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Informacién documentada

La norma ISO 9000:2015 define informacidon documentada como:

«Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio
gue la contiene».

La informacion documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede
provenir de cualquier fuente.

La informacion documentada puede hacer referencia a:
*El sistema de gestion, incluidos los procesos relacionados.

La informacién generada para que la organizacion opere (documentacion).
La evidencia de los resultados alcanzados (registros).

CONSERVAR= REGISTRO

MANTENER= DOCUMENTOS
COMO EVIDENCIA DE # REQUISITOS
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Esquema de vocabulario en términos relativos a los datos, la informacion
y la documentacién (ISO 9000:2015)

DATOS
Hechos sobre un objeto

‘/ EVIDENCIA OBIJETIVA
INFORMACION Datos que respaldan la existencia

‘Dayye poseen signific{A / o veracidad de algo

| ;;SOT;“h::c?gN DOCUMENTO VERIFICACION VALIDACION
i ny Informacion y el medio en confirmacién, mediante la confirmacién, mediante la
Red de canales de el que esta contenida aportacién de que se han aportacién de evidencia

comunicacion utilizados

o cumplido los requisitos objetiva, de que se han
dentro de una organizacion

especificados cumplido los requisitos, para
una utilizacién o aplicacidn
especifica prevista

i INFORMACION
ESPECIFICACION DocumeR:t?)IsI:oresenta DOCUMENTADA
Documento que resultados 2bteFr)1idos o) [T 6] W

establece requisitos izacidn ti

g proporciona evidencia de U R HETE G UE
actividades realizadas controlary mantener, y el
medio que la contiene
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¢, Entonces qué documentos debo tener?
Se debe tener dos tipos de documentacion (informacion documentada):

1. La que es requerida por la norma (obligatoria).

2. La que la organizacion considere necesaria para el correcto desarrollo de su
actividad y para la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.
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INFORMACION DOCUMENTADA PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE
DOCUMENTOS

Codigo: U.PR.11.005.020
Elaboracién y Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestion
Académico, Administrativo y Ambiental

Codigo: U.FT.11.005.004
Formato Solicitud Documental

SoftExpert
Moddulo de Documentos

Plantillas institucionales
http://siga.unal.edu.co/index.php/procesos/componentes-transversales
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Estructura documental en la UNAL

ANEXO 1

ESTRUCTURA DOCUMENTAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ACADEMICA, ADMINISTRATIVA Y AMBIENTAL -SIGA DE LA UNIVERSIDAD
NACIONAL DE COLOMBIA

DOCUMENTO NIVEL DETALLE

S\ | ler. Nivel. Manual (es) y otros documentos
 transversales de los Sistemas de Geston UNAL

| |

At b b A Tﬂl’eﬂ |

Codigo: U.PR.11.005.020 Version: 8.0 Pagina 14 de 30

Fuente: Elaboracién propia
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Coémo identificar los documentos?

231 Codigo: Alineacion a la izquierda, la codificacion de los documentos del Sistema Integrado de Gestion Académica, Administrativa y
Ambiental -SIGA se realizara de manera alfanumeérica:

Los campos que conforman los cédigos de los documentos son los que se presentan en las siguientes tablas:

COBERTURA DEL DOCUMENTO cODIGO TIPO DE DOCUUMENTO cODIGO
SEDE Caracterizacion de Proceso Cp
Unicos para toda la universidad U Manual MN
Sede Bogota B Normograma NG
Sede Medellin M Procedimiento PR
Sede Manizales Mz Formato FT
Sede Palmira p Guia GU
Sede Orinoquia 0 Instructivo IN
sede Caribe c Protocolo _ PC
Sade Amazonia A Rut_a Integral de Atencion en Salud RIAS
Indicador IND
Sede Tumaco T —
] Matriz de riesgo MR
Sede La Paz LP olan oL
Programa PG
Documento Externo Doc. Ext
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Coémo identificar los documentos?

COBERTURA DEL .
COoDIGO
DOCUMENTO Para el control documental de Nivel
Facultad F Facultad, Laboratonios Institutos,
b = Centros v otros, se tomaran los
e L codigos  asignados  mediante
Centro C “Palitica de Administracion de
- Correspondencia de la Universidad
Instituto : Nacional de Colombia’.
Estacion E
CODIGO DE SISTEMA DE GESTION CODIGO
Sistema Integrado de Gestidn SIGA
Sistema de Gestion de Calidad SGC
Sistema de Gestion Ambiental SGA
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion SGSI
Sistema de Seguridad del Paciente SEPA
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Identificador del macroproceso

Macroproceso

01 Direccionamiento Institucional

Estratégicos
Proceso

001 Direccionamiento Estratégico Institucional

Macroproceso

Artistica

04 Investigacion y Creacion

Misionales

Proceso

003 Gestion de la Investigacidon v Creacion Artistica

02 Relaciones Interinstitucionales

004 Agenciar las Relaciones Exteriores

03 Comunicacion

004 Divulgacion de la Informacidn General

002 Divulgacion de la Produccion Académica

05 Formacian

007 Gestion Administrativa de apoyo a la Formacion

003 Divulgacion Cultural

004 Divulgacion de la Informacion Oficial

15 Desarrollo Organizacional

001 Mejoramiento de la Gestion

06, Extensidn, Innovacidn y
Propiedad Intelectual

005 Gestion de la Extension

Macroproceso

07 Bienestar Universitario

Apoyo
Proceso
007 Gestion de Egresados

00E Bienestar Universitario

Macroproceso

14 Evaluacion, Medicion,
Control y Seguimiento

Evaluacion y Especiales
Proceso

001 Ewvaluacion Independiente

007 Control Disciplinario

08 Gestion del Talento Humano

007 Gestion del Talento Humano

09 Gestion de Recursos y Servicios
Bibliotecarios

006 Gestidn de Recursos y Servicios Bibliotecarios

16 Seguridad Social

007 Seguridad Social en Salud

008 Seguridad Social en Pensiones

10 Gestion de Laboratorios

004 Gestion de Laboratorios

11 Gestion de Informacion

001 Gobierno v Gestion de Servicios Tl

005 Gestion Documental

12 Gestion Administrativa y Financiera

007 Gestidn de Ordenamiento y Desarrollo Fisico

008 Servicios Generales v de Apoyo Administrative

010 Gestién Financiera

011 Gestion Administrativa de Bienes v Servicios

13 Gestion Juridica

004 Gestidn Juridica
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Ejemplos de la codificacion

Cobertura del
documento

\
X

Cobertura del
Documento

|
X

Cobertura del
Documento

|
U

Vicerrectoria General

Tipo de
documento

1

Codigo del Sistema
de Gestion

XX

{

XXX

Documentos
de Facultad, Tipo de Codigo del Codigo del
Laboratorio, Documento Macroproceso proceso
etc.
X P XX °® XX °® XXX
Caodigo del Caodigo del
Tipo de g g
Macroproceso: proceso:
Documento:

Procedimiento

l
PR

Direccionamiento
Institucional

|
o1

Planeacion
Estratégica

|

° 001

Consecutivo del
documento

{
XXX

Consecutivo
del Documento

l
XXX

Consecutivo del
Documento

l

° 005
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Diagrama de flujo del procedimiento

Lider de Sistema de Gestion,

Todos Proceso 4 responsable designado en | Coordinador Técnico de los Sistemas
el proceso
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Aplicativo SoftExpert®

%
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Gestidon del cambio

http://siga.unal.edu.co/images/contenido/com
ponentes/Gestion-Documental.pdf
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http://siga.unal.edu.co/images/contenido/componentes/Gestion-Documental.pdf




Sistema de Informacion

Espafiol (Espaiiol) ¥

SoftExpert
Excellence Suite

@
é[' [S(i s : Herramienta soporte institucional

para gestionar y sistematizar de
Login manera articulada los componentes
gicardonag del Sistema Integrado de Gestion

SIGA; facilitando el cumplimiento
Contrasefia normativo, requerimientos y

satisfaccion de los usuarios.

Entrar ¢Se olvido la contrasefia?

Politica de privacidad
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Sistema de Informacion

* https://softexpert.unal.edu.co
Usuario.: consulta
Contrasena: publica
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https://softexpert.unal.edu.co/

Graclas
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