento de Control de
Documentos y Registros en el cual se define la metodologia para elaborar,
revisar, actualizar, aprobar y controlar todos los documentos y registros del
Sistema de Gestion de la Calidad para Procesos Administrativos de la
Universidad.

De otro lado, el Subproceso de Gestion Documental es el encargado de
Administrar el Sistema Institucional de Archivo mediante politicas para la
organizacion, conservacion, preservacion, uso y consulta de los archivos de la
Universidad a través de la descripcion de actividades de Gestién Documental.
Por lo tanto, con las directrices establecidas en la documentacion
(procedimientos y manuales) y el uso de los registros Normalizados, los
Procesos que hacen parte del SGC organizan sus Archivos de Gestion de
acuerdo con las politicas, creadas por el Subproceso de Gestién Documental
realiza el acompafiamiento a través de Asesorias en Gestion Documental,
Asistencias Técnicas y Visitas de Control y Seguimiento.

Luego de contar con los Archivos de Gestién debidamente organizados, el
Subproceso de Gestion Documental realiza el levantamiento de los Listados
Maestros de Registros de manera conjunta con los Procesos lo cual permite
contar con una herramienta para controlar los registros en cuanto a
identificacion, ubicacién, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y
disposicién de éstos.

La legibilidad y el estado de los registros se encuentran determinada por el

nivel de uso de éstos y el lugar en donde son tramitados y posteriormente
almacenados.
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Ilustracion No.9: Listado Maestro de Registros - LMR

o= Fecha 16/08/2009
e LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
A Version 2
Almacenamiento Tiempo de Retencidn en
Identificacion Proceso Recuperacion Archivo Disposicion
Como Donde Lugar = Gestion Central =
) Gestion de Calidad
GESTION DE LA / Subproceso de
CALIDAD Gestion
Documental
No Conform|dades,‘ . Gestion de Calidad PC: Sandra Liliana Acosta Suarez
Productos y/o Servicio no b d lectrni d o d ‘
Conforme, Acciones / Subproceso de iElectronico - (\\Estpdace10) en Servicios Tecnoldgicos Por serie documental, 1 3 Eliminacién
L ‘ Gestion Ofimatico  :C:\UNISALLE\2010\2 GESTION DE por fecha '
Correctivas Preventivas y
: Documental LA CALIDAD
de Mejora
Gestion de Calidad
AC“?“'Q de servicio / Sut?proceso de Fisico Campeta, Archivador 1, Cajones 1y Servicios Tecnoldgicos :Por fecha 1 3 Eliminacidn.
institucional Gestion 2
Documental
Gestion de Calidad
Acta de Reunidn ég;ﬁg:}oceso de Fisico garpeta, Archivador 1, Cajones 1y Servicios Tecnoldgicos :Por fecha 1 3 Eliminacidn.
Documental
Gestion de Calidad
Infolrmej final de /Subproceso de Fisico Campeta, Archivador 1, Cajones 1y Servicios Tecnoldgicos :Por fecha 1 3 Eliminacidn.
auditoria Gestion 2
Documental
Gestion de Calidad PC: Sandra Liliana Acosta Suarez
Consolidado de no / Subproceso de . i(\\Estpdace10) en . . R o
conformidadsas Gestion Electrénico Cr\UNISALLE\2010\2 GESTION DE Servicios Tecnoldgicos :Por fecha 1 3 Eliminacidn.
Documental LA CALIDAD

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)
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Ilustracion No.10: Tabla de Retencion Documental

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2010)

2 Fecha 21/¢
TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL /
PROCESO DE: GESTION DE LA CALIDAD / SUBPROCESO DE GESTION DOCUMENTAL .,
UNVERSIDAD DE LA vers.on
SatlE
SISTEMA EESEDSALIGN DE LA cODIGO Retencién |Disposicién Final; Soporte Nivel de A«
onc NOMBRE DE LA SERIE, SUBSERIE Y
cina
T T "
s':’:‘::;‘s’o Proced to Prod a / REGISTROS AG | ac |cT| | s | T | Fis | Elec c|1:
P Serie y Subserie
SERIES GENERALES
108/1, DOCUMENTACION DE APOYO 1 Q X X % X
Recepcién de ” .
F to d de Trab
GC/ GD Trabaios de Grado ormato de Recepcién de Trabajos de Grado
Recepcion de . :
GC/ GD . Listados Trabajos de Grad Programa
/ Trabaies de Grado s ) rado por progr
Recepcion de e
GC/f GD . Comunicacion interna
TFahﬁ.lQ.%..Q.%.ﬁ.me
Recepcién de -
GC/ GD a:
/ Trabaios de Grado Estadisticas
Gestién de
Compras / Compras Formato de Requisicién de Compra
compras
Gestién de
Compras / Compras Remisién
Compras
Gestion Elaboracién y
Financiera Ejecucion Formularios para Solicitud de Inversion
/Presunuesta. Presunuestal
Gestidén Elaboracion y
Financiera Ejecucion Cuadro de presupuesto aprobado
/Presunuesto Presunuestal
Administracion del
GC/ GD Sistema Institucional Relacién de eliminacion
de Archivo
Administracion del
GC/ GD Sistema Institucional Comunicacién interna
de Archivo
Administracion del
GC/ GD Sistema Institucional Informe de Actividades de Gestién Documental
de Archivo
N/A, N/A emigi ENLOS
N/A N/A Solicitud de informacion,
GC / Mejora 108/2 GESTION DE LA CALIDAD 1 3 X x i X X
.continua
NMA CAanfarmidardae Dendnirtne v/n Qanvicrin nn
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5.3 Politica de Calidad
Politica de la Cartilla del Sistema de Gestion de Calidad
Calidad ) ., .
Modulo del Sistema de Gestion de Calidad

Pagina Web

Ilustracion No. 11: Cartilla del Sistema de Gestion de Calidad

Sy

UNIVERSIDAD i
DE LA SALLE
Flawan yurs Pensan, Diailie g Svin
Acreditacién Institucional
de Alta Calidad

La calidad es una cultura, y la
Universidad te invita a

La Certificacion 1SO 9001-2008 es un medio, recuerda
que el fin es el mejoramiento continuo.

Fuente: Grupo de Calidad (2010)
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Ilustracion No.12: Pagina web

»)* UNIVERSIDAD DE LA SALLE
A Educar para Pensar, Decidir ) Servir

. i NV Ll
T e 2 B s Pl Comncx e = et T B S =
Bonoecs
-
Camasd | 00-9001/20028
Calidad I1SO-go01/2008 N a o
s

Las directivas de la Universidad, en conjunto con todo el equipe humano que hace parte de su
visitn estructura organizacional; y pensando en |la importancia de la atencién y de los servicios que
presta a estudiantes en particular y la comunidad en general, cree en una gestién administrativa
que base sus acciones en un enfoque orientado hacia la calidad. Esta conviccidn ha llevado a la
Institucion a encaminar todos sus esfuerzos para afianzar la "Cultura de la Calidad”, lo cual
el o Canosa permitiria adicionalmente, el logro de la certificacion del Sistema de Gestidn de Calidad para
Procesos Administratives (SGCPA), basandose en los lineamientos de la NTC ISO
9001/2008. La Universidad mantendra como firme propésito, |la satisfaccién de las
necesidades de quienes hacen parte de la Comunidad Universitaria Lasallista y; velara porla
optimizacién de sus procesos, como clave para el mejoramiento continuo.

Maos de Procesos

La Universidad de La Salle esta fortalecida por las metas alcanzadas [
en el 3mbito académico, y comprometida en su rol multiplicador de
esfuerzos de quienes han contribuido con la mision educativa y de
quienes lo siguen haciendo. Nos mantendremos consecuentes con la
realidad de la patria, formando integralmente a la juventud y tendiendo
puentes solidos entre la academia y la sociedad, erigidos sobre bases
de fe, compromiso, fraternidad, justicia y servicio.

La calidad académica, expresada en el marco del PEUL, nos exige procesos administratives
claros, transparentes, efectivos y eficaces, que nos permitan flexibilidad y adaptabilidad a los
cambios cada dia mas rapidos; ademas de generar poder de reaccion ante las tendencias que
nos obligan a actualizar permanentemente las metodologias y modelos con el 3nimo de alcanzar
un adecuado nivel de competitividad, que lleve a la Universidad a perdurar en el tiempo.

Desde la Rectoria de la Universidad reiteramos la invitacion para: “RECORRER
UNIDOS EL CAMINO HACIA EL MEJORAMIENTO”

Hno. CARLOS GABRIEL GOMEZ RESTREPO
Ractor Univarsiaad da La Salle.

UNIVERSIDAD DE LA SALLE
Descar para Pensar, Decdir y Servir

rollo del Proyecto noa e

. Gracias a la colaboracion de todo el personal que interviene dentro de los procesos se han
obtenido metas significativas y se trabaja en busqueda de consoclidar la cultura de la calidad.

Tics oe Calasd

—
St e e — o
e — e — 3

Manusl e Cancad

e .. T
]
L 3 !

T e SUAUDITORIAS

_____!H! 1 !!;

Desarrofio del Proyecto ~ INTERNAS
Comaoenos r
W'= | Galeria Fotogréfica ORI

e . -« AUDITORIAENTE
] ' |

=
UNIVERSIDAD DE LA SALLE Nﬁ

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD PARA PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Fuente: Grupo de Calidad (2008)
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8.2

Seguimiento y | Matriz de medicién de la satisfaccién de usuarios

Medicion _ » )
Encuestas de satisfaccion de usuarios
8.2.1

Satisfaccion del
cliente

Ilustracion No.13: Matriz de medicion de la satisfaccion de usuarios

Fecha 02/03/2009
MATRIZ DE MEDICION DE SATISFACCION DE USUARIOS
Versidn 2
TIPO DE = S MEDICION Y SEGUIMIENTO A
PROCESO USUARIO Producto y/o servicio LA SATISEACCION

Quejas, sugerencias y reclamos

1- Todos los
GESTION DE CALIDAD procesos
(Subproceso de
Gestion Documental) 2- Instituciones
Externas

Encuesta de Satisfaccién de Usuarios
Usuarios satisfechos con los productos y/o servicios de |la Administracién del Sistema
prestados por el Subproceso de Gestidén Documental. Institucional de Archivo

Encuesta de Satisfaccion de Usuarios

3- Admisién de Recepcidn de Trabajos de Grado

Fuente: Grupo de Calidad (2009)
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Ilustracion No.14: Encuesta de satisfaccion de usuarios

ENCUESTA DE SATISFACCION DE Fecha 21/07/2009
USUARIOS DE LA ADMINISTRACION DEL
SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVO .
UNTWVERSIDAD DE ‘U’e rsion 1
L& SallE
Unidad Académica,
L Fecha: DD/MIAARA
Administrativa o Proceso:

1. Marque con una X la actividad a evaluar:

Elaboracion y Actualizacion de Tablas de
Retencidn Documental

Asistencia Técnica

Transferencias Documentales Primarias Asesoria en Gestion Documental
Apoyo a la Formacidn Archivistica Digitalizacion de Documentos
Visitas de Control y Seguimiento Microfilmacion de Documentos

2. Marque con una X el nivel de satisfaccion que se alcanzd en cada uno de los aspectos a evaluar:

CALIFICACION [ ITEM

Excelente| Bueno Regular

Por Mejorar|

Claridad en el procedimiento para acceder al servicio.

Oportunidad en la programacion para atender la solicitud.

Resultados obtenidos o nivel de conacimientos adquiridos.

Atencidn recibida por parte de los funcionarios que atendieron el
servicio.

Observaciones y/o sugerencias:

Nota: Una vez diligenciodo, devolver a la Oficina de Archivo, Documentacion e Informacian

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)
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8.2

Seguimiento y | Procedimiento de auditorias internas y sus registros
Medicion » o
Programacion de auditorias

8.2.2 : o
Informe final de auditorias

Auditorias
Internas

Ilustracion No.15: Procedimiento de auditorias internas

Proceso: Gestion de la Calidad Subproceso: Auditorias internas Fecha 29/04/2010
Procedimiento: z E s
UNIVERSIDADDE |Auditorias Internas Responsable: Coordinador (a) de Calidad |Version p
LA SALLE

|oBIETIVO:

Establecer la metodologia que permita orientar la adecuada revision del cumplimiento de los requisitos legales aplicables, los
organizacionales, del cliente y de la Norma ISO 9001:2008, en todos los procesos del Sistema de Gestion de Calidad/para Procesos
Administrativos de la Universidad de La Salle.

ALCANCE:

Aplica a todos los procesos que hacen parte del alcance del 5.G.C.P.A de la Universidad de La Salle, identificados en el documento mapa
de procesos, con el fin de validad su mantenimiento y mejora. Inicia con la programacién de la auditoria y culmina con el informe final y
respectivo seguimiento al cierre de los hallazgos detectados durante la auditoria.

TERMINOS Y DEFINICIONES

1- Programa de Auditorias: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo determinado dirigidas hacia un
propdésito especifico.

2- Auditoria: Proceso sistematico, independiente y documentado que permite obtener evidencias para evaluarlas de manera objetiva con
el fin de determinar la extensién en que se cumplen los procedimientos, politicas y requisitos del S.G.C.P.A; asi como de la norma ISO
9001:2008,

3- Criterios de auditoria: conjunto de politicas, procedimientos o requisitos que se tomaran como referencia para obtener evidencia de la
eficacia de un S.G.C.P.A

4- Evidencia de la Auditoria: Informacién cuya veracidad se puede demostrar con base en hechos obtenidos a través de la observacion,
la medicién o ensayo.

5-Equipo auditor: persona o grupo de personas con las competencias necesarias para llevar a cabo con éxito un proceso de auditoria.

6- Plan de auditoria: Descripcion detallada de las actividades a llevar a cabo en un proceso de auditoria.
7- Lista de Verificacion: Es un instrumento para registrar resultados y obtener conclusiones respecto a la auditoria.

8- Hallazgo de la Auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente al cumplimiento del conjunto de
politicas, procedimientos o requisitos del S.G.C.P.A

9- No Conformidad: Incumplimiento de un requisito de norma ISO 9001:2008, requisito de ley aplicable, requisito de cliente u
organizacional.

10- Observacion: Consideraciones especiales, que realiza el auditor pero que no necesariamente son No conformidades.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA DESCRIPCION RESPONSABLE | DOCUMENTO O REGISTRO
Identificacion de las necesidades de auditoria v elaboracion de Ia programacion Programacién auditorias
1. de auditoria, siendo planificadas las auditorias a ser realizadas durante el internas
respectivo afio.
Se define el plan de auditorias de acuerdo a lo establecido en |a Programacion
de auditorias internas, teniendo en cuenta los siguientes aspectos a ser|Representante de
evaluados previo a la ejecucion de la auditoria: la Direccion y
Coordinadores de
= Estado del proceso. Calidad Plan de Auditorias Internas
2 * Importancia del proceso. Matriz de criterios para
- * Resultado de auditorias anteriores. establecer el plan de
auditorias internas
El representante de la direccion junto con el coordinador de calidad, definen el
grupo de auditores de acuerdo a los procesos del alcance del Sistema de
Gestion de Calidad. Se definen los auditores lideres o responsables, auditores
acomparniantes y observadores.
Inicio de la Auditoria:
Representante de
* Designacion del lider del equipo auditor, por parte de la direccién. la Direccién,
3. = Definicidn de los Objetivos, el alcance y los criterios de la auditoria. Equipo Auditor y | Plan de Auditorias Internas
* Determinacién de la viabilidad de la auditoria. Coordinadores de
= Divulgacién del plan de auditoria con 15 dias de anticipacion. Calidad
= Establecimiento del contacto inicial con el auditado.
Revision de la Documentacion y elaboracion de las listas de verificacion: . . L.
Lista de verificacion de
4. Revision de los documentos pertinentes del Sistema de Gestion, incluyendo los Mg‘;ﬂ:?g:lssliggzmjsde
registros y determinacidon de su adecuacidn con respecto a los criterios de - .
o Gestion de Calidad
auditoria.
Realizacion de las Actividades de Auditoria:
* Realizacion de reunién de apertura.
* Comunicacion durante la auditoria. i i Lista de verificacion de
5 = papel y responsabilidades de los auditores responsables de la auditoria (Lider| Ed9uipo Auditor Auditorias Internas & informa
- de auditoria), acompariantes y observadores. de auditorias internas
* Recopilacién y verificacion de la informacién.
* Generacion de hallazgos de la auditoria.
= Preparacion de las conclusiones de |a auditoria.
* Realizacion de la reunién de cierre.
Evaluacién del Auditor: El auditado deber3 evaluar al auditor que ejecutd la .
6. auditoria, en el tiempo establecido en el presente documento. Auditado y Auditor|  Evaluacién de auditores
Finalizacion de la auditoria: Ejecucion de la reunion de cierre, con los Informe de auditorias
7. responsables de procesos, grupo de calidad vy auditores, realizindose el| Equipo Auditor internas
andlisis general de los hallazgos detectados durante |a auditoria.
Preparacién, aprobacién y distribucion del Informe de la auditoria:
*Preparacién del Informe de auditoria: Los auditores responsables o lideres
de cada auditoria por proceso, haran entrega del informe en el periodo
establecido al auditor lider. Se hard entrega tanto fisica como electrénica, al
o correo calidad@lasalle.edu.co, con el fin de consolidar el informe final. Rely;;r%si,ferltc?gﬁeyde Informe de auditorias
* Informe Final: el auditor lider serd el encargado de consolidar el informe final| Equipo Auditor internas
para ser presentado a la direccion.
*Aprobacion por parte de la direcciéon y distribucion del informe de auditoria:
Una vez conocido el informe por parte de la direccién se haran los ajustes a los
que haya lugar v se dard a conocer a las partes implicadas.
Control y seguimiento de no
Rely:;r%si,ferltc‘?gﬁe de conformidades, productos
9. Seguimiento al cierre de las no conformidades detectadas en las auditorias. Y y/o servicio no conforme,

Coaordinadores de
Calidad

acciones correctivas,
preventivas y de mejora

Fuente: Grupo de Calidad (2008)
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Ilustracion No.16: Formato de programacion de auditorias internas

Fecha 16/10/2008
ﬁ PROGRAMACION AUDITORIAS INTERNAS
UNIVERSIDAD OF Version 1
LASALLE
FECHA CRITERIOS
AUDITORIA PROCESOS A AUDITAR AUDITORIAS AUDITORES INTERNOS AUDITADOS
NOMBRES FIRMAS CARGO
ELABORQO
REVISO
APROBO

Fuente: Grupo de Calidad (2008)
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Ilustracion No. 17: Formato informe final de auditorias internas

INFORME DE AUDITORIAS
INTERNAS

Fecha

15/10/2008

Version

| 1. INFORMACION GENERAL

|FECHA DE AUDITORIA: |

ALCANCE |

OBJETIVO

REPRESENTANTE DE LA GERENCIA

AUDITOR RESPONSABLE

| 2. CONCLUSIONES DE LA AUDITORIA

de tal manera que el SGC sea mejorado de manera permanente.

Al verificar el sistema de gestién de calidad objeto del presente alcance, se pudo evidenciar que el mismo es conforme con las
disposiciones planificadas, con los requisitos de la NORMA ISO 9001/2008 vy con los requisitos del SGC definidos por la
institucién; se puede determinar que el mismo se ha implementado y se mantiene de manera eficaz. No obstante es conveniente
implementar las acciones correctivas y preventivas a que haya lugar seagln los hallazgos encontrados en la presente auditoria,

I ACTIVIDADES DESARROLLADAS

-
3-
4-

| PROCESOS AUDITADOS |
1- 6-
2- 7-
3- 8-
4- 9-
5- 10

NO CONFORMIDADES ( ) OBSERVACIONES

( ) TOTAL HALLAZGOS

Fuente: Grupo de Calidad (2008)

(

)
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FORTALEZAS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

IOBSERVACIONES DE ADECUACION AL MANUAL DE CALIDAD O DOCUMENTACION DEL SISTEMA AUDITADO I
1-

2-

|ASPECTOS A MEJORAR

1-

2-

DESCRIPCION DE NO CONFORMIDADES I

HALLAZGOS
PROCESO REQUISITO NC | OBSER. DESCRIPCION DEL HALLAZGO

OBSERVACIONES GENERALES

Mota: Este informe debe ser elaborado por el auditor que realizo la labor de auditoria v entregado a la coordinacion de calidad
en los tiempos establecidos para tal fin. Por favor hacer referencia en |a casilla de observaciones |a fecha limite para el cierre de
las acciones producto de los hallazgos detectados.

FIRMA AUDITOR LIDER FIRMA REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

Firma de auditores: Firma de auditados:

Fuente: Grupo de Calidad (2008)
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8.2

Seguimiento y | Indicadores de Gestion

Medicion
8.2.3

Seguimiento y
medicion de los
procesos

Ilustracion No.18: Ficha técnica de medicion, analisis y aseguramiento
de indicadores de gestion

poem , . . Fecha 15/10/2008
E FICHA TECNICA DE MEDICION, ANJ\LISIS"{
SEGUIMIENTO DE INDICADORES DE GESTION
UNIVERSIDAD Version 1
OE LA SALLE
Proceso
Mombre del Objetivo

Mambre del Indicador

Frecuencia
Formula de Medicion
IMeta
Responsable de la Fuente de datos
medicion
Periodo Resultado Resultado
Enero 1
Febrero 2 ) )
Marzo 3 '_ P
5 '_ ;
2 4 -
15 4 ) m Resultado
0,5+ ’
0 A i
Enero Febrero Marzo
AMALISIS DEL RESULTADO
- Accion
PERIODO | RESULTADO| META  |DIFEREMNCIA) DESCRIPCION DEL AMNALISIS Planteada

Fuente: Grupo de Calidad (2008)
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Tabla No. 13: Indicadores de gestion aplicables a Gestion Documental.

PROPUESTA INDICADORES SUBPROCESO GESTION DOCUMENTAL

NOMBRE DEL - TIPO DE
No. INDICADOR FORMULA FRECUENCIA META INDICADOR
Mo. De transferencias realizadas de
Transferencias manera oportuna o en los tiempos
1 oportunas de la establecidos, al archivo central y al Anual Eficiencia
documentacion archivo historico/Total transferencias
realizadas
Oportunidad de Mo. De documentos sumin_istradus
2 consulta de oportunamente o en '“? tiempos Anual Eficiencia
documentos establecidos/Mo. De_spllmtudes de
consulta recibidas
Mo. De transferencias documentales
Transferencia corecta realizadas comectamente y aceptadas
3 de documentos por el archivo central y al archivo Semestral Eficiencia
histarico/Mo. De transferencias
recibidas
Documentos archivados Mo. De documentos archivadqs acorde
4 acorde a las tablas de con las tablas de retencion Anual Eficacia
retencion documental ducumen_talfNu. De d_c:cumentcs
archivados y revisados
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Cumplimento de los

Requisitos cumplidos en el archivo de

5 requisitos en cada Gestion/Requisitos exigidos en los Trimestral Eficiencia
archivo de gestion archivos de gestion
Cumplimiento de los Requisitos cumplidos en el archivo
6 requisitos en el archivo 4 mp . Trimestral Eficiencia
central central/Requisitos archivo central
Oéfaﬁﬁfg; ci_"; l;ls Mo. De expedientes ingresados a la
7 arshivc central e base de datos/Mo. De expedientes Semestral/ Anual Eficacia
histérico transferidos
Cumplimiento de las Mo. De expedientes abiertos en medio
8 tablas de retencion ﬂsmg por dependencias/No. De senes Semestral Eficacia
documental consignadas en |as tablas de retencion
documental por dependencia * 100
Reuniones del comité Mo. De reuniones del comité de
g de archivo para definir | archivo realizadas/MNo. De reuniones Semestral Eficacia
la politica archivista del comité de archivo establecidas *
institucional 100
Cumplimiento de Mo. De capacitaciones de archivo
10 capacitacion ofrecidas/Mo. De capacitaciones de Semestral Eficacia

funcionarios

archivo programadas
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Cumplimiento
documentos histaricos

Mo. De documentos digitalizados/Mo.

11 De documentos transferidos al archivo Anual Eficacia
conservados en otros histérico * 100
soportes
Mimero de unidades (Nimero de unidades
microfilmadas/Mimero de unidades .
12 documentales . Anual Eficacia
E documentales susceptibles de
migrefilmadas microfilmar) * 100
Oportunidad en la (No. De consultas documentales
13 atencion de consultas | atendidas en el tiempo establecido/Mo. Trimestral Eficiencia
documentales De consultas documentales recibidas)
Satisfaccion del usuario Promedio Total { (Sumatoria del
14 con el servicio de puntaje por pregunta por Bimensual Efectividad

consulta documental

usuario/nimero total de usuarios) [ 3)

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)
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8.2 - 5 M (Mano de Obra, Maquinaria, Medio Ambiente, Materia

.. Prima, Metodologia)
Seguimiento y

Medicion - Producto no conforme
8.24 - Acciones Preventivas

Seguimiento y | - Acciones Correctivas
medicion del

producto - Acciones de Mejora

Ilustracion No.19: Las 5 M (Mano de Obra, Maquinaria, Medio
Ambiente, Materia Prima, Metodologia)

Analice las causas que originaron la
no conformidad real o potencial.
(Utilice la metodologiade las sM)

Materiales

Medio
Ambiente

Maquinaria

Fuente: Grupo de Calidad (2009)
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Ilustracion No. 20: Consolidado de Acciones correctivas, preventivas y de mejora.

=, Fecha 15/10/2008
CONTROL ¥ SEGUIMIENTO DE NO CONFORMIDADES, PRODUCTOS Y/0 SERVICIO NO CONFORME, ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
oS Versién 1
FECHA FECHA RESULTADO"  Diferencia
FECHA DE RESPONSABLE TIPO DE = ORIGEN DE LA FECHA OBSERVACIONES DEL RESPONSABLE DEL . ESTADO
5% o et Rocion DESCRIPCION DE SITUACION o oI PROCESO PLANES DE ACCION cOMPROMISn . CIERRE  SEGUIMIENTO A iy P DE LA (Control de OBSERVACIONES
ACCION ACCION ACCION (rerTae
Utilizar Gnicamente la Tabla de
Retencién Documental, por Io tanto
se realizaran las actualizaciones en
los documentos  (Precedimientos,
instructives v manuales)  del
Subproceso de Gestién Documentali 25/02/2009 al
25/02/2009 para eliminar el ueo del Cuadro de]  27/02/2008 | 27/0%/2008  05/03/2003 /A
= Clasificacién Documental y dejarle
£ Gnicamente en el Procedimiento de
H Elaboracién v  Actualizacién  de
B Cuadros de Clasificacién y Tablas
s de Retencién Documental.
= Incluir la aclaracisn sobre la
Existen en los procedimientos que g aplicacién y vigencia de la TRD
5 tigua y nueva en el Procedimiento
25/02/2009 relacionan actividades de organizacién an e : 27/02/2009 . 05/03/2009
de archivos, el maneje de Cuadros de - de Elaboracién v Actualizacién de 25/02/200 al X ) /A
Aexandrs Calie C1asificacién Documental, puede Acci6 2 Cuadros de Clasificacion y Tablas 2710912009 Se realizd |a verificacion de la
1. exandrs CEUS L causar confusién para les usuarios el ceon Observacion ] de Retencion Documental. documentacion en el Madulo Sandra Acosta Cerrada Eficaz #IREF!
Avila Preventiva o del Siste de Gestion de |;
manejo de dos herramientas similares g ol Sistema de Gestion de 2
alidad.
coma lo son el Cuadro de E] Entregar los  documentos  para
25/02/2009 Clasificacion Documental y |a Tabla de o actualizacién en el Madulo deli 27/02/2009 | 27/02/2008 | 05/03/2008 WA
Retencion Documental. =z Sistema de Gestién de Calidad.
2
3 Teniendo en cuenta la metodologia
z de trabajo, se dedice prescindir del
c use del Cuadro de Clasificacion
25/02/2008 % Documental, por lo tanto, se deberd; 42000000
i sjustar &l procedimisnto  del *Jcu oo 0 30/04/2009 | 05/05/2009 WA
© Elaboracién vy  Actualizacién  de
Cuadros de Clasificacién y Tablas
de Retencién Documental.
Solicitar la actualizacion respectiva
25/02/2009 2l Proyecto de Calidad. 29/04/2009 30/04/2009 05/05/2009 N/A
o
=
°
H Unificar los des procedimientos en
25/02/2009 S uno sole y a su vez designar un sole 2%?,;‘;,23;;‘ 27/02/2009 | 05/03/2009 N/A N/A
La vinculacion entre los £ responsable.
procedimientos de Préstamo y 5 Z
Devolucién de Decumentes v el de . us
Alexandra Celis Accién de - -3 . )
2. e Consulta en Sala, radica en el Meiora Observacion 28 Profesional Cerrada Eficaz
préstamo de documentos, ya sea para =0
enviarlos a diferentes procesos o para 38
ser consultados en sala. BB Se realizé la verificacion de la
25/02/2009 v Entregar los documentos para documentacién en el Madulo £iREF! N/A
£ actuslizacién en el Madulo del:27/02/2009 del Sistema de Gestion de |2
H itama de Gestion de Calided, 27/02/2009 | 05/03/2009 Calidad.

Fuente: Grupo de Gestion Documental (2009)
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7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

En este capitulo se presentan los hallazgos mas significativos, encontrados en el proceso
de la investigacion junto a las recomendaciones que surgen después de su lectura
reflexiva.

7.1 CONCLUSIONES

e La accién de certificar uno o varios procesos al interior de las instituciones
colombianas, implica un trabajo de asesoramiento, construccion, definicién y
cambio cultural, planteando una metodologia de trabajo que controla las entradas,
procesos Yy salidas de cualquier organizacion.

» Iniciar con este proyecto de Gestion de la Calidad debe ser una tarea, necesaria
para competir en el mercado, y sobre todo para satisfacer al usuario en cuanto a
sus requisitos de calidad.

» El proceso de certificacidon es un punto de partida, todos los esfuerzos, y sobre todo
la cultura de la calidad se materializa en aquel certificado que otorga el ente
certificador, pero el momento mas satisfactorio de la Gestion de la Calidad se
identifica cuando al usuario se le supera la expectativa y su necesidad es cubierta.

« Las unidades de informacion especialmente los Archivos, deben empezar a
implementar la Norma ISO 9001, publicar y difundir con mayor énfasis las
experiencias con el fin de enriquecer el campo de aplicacién, comprender la
dimension del trabajo que se debe enfrentar al plantarse este reto.

» Los procesos de acreditacion en las Universidades fortalecen la gestion académica,
mientras que los de certificacibn aportan al mejoramiento de la gestion
administrativa; para los dos se vuelve de caracter urgente la necesidad de que el
Archivo soporte las actividades en cuanto a la organizacion de los archivos,
dispone de los documentos debidamente organizados y controlados mediante las
Tablas de Retencion Documental (TRD), los Listados Maestros de Documentos
(LMD), y Listados Maestros de Registros (LMR) .

» La constante busqueda de los mejores estandares de calidad es el motor que
impulsa a ir mas alto a muchas empresas, y el que ha llevado a que el Archivo de la
Universidad de La Salle haya sido distinguido con la certificacion de Calidad ISO
9001:2008, otorgada por el ICONTEC, al proceso de Gestion de Calidad y el
Subproceso de Gestion Documental.
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» Un proceso de certificacion de calidad comienza por la cultura y formacioén de todos
los integrantes de la organizacion, y nunca termina, es trasversal a toda la
organizacion y la responsabilidad es de todos los miembros de la institucion.

« Los profesionales en la Archivistica, y encargados de los Archivos, deben
complementar sus estudios con una formacién hacia la Gestion de la Calidad, con
el propdsito de disefiar e implementar los componentes del manejo de las Normas
ISO 9001 y 15489, aplicables en el campo de accion de la profesion.

* La cultura de la calidad debe concebirse como un estilo de vida, en donde todos
sus actores deben saber, como contribuyen desde sus funciones al cumplimiento
de la politica y objetivos de calidad.

* Los Sistemas de Gestion de Calidad deben ser flexibles y adaptables permitiendo
con el tiempo lograr un nivel de competitividad y un ejemplo a seguir.

7.2 RECOMENDACIONES

+ Adoptar metodologias para la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad,
con el fin de facilitar el desarrollo del trabajo. A continuacién se encuentran los
pasos a seguir que deben abordar los Archivos.

Identificar el alcance que tendria el Sistema de Gestion de Calidad.
Conocer los requerimientos del: Cliente, Legales, Organizacionales y de
Norma (CLON), que aplica, al proceso para certificar.

3. Identificar y adoptar los Principios de Calidad en cada una de las actividades
que se desarrollen.

4. Desarrollar la Ruta de la Calidad.

5. Revisar la interaccion de los elementos de un Sistema de Gestién de Calidad
(entradas, procesos, salidas y mejora continua).

6. Aplicar el ciclo PHVA en los servicios, productos, actividades y funciones que
desarrolla el Archivo.

7. Identificar los numerales de la Norma que aplicarian segun el alcance de la
certificacion.

8. Disefiar la estructura documental del Sistema de Gestidon de Calidad (Manual

de calidad, Caracterizacion, Instructivos, Procedimientos, Guias, Manuales
Especificos, Documentos Internos y Externos, Registros, Tablas de Retencion
Documental, Listados Maestros de Documentos y Registros).

» Motivar a los funcionarios encargados de los Archivos, para desarrollar proyectos de

Sistemas de Gestién de Calidad, para promover la Archivistica y demostrar la
importancia de la Gestién Documental en este tipo de proyectos institucionales.
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En la profesidon de la Archivistica, siempre hemos entendido faciimente el sentido de
la particularidad de las instituciones sabemos que la Gestion Documental, es tan
Unica como el modelo de un vestido, nos convertimos en los disefiadores del mejor
traje para la organizacion, de tal forma que hemos comprendido y adoptado que
siempre se debe disefiar este traje para hacer Unico los métodos, las actividades,
las estrategias, los productos, los servicios, los estudios de usuarios, las
herramientas archivisticas, entre otros, de la misma manera pasa con la aplicacion
de la Norma ISO 9001 en los Archivos.

Todas las Normas ISO, durante el periodo de vigencia deben ser revisadas, para
asegurar que se mantienen actualizadas, congruentes con su proposito, para esto
es recomendable realizar dicha revision con la guia ISO 72:2001 “Directrices para la
justificacion y desarrollo de las Normas de sistemas de gestién”, esto para ayudar al
estudio de justificacion del proyecto a realizar.

Revisar periédicamente los avances, cambios, noticias y demas que desarrollan el
Comité Técnico ISO TC 176 sobre la Norma ISO 9001 y los Sistemas de Gestiéon de
Calidad.
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