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Información documentada

La norma ISO 9000:2015 define información documentada como:

«Información que una organización tiene que controlar y mantener, y el medio

que la contiene».

La información documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede

provenir de cualquier fuente.

La información documentada puede hacer referencia a:

•El sistema de gestión, incluidos los procesos relacionados.

•La información generada para que la organización opere (documentación).

•La evidencia de los resultados alcanzados (registros).

CONSERVAR= REGISTRO

MANTENER= DOCUMENTOS

COMO EVIDENCIA DE # REQUISITOS



Vicerrectoría General

DOCUMENTO
Información y el medio en 

el que está contenida

INFORMACIÓN
Datos que poseen significado

DATOS
Hechos sobre un objeto

EVIDENCIA OBJETIVA
Datos que respaldan la existencia 

o veracidad de algo

SISTEMA DE 
INFORMACIÓN

Red de canales de 
comunicación utilizados 

dentro de una organización

VERIFICACION
confirmación, mediante la 
aportación de que se han 
cumplido los requisitos 

especificados

VALIDACION
confirmación, mediante la 
aportación de evidencia 
objetiva, de que se han 

cumplido los requisitos, para 
una utilización o aplicación 

específica prevista

ESPECIFICACIÓN
Documento que 

establece requisitos

REGISTRO
Documento que presenta 

resultados obtenidos o 
proporciona evidencia de 

actividades realizadas

INFORMACIÓN
DOCUMENTADA 

Información que una 
organización tiene que 

controlar y mantener, y el 
medio que la contiene

Esquema de vocabulario en términos relativos a los datos, la información 

y la documentación (ISO 9000:2015)
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¿Entonces qué documentos debo tener?

Se debe tener dos tipos de documentación (información documentada):

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

2. La que la organización considere necesaria para el correcto desarrollo de su

actividad y para la eficacia del Sistema de Gestión de Calidad.
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Código: U.PR.11.005.020  
Elaboración y Control de Documentos del Sistema Integrado de Gestión 

Académico, Administrativo y Ambiental 

Código: U.FT.11.005.004
Formato Solicitud Documental

SoftExpert
Módulo de Documentos

Plantillas institucionales
http://siga.unal.edu.co/index.php/procesos/componentes-transversales

INFORMACIÓN DOCUMENTADA PARA LA ELABORACIÓN Y CONTROL DE 

DOCUMENTOS
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Estructura documental en la UNAL
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Cómo identificar los documentos?
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Sistema de Seguridad del Paciente                           SEPA

Cómo identificar los documentos?
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Identificador del macroproceso
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Ejemplos de la codificación
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Diagrama de flujo del procedimiento
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Gestión del cambio

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

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


Fuente: Elaboración propia
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Sistema de Información
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Sistema de Información

• https://softexpert.unal.edu.co
Usuario: consulta
Contraseña: publica

https://softexpert.unal.edu.co/


Gracias


