- TT—

GESTION DE LA DOCUMENTACION EN
UN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
APLICACION EN LA UNIVERSIDAD
SANTO TOMAS



GESTION DE LA DOCUMENTACION EN UN SIG

Autores:
German Marin -Asesor - Universidad Santo Tomas!
Nadia Veronica Velasquez - Directora — Universidad Santo Tomas 2

Sandra Jastri Losada - Coordinadora - Universidad Santo Tomas?

1 Magister en Economia. Especialista en Sistemas de Gestion de la Calidad. Ingeniero Mecanico. Bogota,
Colombia. asesor.sistemasdegestion@usta.edu.co, gmarin18@gmail.com

2 Magister en Relaciones Internacionales. Especialista en Evaluacion del Impacto Ambiental de Proyectos.
Bidloga. Literata. Gobernanza universitaria y Gestion del Conocimiento, Universidad Santo Tomas. Bogota,
Colombia. dir.ugicu@usta.edu.co. velasquez.nadia@gmail.com. ORCID 0000-0001-8293-8171.

% Doctorado en Administracion Gerencial (en curso). Maestria en Calidad y Gestion Integral. Especializacion
en Administracion en Sistemas de Gestién de la Calidad. Ingeniera Logistica. Bogota, Colombia.
coord.calidad@usta.edu.co, sandralosada@hotmail.com. ORCID 0000-0002-9706-7337. 4



mailto:gmarin18@gmail.com
mailto:velasquez.nadia@gmail.com
mailto:sandralosada@hotmail.com

GESTION DE LA DOCUMENTACION EN UN SIG 2

Contenido

1. INTRODUCCION......c.uoeeueeereerereeersiressesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssessns 3
2. CONCEPTOS DE LA GESTION DE LA DOCUMENTACION. ......cccueeeeveeeeereseresersseresanens 5
3. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION NORMAS NTC-ISO.......coceveeeveevrcvrcrrssrresena. 11
4. CONCLUSIONES.......ccoovvevevreiruirerereiresinisssssesressnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsss 27



GESTION DE LA DOCUMENTACION EN UN SIG 3

1. INTRODUCCION

En el marco de la implementacién del sistema integrado de gestion de la Universidad Santo
Tomas, es importante identificar la informacion documentada exigida por las normas técnicas
internacionales: NTC-ISO 9001 Gestion de la calidad; NTC-ISO 21001 Gestién de organizaciones
educativas, NTC-ISO 14001 gestién ambiental; NTC-ISO 45001 gestién de la seguridad y salud en el
trabajo, en este documento se realiza el analisis de la gestién de la documentacion.

Es importante destacar que la estructura de alto nivel - HSL establecido por la I1SO, no
solamente facilita la integracion de diferentes sistemas de gestion al tener todas las normas la
misma estructura, sino que tiene textos y términos comunes para todos los sistemas de gestidn,
esto implica a futuro disponer de un solo sistema de gestion integral con una alta reduccién de
documentos y registros, ya que no se dispone de 4 diferentes sistemas de gestion sino de uno solo
gue recoge las cuatro tematicas. En general, la estructura de alto nivel obliga a que todas las normas
de gestién deben tener la misma estructura y el enfoque PHVA.

Este documento puede servir de base para que se siga complementando, en la medida en
gue se avanza en la implementacién y mejoramiento del sistema integrado de gestion - SIG de la
Universidad y servir también para ejercicios de capacitacidon y jornadas de sensibilizacién a
colaboradores de la Universidad Santo Tomas.

Inicialmente se presentan los fundamentos y conceptos relacionados con la gestion de la
documentacion, en el capitulo 3 se presentan los requisitos de documentacion exigidos por las
normas internacionales mencionadas, finalmente las conclusiones del documento.

También se aclara que la informacién documentada no debe restringirse a la informacién
documentada exigida por las cuatro normas y que se mencionan en este documento, sino que la
organizacidn puede desarrollar toda la informacién documentada que requiere para el logro de su

mision y objetivos, es por esto que las normas ISO 9001 y la ISO 21001, mencionan en el numeral
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7.5.1 literal b) que el sistema de gestién debe incluir la informacion documentada que la
organizacion determina como necesaria para la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

Este documento no pretende presentar un manual de implementacidn de los sistemas de
gestion documental ni tiene en cuenta los requisitos de la norma NTC-ISO 27001/2022 seguridad de

la informacion, tampoco explicar o aplicar la Ley 594 de 2000 Ley general de archivo.
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2. CONCEPTOS DE LA GESTION DE LA DOCUMENTACION.

Las normas internacionales ISO han definido una serie de conceptos y fundamentos
relacionados con la documentacion, a continuacidn se presentan los definidos por la norma NTC-
ISO 9000/2015 que es la norma de fundamentos y conceptos para un sistema de gestidon de la
calidad pero que, en el marco de la estructura de alto nivel de la ISO, se pueden aplicar a los demas
sistemas de gestidn, las normas de gestién de organizaciones educativas, de gestién ambiental y de
gestion de la seguridad y salud en el trabajo contienen un capitulo especifico para las definiciones
en las que se incluyen las definiciones previstas en la estructura de alto nivel pero que no incluyen
todas las definiciones para la gestién de la documentacidn.

NTC-ISO 9000/2015 Gestién de la calidad. Fundamentos y vocabulario.

3.8.4 Sistema de informacion. Red de canales de comunicacion utilizados dentro de una
organizacion.

3.8.5 Documento. Informacién y el medio en que esta contenida.

3.8.6 Informacion documentada. Informacidon que una organizacion tiene que controlar y
mantener y el medio que la contiene.

3.8.7 Especificacion. Documento que establece requisitos.

3.8.8 Manual de la calidad. Especificacidn para el sistema de gestidn de la calidad de una
organizacion.

3.8.10 Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

NTC-ISO 21001/2018. Gestién de organizaciones educativas. Requisitos

3.28 Curriculo. Informacion documentada sobre qué, porqué, como y qué tan bien deberian
aprender los estudiantes en una forma sistémica e intencional.

Ley 594 de 2000 Ley general de archivos. Definiciones.
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- Funcion archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivistico,
qgue comprende desde la elaboracion del documento hasta su eliminacién o conservacion
permanente.

- Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacién y conservacién.

- Programa de Gestion Documental — PGD documento estratégico de la gestion documental,
en el cual se estable para la Entidad las estrategias que permitan a corto mediano y largo plazo: Ia
implementacidn y el mejoramiento de la prestacion de servicios, desarrollo de los procedimientos,
la implementacidn de programas especificos del proceso de gestion documental.

- Sistema Nacional de Archivos — SNA, conjunto de instituciones archivisticas articuladas
entre si, que busca mejorar la estructura y el funcionamiento de los archivos del pais y tiene como
fin adoptar, articular y difundir las politicas, estrategias, metodologias, programas y disposiciones
gue en materia archivistica y de gestiéon de documentos y archivos establezca el Archivo General de
la Nacion promoviendo la modernizacion y desarrollo de los archivos en todo el territorio nacional.

NTC-ISO 10013. Sistemas de Gestion de la Calidad. Orientacion para la informacion
documentada.

3.2 Formulario. Informaciéon documentada que se mantiene y se usa para registrar los datos

requeridos por el sistema de gestidn de la calidad. (Nota. Un formulario se convierte en informacion

documentada a conservar (p.ej. un registro) cuando se ingresan los datos.)

Existe una diferencia entre los documentos y los registros de un sistema integrado de
gestién, los documentos de los sistemas indican que se debe hacer en la organizacion, como
manuales, procedimientos, instructivos, requieren que se controle la elaboracién, revision,

aprobaciéon vy distribucién, entonces pueden existir versiones diferentes originadas cuando se
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actualizan los documentos, por otra parte, los registros son un tipo especial de documentos que
tiene la particularidad de que no cambian con el tiempo, como formatos diligenciados o la
correspondencia, los registros evidencian actividades que han sucedido, los registro dejan
constancia del resultado momentaneo de una actividad, para los registros se requiere una adecuada
identificacion, almacenamiento y preservacion. En el caso de los formularios, estos se comportan
como documentos, es decir se pueden actualizar.

Vocabulario de la estructura de alto nivel 1ISO

A continuacion, se relacionan las 21 definiciones relacionados para la estructura de alto
nivel, incluidas en las normas de gestidn que componen el sistema integrado:

Organizacién: 9000 (3.2.1). 21001 (3.1). 14001 (3.1.4). 45001 (3.1). Persona o grupo de
personas que tienen sus propias funciones con responsabilidades, autoridades y relaciones para el
logro de sus objetivos.

Requisito: 9000 (3.6.4). 21001 (3.3). 14001 (3.2.8). 45001 (3.8). Necesidad o expectativa
establecida generalmente implicita u obligatoria.

Parte interesada: 9000 (3.2.3). 21001 (3.2). 14001 (3.1.6). 45001 (3.2). Persona u
organizacidn que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una decision o
actividad.

Sistema de gestién: 9000 (3.5.3). 21001 (3.4). 14001 (3.1.1). 45001 (3.10). Conjunto de
elementos de una organizacién interrelacionados o que interactian para establecer politicas,
objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

Alta direccion: 9000 (3.1.1). 21001 (3.5). 14001 (3.1.5). 45001 (3.12). Persona o grupo de
personas que dirigen y controlan una organizacién al mas alto nivel.

Eficacia: 9000 (3.7.11). 21001 (3.6). 14001 (3.4.6). 45001 (3.13). Grado en el que se realizan

las actividades planificadas y se logran los resultados planificados.



GESTION DE LA DOCUMENTACION EN UN SIG 8

Politica (ambiental): 9000 (3.5.8). 21001 (3.7). 14001 (3.1.3). 45001 (3.14). Intenciones y
direccion de una organizacién, (relacionadas con el desempefio ambiental), como las expresa
formalmente su alta direccién.

Objetivo: 9000 (3.7.1). 21001(3.8). 14001 (3.2.5). 45001 (3.16). Resultado a lograr.

Riesgo: 9000 (3.7.9). 21001(3.9). 14001 (3.2.10). 45001 (3.20). Efecto de la incertidumbre.

Competencia: 9000 (3.10.4). 21001(3.10). 14001 (3.3.1). 45001 (3.23). Capacidad para
aplicar conocimientos y habilidades con el fin de alcanzar los resultados previstos.

Informacién documentada: 9000 (3.8.6). 21001 (3.11). 14001 (3.3.2). 45001 (3.24).
Informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener y el medio que la contiene.

Proceso: 9000 (3.4.1). 21001 (3.12). 14001 (3.3.5). 45001 (3.25). Conjunto de actividades
mutuamente relacionadas o que interactian, que utilizan las entradas para proporcionar un
resultado previsto (que transforman las entradas en salidas) (que transforman las entradas en
salidas).

Desempeiio: 9000 (3.7.8). 21001 (3.13). 14001 (3.4.10). 45001 (3.27). Resultado medible.

Contratar externamente: 9000 (3.4.6). 21001 (3.14). 14001 (3.3.4). 45001 (3.29). Establecer
un acuerdo mediante el cual una organizacidn externa realiza parte de una funcién o proceso de
una organizacion.

Seguimiento: 9000 (3.11.3). 21001 (3.15). 14001 (3.4.8). 45001 (3.30). Determinacion del
estado de un sistema, un proceso a una actividad.

Medicion: 9000 (3.11.4). 21001 (3.16). 14001 (3.4.9). 45001 (3.31). Proceso para determinar
un valor.

Auditoria: 9000 (3.13.1). 21001 (3.17). 14001 (3.4.1). 45001 (3.32). Proceso sistematico,

independiente y documentado para obtener evidencias de la auditoria y evaluarlas de
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manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de
auditoria.

Conformidad: 9000 (3.6.11). 21001 (3.18). 14001 (3.4.2). 45001 (3.33). Cumplimiento de
un requisito.

No conformidad: 9000 (3.6.9). 21001 (3.19). 14001 (3.4.3). 45001 (3.34). Incumplimiento
de un requisito.

Accion correctiva: 9000 (3.12.2). 21001 (3.20). 14001 (3.4.4). 45001 (3.36). Accion tomada
para eliminar la causa de una no conformidad (y evitar que vuelva a ocurrir.) (o un incidente y
prevenir que vuelva a ocurrir.) detectada u otra situacién no deseable.

Mejora continua: 9000 (3.3.2). 21001 (3.21). 14001 (3.4.5). 45001 (3.37). Actividad
recurrente para mejorar el desempefio.

Adicional a las definiciones y conceptos establecidos en la norma 9000/2015 vy las demas
normas de gestidn, a continuacidn, se relacionan, algunas normas relacionadas con la gestion de la
documentacién:

NTC-ISO 30300/2013 /nformacién y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Fundamentos y vocabulario. Define términos y definiciones, aplicables a un Sistema de Gestidn de
Registros- SGR, objetivos para un SGR, principios para un SGR, enfoque de procesos y roles de la alta
direccién.

NTC-ISO 30301/2019. Informacion y documentacion. Sistema de gestion de registros.
Requisitos. Esta norma define los requisitos que debe cumplir un SGR para apoyar a una
organizacion en el cumplimiento de sus politicas, misidn, estrategia y objetivos.

NTC-ISO 30302/2016. Informacidn y documentacion. Sistemas de gestion de registros.
Directrices para la implementacion. Proporciona informacion para la implementacion de un sistema

de gestidn de registros de acuerdo con la norma NTC-ISO 30301.
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NTC-ISO 15489-1/2017 Informacion y documentacion — Gestion de registros. Parte 1.
Conceptos y principios. Para regular la gestion de documentos

GTC-ISO-TR 15489-2/2021 Informacion y documentacion. Gestion de Documentos. Guia. Es
una guia para la implementacidn de la norma 15489-1.

NTC-ISO 15801. Gestion de Documentos. Informacion almacenada electrénicamente.
Recomendacion para la integridad y la fiabilidad.

NTC-ISO-TR10013/2021: Sistemas de Gestion de la Calidad. Orientacidn para la informacion
documentada. Proporciona orientacidn para el desarrollo y mantenimiento de la informacion
documentada necesaria para apoyar un sistema de gestién de la calidad eficaz, adaptado a las

necesidades especificas de la organizacién.
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3. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION NORMAS NTC-ISO

Los requisitos de la informacién documentada estan presentes en las cuatro normas
técnicas que componen el sistema integrado de gestidon de la Universidad, por lo tanto, es un
requisito comun. En la Tabla 1 se relacionan los requisitos exigidos por las cuatro normas, en color
negro los requisitos base de la norma NTC-ISO 9001/2015, en letra azul los requisitos de la norma
NTC-ISO 21001/2018 adicionales o que cambian con relacion a la NTC-ISO 9001, en letra verde los
requisitos de la NTC-ISO 14001 adicionales o que cambian con relacidn a la NTC-ISO 9001 y en letra
roja los requisitos de la norma NTC- ISO 45001 adicionales o que cambian con relacién a la NTC-ISO

9001.
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Tabla 1.

Requisitos de la documentacion NTC-ISO 9001, 21001, 14001 y 45001.

7.57.57.5 7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

7.5.17.5.17.5.17.5.1 Generalidades

El sistema de gestidn de la calidad SGOE SGA SGSST de la organizacion debe incluir:

a) a) a) a) la informacién documentada requerida por esta Norma Internacional este documento;

b) b) b) b) la informacién documentada que la organizacion determina como necesaria para la eficacia
del sistema de gestion de la calidad SGOE SGA de la SST.

7.5.27.5.27.5.27.5.2 Creacion y actualizacién

Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacién debe asegurarse de que lo siguiente
sea apropiado:

a) a) a) a) la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de referencia);

b) b) b) b) el formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los medios de soporte (por
ejemplo, papel, electrdnico), teniendo en cuenta los requisitos de accesibilidad de las personas con
necesidades especiales;

c) c) c) la revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacién.

7.5.37.5.37.5.3 7.5.3 Control de la informacién documentada

7.5.3.1 7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de gestidn de la calidad SGOE SGA
SGSST y por esta Norma Internacional este documento se debe controlar para asegurarse de que:

a) a) a) a) esté disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite;

b) b) b) b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad o alteraciones voluntarias).

7.5.3.2 7.5.3.2 Para el control de la informaciéon documentada, la organizacién debe abordar las
siguientes actividades, segin corresponda aplique:

a) a) - - distribucidn, acceso, recuperacién y uso;

b) proteccién y seguridad, incluida la redundancia

b) c) - - almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;

c) d) - - control de cambios (por ejemplo, control de version);

d) e) - - conservacidén y disposicion.

f) aseguramiento de la confidencialidad;

g) prevencion del uso involuntario de informacién documentada obsoleta.

La informacidon documentada de origen externo, que la organizacién determina como necesaria para la
planificacion y operacion del sistema de gestion de la calidad (y el funcionamiento del SGOE) (ambiental)
(SGSST), se debe identificar, seglin sea apropiado (corresponda), y controlar.

Los controles establecidos se deben mantener como informaciéon documentada.

(solo 9001) La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad debe
protegerse contra modificaciones no intencionadas.

Como se observa en la figura 1, la “Informacidon documentada” es toda aquella informacion
gue se presenta en documentos y que requiere la organizacién para su funcionamiento en relacién
con los cuatro sistemas de gestion, calidad, gestién de organizaciones educativas, gestion ambiental

y gestion de la seguridad y salud en el trabajo, 0 como se menciona en el numeral 7.5.1 literal b),



GESTION DE LA DOCUMENTACION EN UN SIG 13

toda la informacidon documentada que determina la organizacién como necesaria para la eficacia de
sus cuatro sistemas de gestion o la eficacia del sistema integrado de gestion.

En el numeral 7.5.2 se relacionan los requisitos de creacidn y actualizacidn de la informacion
documentada y en el numeral 7.5.3 los requisitos del control de la informacidén documentada. Se
menciona en todas las normas que la informacidn de origen externo también debe identificarse y
controlarse. Aun cuando las cuatro normas mencionan en el numeral 7.5.3.1 b) que la informacion
documentada debe protegerse, la norma de calidad del numeral 7.5 incluye un parrafo final sobre
la proteccidn contra modificaciones no intencionadas.

Una de las ventajas de disponer de un Sistema Integrado de Gestidon, precisamente es la
reduccion de la documentacion, de forma que en un Sistema Integrado de Gestién ya no se requiere
gue cada sistema de gestidn tenga sus propios documentos, sino que hay gran cantidad de
documentos exigidos por las hormas como requisitos comunes” en que la organizacion puede tener
un solo documento para operar los cuatro sistemas de gestidn, a continuacién, se relacionan estos
requisitos:

4.3 Determinacion del alcance del sistema integrado de gestidn

5.2.2 a) (en calidad y GOE) y 5.2 (en 14001 y 45001) Comunicacién de la politica del sistema
integrado de gestidn

6.2.1(6.2.2 en 45001) Objetivos y planificacién para lograrlos

7.2 Competencia

7.5.1 b) Informacién documentada necesaria para la eficacia del sistema integrado de gestion
7.5.2 Creacion y actualizacién — informacion documentada

7.5.3 Informacién documentada de origen externo

9.1.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion

9.2.2 Auditorias internas

9.3.3 salidas de revision por la direccién

10.2 No conformidades y acciones correctivas

En la Tabla 2, a continuacidn, se presentan los requisitos relacionados con la informacién

documentada exigidos por las cuatro normas mencionadas, se observa que hay gran cantidad de

4 Se aclara que no todos los requisitos comunes de las cuatro normas exigen que se tenga informacion
documentada.
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requisitos de informacidn documentada que se exigen en las normas de calidad ISO 9001 y de
gestién de organizaciones educativas ISO 21001, especialmente en el capitulo 8 Operacién, se debe

tener en cuenta también la tipologia de requisitos en las normas: requisitos comunes, homélogos y

especificos.

Tabla 2.

Requisitos de la documentacion en el sistema integrado de gestion.

REQUISITOS [INTCIS0 9002 [NTC-ISO 21001] NTC-ISO 14001 [NiCHSOME000|
Determinacién del Alcance 4.3 4.3 4.3 4.3
Apoyar la operacion de los procesos 4.4.23a) 4.4.2a) - -
Comunicacién de la politica 5.2.2a) 5.2.2a) 5.2 5.2
Roles, responsabilidades y autoridades de la organizacion - - - 5.3
Acciones para abordar riesgos y oportunidades - - 6.1.1 6.1.1
Aspectos ambientales - - 6.1.2 -
Evaluacion de los riesgos para la SST y otros riegos para el SGSST |- - - 6.1.2.2
Requisitos legales y otros requisitos - - 6.1.3 6.1.3
Objetivos y planificacién para lograrlos 6.2.1 6.2.1 6.2.1 6.2.2
Recursos - personas - resultados de la contratacién - 7.122¢) - -
Recursos de seguimiento y medicidn - generalidades 7.15.1 7151 - -
Trazabilidad de las mediciones 7.15.23a) 7.15.2a) - -
Competencia 7.2d) 7.2.11) 7.2 7.2d)
Evidencia de las comunicaciones - - 74.1 74.1
Mantener informacién documentada del proceso de comunicacién - 7432 - -
Informacién documentada necesaria para la eficacia del sistema 7.5.1b) 7.5.1b) 7.1.5b) 7.5.1b)
Creacion y actualizacion - informacién documentada 75.2 75.2 75.2 75.2
Control de la informacién documentada 753 753 753 753
Informacién documentada de origen externo 7532 7532 753 753
Planificacién y control operacional 8.1le) 8.le) 8.1 8.1.1c)
Preparacion y respuesta ante emergencias - - 8.2 8.2
Revisién de los requisitos para los P/S 8.2.3.2a),h) - - -
Cambios en los requisitos para los P/S 8.24 8.2.3
Planificacién del D&D 8.3.2)) 8.3.2Kk) - -
Entradas al D&D 8.3.3 8.3.3 - -
Control del D&D 8.341) - - -
Resultados de revision, verificacion y validacion - 8.34.1.2a) - -
Nuevos requisitos para los P/S educativos - 8.34.1.2b) - -
Salidas del D&D 8.35 8.35¢€) - -
Cambios enel D&D 8.3.6 8.3.6 - -
Control de procesos, P/S suministrados externamente 8.4.1 8.4.1 - -
Control de la produccién y de la provision del servicio 8.5.1a) 8.5.1.1a)
Condiciones de admisién - 8.5.1.2.2¢) - -
Evaluacién sumativa - 8.5.14¢) - -
Reconocimiento del aprendizaje evaluado - 8.5.1.5d),e),0,9)[- -
Identificacién y trazabilidad 8.5.2 - - -
Propiedad perteneciente al cliente (partes interesadas) 8.5.3 8.5.3 - -
Control de los cambios - en los P/S educativos 8.5.6 8.5.6 - -
Liberacion de los P/S 8.6a),h) 8.6a),h) - -
Control de las salidas no conformes 8.7.2 8.7.3 - -
Seguimiento, medicién, analisis y evaluacién 9.1.1 9.1.1 9.1.1 9.1.1
Evaluacion del cumplimiento - - 9.1.2 9.1.2
Tratamiento de quejas y apelaciones - 9.1.2.2 - -
Auditorias internas 9.2.21) 9.2.29) 9.2.2 9.2.21)
Salidas de la revision por la direccion 9.3.3 9.3.3 9.3 9.3
No conformidad y accién correctiva 10.2.2 10.1.2a), b) 10.2 -
Incidentes, no conformidades y acciones correctivas - - - 10.2
Maejora continua - - - 10.3 e)
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Requisitos comunes de las cuatro normas.
A continuacidn, se relacionan los requisitos comunes exigidos por las cuatro normas
relacionados con la documentacién:

Numeral 4.3 Determinacion del alcance, se menciona que los alcances de los sistemas de
gestién de la organizaciébn deben estar documentados o mantenerse como informacion
documentada, en el caso del sistema integrado de gestién en el manual se deberia incluir el alcance
de todos los sistemas. Se debe tener en cuenta que las normas de gestidn ambiental y de seguridad
y salud en el trabajo no permiten la exclusién de ningln requisito, en cambio las normas de calidad
y gestidn de organizaciones educativas si lo permiten®.

Numeral 5.2 Comunicacion de la politica, las normas de calidad 9001 y de gestion de
organizaciones educativas 21001 solicitan en el numeral 5.2.2 a) que la politica debe estar disponible

como informacién documentada, las normas de gestién ambiental 14001 y de seguridad y salud en

el trabajo 45001 en el numeral 5.2 incluyen un pdarrafo que menciona que la politica debe

mantenerse (estar disponible en 45001) como informacién documentada.

Numeral 6.2.1 (6.2.2 en 45001) Objetivos y planificacion para lograrlos, en las normas 9001,
21001 y 14001 este requisito se registra en el numeral 6.2.1 en donde se solicita que la organizacién

debe mantener (y conservar en 21001 y 14001) informacién documentada sobre los objetivos de la

calidad (objetivos de la organizacion educativa y el logro de ellos en 21001) (objetivos ambientales
en 14001) y en la norma 45001 en el numeral 6.2.2. el requisito menciona que la organizacion debe

mantener y conservar informacidn documentada sobre los objetivos del SST y los planes para

lograrlos.

5 Lanorma de organizaciones educativas NTC-ISO 21001 especifica que los requisitos que se determinen como
no aplicables no deben afectar la capacidad o responsabilidad de la organizacién de asegurarse de la
conformidad de sus productos y servicios y del aumento de la satisfaccion de los estudiantes y otros
beneficiarios.
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Numeral 7.2 Competencia, la norma de calidad 9001 en el numeral 7.2 d), la norma 21001
de organizaciones educativas en el numeral 7.2.1 f), la normas 14001 de gestién ambiental en el
numeral 7.2 y la norma 45001 de gestion de la seguridad y salud en el trabajo en el numeral 7.2 d)

mencionan que se debe conservar la informacién documentada apropiada como evidencia de la

competencia.
Numeral 7.5 Documentacion del sistema integrado, las cuatro normas en el numeral 7.5.1

b) solicitan que el sistema de gestidn de la organizacion debe incluir la informacién documentada

gue la organizacién determina como necesaria para la eficacia del sistema de gestién. En el numeral
7.5.2 las cuatro normas contienen requisitos sobre la creacién y actualizacidon de la informacion
documentada. En el numeral 7.5.3 las normas tienen requisitos sobre el control de la informacidn
documentada. En los numerales 7.5.3.2 de las normas de calidad y gestion de organizaciones
educativas y 7.5.3 de las normas de gestion ambiental y seguridad y salud en el trabajo estd el

requisito sobre el control de la informacidon documentada de origen externo.

Numeral 9.1 Seguimiento, medicidn, andlisis y evaluacion, la norma 9001 en el numeral 9.1.1

exige que la organizacion debe conservar informacidn documentada apropiada como evidencia de

los resultados; las normas 21001, 14001 y 45001 en el numeral 9.1.1 mencionan que la organizacidn

debe conservar la informacidn documentada apropiada como evidencia de los resultados del

seguimiento, medicidn, analisis y evaluacidn, la norma 45001 adicionalmente menciona que es
sobre los resultados del desempefio y sobre el mantenimiento, calibracion o verificacién del equipo
de medicién.

Numeral 9.2 Auditorias internas, en este numeral, las normas 9001 y 45001 en el numeral

9.2.2 f) solicitan conservar la informacién documentada como evidencia de la implementacion del

programa de auditoria y de los resultados de las auditorias, la norma 21001 en el numeral 9.2.2 g)

solicita conservar la informacidn documentada como evidencia de la planificacion e implementacion
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del programa de auditoria y los resultados de la auditoria, la norma 14001 en el numeral 9.2.2

menciona que la organizacion debe conservar la informacién documentada como evidencia de la

implementacién del programa de auditoria y de los resultados de esta.
Numeral 9.3 Revision por la direccion. Las normas 9001 y 21001 en el numeral 9.3.3 y las
normas 14001 y 45001 en el numeral 9.3 tienen como requisito que la organizacion debe conservar

informacidn documentada como evidencia de los resultados de la revisidén por la direccion.

Como se menciond anteriormente, hay que tener en cuenta que las cuatro normas exigen
en el numeral 7.5 la gestion de la documentacién del sistema, como informacién documentada, en
el numeral 7.5.1 Generalidades en las cuatro normas, se exige que se disponga de la informacion
documentada exigida por cada una de las normas de gestion y adicionalmente se solicita que la
organizacion debe determinar la informacién documentada necesaria para demostrar la eficacia de
cada uno de los sistemas de gestion.

El numeral 7.5.2 Creacidn y actualizacién, en las cuatro normas solicita que la organizacion
se asegure, para la informacién documentada, incluyendo formatos (registros) y medios de soporte,
que se identifique y se describa, también se exige la revisién y aprobacidon con relacién a la
conveniencia (idoneidad en 14001) y adecuacién.

El numeral 7.5.3 se refiere al control de la informacién documentada, en 7.5.3.1 se exige

que la informacién documentada requerida por cada sistema esté disponible y sea idénea para su

uso, donde y cudndo se necesite y que este protegida adecuadamente contra pérdida,

confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad; el numeral 7.5.3.2 se refiere a las
actividades que la organizacién debe abordar como: distribucidn, acceso, recuperacién y uso,
proteccion y seguridad, incluida la redundancia, almacenamiento y preservacion, control de
cambios, conservacidn y disposicidon, en la norma 21001 se adiciona el aseguramiento de la

confidencialidad y la prevencion del uso involuntario de la informacidon documentada obsoleta,



GESTION DE LA DOCUMENTACION EN UN SIG 18

finalmente se exige que la organizacidn determine la informacidon documentada de origen externo
necesaria para la planificacién y el funcionamiento eficaz del sistema de gestién se identifique y se
controle. Las normas 14001 y 45001 no disponen de la numeracién 7.5.3.1 ni 7.5.3.2 pero si tienen
los mismos requisitos sin numeracion.

Los demas requisitos que solicitan las cuatro normas son requisitos homdlogos o
especificos, a continuacion, se relacionan los requisitos especificos de las cuatro normas en donde
se exige informacién documentada:

Requisitos especificos de las normas ISO 9001 e ISO 21001

Numeral 4.4.2 a) Sistema de gestion (para organizaciones educativas SGOE en 21001.) y sus
procesos. El requisito menciona en las dos normas que en la medida en que sea necesario, la

organizacion debe mantener informacién documentada para apoyar la operacién de sus procesos.

Numeral 7.1.2.2 c) Personas. Este es un requisito especifico de la norma I1SO 21001 y exige

que la organizacién debe mantener informacidn documentada sobre el proceso utilizado para el

reclutamiento o seleccidn, y conservar informacion documentada sobre los resultados de la
contratacion.
Numeral 7.1.5.1 Recursos de seguimiento y medicion. Generalidades. La organizacidén debe

conservar la informacién documentada apropiada como evidencia de que los recursos de

seguimiento y medicidn son iddneos para su proposito.

7.1.5.2 a) Trazabilidad de las mediciones. Cuando la trazabilidad de las mediciones es un
requisito, o es considerado por la organizacion parte esencial para proporcionar confianza en la
validez de los resultados de medicidn, el equipo de medicidn debe: calibrarse o verificarse, o ambas,
a intervalos especificados, o antes de su utilizacion, contra patrones de medicién trazables a
patrones de medicion internacionales o nacionales; cuando no existan tales patrones, debe

conservarse como informacién documentada la base utilizada para la calibracién o la verificacion.
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Numeral 7.4.3.2 Comunicacion. Especifico de la norma ISO 21001. La organizacién debe

conservar informacién documentada del proceso de comunicacion.

Numeral 8.2.3.2. Revisidn de los requisitos para los productos y servicios. Especifico de 9001.

La organizacidon debe conservar informacién documentada, cuando sea aplicable: a) sobre los

resultados de la revision; b) sobre cualquier requisito nuevo para los productos y servicios.
Numeral 8.2.4 (8.2.3 en 21001) Cambios en los requisitos para los productos y servicios
(educativos en 21001). La organizacion debe asegurarse de que cuando se cambien los requisitos

para los productos y servicios, la informacién documentada pertinente sea modificada, y de que las

partes interesadas sean conscientes de los requisitos modificados.
Numeral 8.3.2j) (k) en 21001). Planificacion del disefio y desarrollo. Al determinar las etapas
y controles para el disefio y desarrollo, la organizacion debe considerar: j) k) la informacidn
documentada necesaria para demostrar que se han cumplido los requisitos del disefio y desarrollo;
Numeral 8.3.3 Entradas al disefio y desarrollo. La organizacion debe conservar la

informacidn documentada sobre las entradas de disefio y desarrollo.

Numeral 8.3.4 f) Controles del disefio y desarrollo. Especifico de la ISO 9001. La organizacion
debe aplicar controles al proceso de disefio y desarrollo para asegurarse de que: f) se conserva la

informacidon documentada de estas actividades.

Numeral 8.3.4.1.2. Controles de disefio y desarrollo. Generalidades. Especifico de ISO 21001.

La organizaciéon debe retener informacidn documentada, segin corresponda, sobre: a) los

resultados de las actividades de revision, verificacion y validacion; b) cualquier nuevo requisito para
los productos y servicios educativos.

Numeral 8.3.5 (8.3.5 e) en 21001) Salidas del disefio y desarrollo. La organizacidon debe
asegurarse de que los productos de disefio y desarrollo: e) se conservan como informacién

documentada.
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Numeral 8.3.6. (En ISO 9001) Cambios en el disefio y desarrollo. La organizacién debe

(identificar, revisar y controlar en ISO 21001) conservar la informacién documentada sobre: a) los

cambios del disefio y desarrollo; b) los resultados de las revisiones; c) la autorizacidn de los cambios;
d) las acciones tomadas para prevenir los impactos adversos

Numeral 8.3.6. (En ISO 21001) Cambios del disefio y desarrollo. La organizacién debe
identificar, revisar y controlar los cambios hechos durante el diseio y el desarrollo de productos y
servicios educativos, o posteriormente en la medida necesaria para asegurarse de que no haya un
impacto adverso en la conformidad con los requisitos o resultados. La organizacién debe conservar

informacidn documentada sobre: a) los cambios del disefio y desarrollo; b) los resultados de las

revisiones; c¢) la autorizacidn de los cambios; las acciones tomadas para prevenir impactos adversos

Numeral 8.4.1. Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente —
Generalidades. La organizacion debe determinar y aplicar criterios para la evaluacién, la seleccion,
el seguimiento del desempefio y reevaluacién de proveedores externos, basandose en su capacidad

para proporcionar procesos o productos y servicios de acuerdo con los requisitos. La organizacion

debe conservar la informacidon documentada de estas actividades y cualquier accién necesaria que
surja de las evaluaciones.

Numeral 8.5.1. (8.5.1.1 en ISO 21001) Control de la produccion y de la provision del servicio
(educativo). La organizacién debe implementar la produccién y provision del servicio (educativo)
bajo condiciones controladas. Las condiciones controladas deben incluir, cuando sea aplicable: a) la

disponibilidad de informacidon documentada que defina: 1) las caracteristicas de los productos

(educativos.) a producir, los servicios (educativos) a prestar, o las actividades a desempefiar; 2) los

resultados a alcanzar.
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Numeral 8.5.1.2.2. Condiciones de admision. Especifico de ISO 21001. La organizacion debe
establecer un proceso para la admisién de estudiantes. Ademas de los requisitos en el apartado

4.4.1, el proceso debe: c) mantenerse como informacién documentada.

Numeral 8.5.1.4. Evaluacion sumativa. Especifico de I1ISO 21001. La organizacién debe: c)

conservar informacion documentada de la evaluacion como evidencia de las calificaciones

asignadas. d) hacer que el periodo de conservacion de dicha informacidn documentada esté a

disposicion del publico.
Numeral 8.5.1.5. Reconocimiento del aprendizaje evaluado. Especifico de 1SO 21001. Las
organizaciones se deben asegurar de que, después de las evaluaciones sumativas: d) la evidencia de

los resultados de la evaluacién se emite al estudiante como informaciéon documentada; e) los

motivos de la decisidn sobre la calificacion y la evaluacidon final se conservan como informacidn

documentada; f) la informacién documentada se conserva para un periodo de conservacién

especifico; g) el periodo de conservacion de dicha informacidn documentada estd a disposicién del

publico.
Numeral 8.5.2. Identificacidon y trazabilidad. Especifico de ISO 9001. La organizacion debe
controlar la identificacién Unica de las salidas cuando la trazabilidad sea un requisito, y debe

conservar la informacién documentada necesaria para permitir la trazabilidad.

Numeral 8.5.3. (ISO 9001) Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.
Cuando la propiedad de un cliente o de un proveedor externo se pierda, deteriore o de algun otro
modo se considere inadecuada para su uso, la organizacién debe informar de esto al cliente o

proveedor externo y conservar la informacidn documentada sobre lo ocurrido

Numeral 8.5.3 (21001) Propiedad perteneciente a las partes interesadas. Cuando la

propiedad de una parte interesada se pierda, deteriore o de algin modo se considere inadecuada
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para su uso, la organizacidon debe informar de esto a la parte interesada pertinente, tomar las

acciones correctivas apropiadas (véase 8.5.5 y 10.2) y conservar la informacién documentada sobre

lo ocurrido.
Numeral 8.5.6. Control de los cambios (en los productos y servicios educativos). La

organizacidn debe conservar informacién documentada que describa los resultados de la revisién

de los cambios, las personas que autorizan el cambio y de cualquier accién necesaria que surja de
la revision.
Numeral 8.6. Liberacion de los productos y servicios (educativos). La organizacion debe

conservar la informacidn documentada sobre la liberacién de los productos y servicios. La

informacidon documentada debe incluir: a) evidencia de la conformidad con los criterios de

aceptacion; b) trazabilidad a las personas que autorizan la liberacion.
Numeral 8.7.2. (9001) Control de las salidas no conformes. La organizacion debe conservar

la informacidon documentada que: a) describa la no conformidad; b) describa las acciones tomadas;

c) describa todas las concesiones obtenidas; d) identifique la autoridad que decide la accién con
respecto a la no conformidad
Numeral 8.7.2 (21001) Control de las salidas educativas no conformes. La organizacion debe

conservar informacién _documentada que: a) describa entrega de los programas; b) describa

cualquier salida no conforme); c) describa las acciones tomadas; d) describa todas las concesiones
obtenidas e) identifique la autoridad que decide la accién con respecto a la no conformidad.
Numeral 9.1.2.2. Tratamiento de quejas y apelaciones. Especifico de 21001. La organizacion

educativa debe establecer y mantener como informacidn documentada un método para el

tratamiento de las quejas y apelaciones, y debe informar a las partes interesadas.

Requisitos especificos de las normas 14001 y 45001.
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A continuacidn, se relacionan los requisitos de documentacion que son especificos de las
normas ambiental y de seguridad y salud en el trabajo:

Numeral 5.3. Roles, responsabilidades rendicion de cuentas y autoridades en la
organizacion. Especifico de la norma ISO 45001. Aun cuando este requisito es comun para los cuatro
sistemas, la norma I1SO 45001 es la Unica que exige que la alta direccién debe asegurarse de que las
responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes dentro del SGSST se asignen y
comuniquen en todos los niveles dentro de la organizacién, y se mantengan como informacion
documentada.

Numeral 6.1.2. Aspectos ambientales. Especifico de 1SO 14001. La organizacion debe

mantener informaciéon documentada de sus: - aspectos ambientales e impactos ambientales

asociados - criterios usados para determinar sus aspectos ambientales significativos; - aspectos
ambientales significativos

Numeral 6.1.2.2. Evaluacion de los riesgos de SST y otros riesgos para el SGSST. Especifico
de la ISO 45001. Las metodologias y criterios de la organizacion para la valoracién de los riesgos de
SST deben definirse con respecto a su alcance, naturaleza y momento en el tiempo, para asegurarse
de que son mas proactivas que reactivas y que son utilizadas de un modo sistematico. Estas

metodologias y criterios deben mantenerse y conservarse como informacién documentada.

Numeral 7.4.1. Comunicacion. Generalidades. Aun cuando el numeral 7.4 es un requisito
comun, solamente las normas 14001 y 45001 exigen informaciéon documentada. La organizacion

debe conservar informacién documentada como evidencia de sus comunicaciones, segun

corresponda (segun sea apropiado en 45001).
Numeral 9.1.2. Evaluacion del cumplimiento. Especifico de 14001. La organizacion debe

conservar informaciéon documentada como evidencia de los resultados de la evaluacién del

cumplimiento.
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Numeral 9.1.2. Evaluacion del cumplimiento. Especifico de ISO 45001. La organizacion debe:

d) Mantener la informacién documentada de los resultados de la evaluacién del cumplimiento

Numeral 10.3. Mejora continua. Especifico de ISO 45001. Aun cuando es un requisito
comun, solamente la norma ISO 45001 exige en el literal e) Mantener y conservar informacién
documentada como evidencia de los resultados de la mejora continua.

Requisitos homdlogos

Finalmente, a continuacién, se relacionan algunos requisitos de documentacién que son
homdlogos en algunas de las cuatro normas técnicas:

Numeral 6.1.1. Planificacion. Acciones para abordar riesgos y oportunidades. En 1SO 14001.

La organizaciéon debe mantener la informacidon documentada de sus: - riesgos y oportunidades que

es necesario abordar; - procesos necesarios especificados desde el apartado 6.1.1 al apartado 6.1.4,
en la medida necesaria para tener confianza de que se llevan a cabo de la manera planificada.
Numeral 6.1.1. Planificacion. Acciones para abordar riesgos y oportunidades. En 1SO 45001.

La organizacidon debe mantener informacién documentada de: [ Riesgos y oportunidades; & Los

procesos y acciones necesarios para determinar y abordar sus riesgos y oportunidades (véase desde
6.1.2 hasta 6.1.4), en la medida en que sea necesario para tener la confianza de que se llevan a cabo
segun lo planificado.

Numeral 6.1.3. Requisitos legales y otros requisitos. En 1SO 14001. La organizacién debe

mantener informacién documentada de sus requisitos legales y otros requisitos.

Numeral 6.1.3. Requisitos legales y otros requisitos. En 1SO 45001. La organizacién debe

mantener y conservar informacién documentada sobre sus requisitos legales y otros requisitos y

debe asegurarse de que se actualiza para reflejar cualquier cambio.
Numeral 8.1. Planificacion y control operacional. En I1SO 9001. La organizacién debe

planificar, implementar y controlar los procesos (véase 4.4) necesarios para cumplir los requisitos
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para la provisidn de productos y servicios, y para implementar las acciones determinadas en el
capitulo 6, mediante: e) la determinacidn, el mantenimiento y la conservacidn de la informacién
documentada en la extensién necesaria para: 1) tener confianza en que los procesos se han llevado
a cabo segun lo planificado; 2) demostrar la conformidad de los productos y servicios con sus
requisitos.

Numeral 8.1.1. Planificacion y control operacional. Generalidades. En 1SO 21001. La
organizacion debe planificar, implementar y controlar los procesos (véase 4.4) necesarios para
cumplir los requisitos para la provisién de productos y servicios educativos, y para implementar las
acciones determinadas en el apartado 6.1, mediante: e) la determinacién y la custodia de la
informacidon documentada en la extensidn necesaria para: 1) tener confianza en que los procesos se
han llevado a cabo segun lo planificado; 2) demostrar la conformidad de los productos y servicios
educativos con sus requisitos.

Numeral 8.1. Planificacion y control operacional. En 1ISO 14001. La organizacidon debe

mantener la informacién documentada en la medida necesaria para tener la confianza en que los

procesos se han llevado a cabo segun lo planificado.

Numeral 8.1.1. Planificacion y control operacional. Generalidades. En 1SO 45001. La
organizacidn debe planificar, implementar, controlar y mantener los procesos necesarios para
cumplir los requisitos del SGSST e implementar las acciones del capitulo 6 mediante: c) El

mantenimiento y la conservacion de informacién documentada en la medida necesaria para confiar

en que los procesos se han llevado a cabo segun lo planificado.
Numeral 8.2. Preparacion y respuesta ante emergencias. En 1ISO 14001. La organizacion

debe mantener la informacién documentada en la medida necesaria para tener confianza en que

los procesos se llevan a cabo de la manera planificada.
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Numeral 8.2. Preparacion y respuesta ante emergencias. En I1SO 45001. La organizaciéon

debe mantener y conservar informacién documentada sobre los procesos y sobre los planes para

responder a situaciones de emergencia potenciales.
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4. CONCLUSIONES

La estructura de alto nivel - HSL establecido por la ISO, no solamente facilita la integraciéon
de diferentes sistemas de gestion al tener todas las normas la misma estructura, sino que tiene
textos y términos comunes para todos los sistemas de gestidn, esto implica a futuro disponer de un
solo sistema de gestion integral con una alta reduccién de documentos y registros.

La informacidon documentada no debe restringirse a la informacidon documentada exigida
por las cuatro normas y que se mencionan en este documento, sino que la organizacién puede
desarrollar toda la informaciéon documentada que requiere para el logro de su mision y objetivos y
la eficacia del sistema integrado de gestion.

Existe una diferencia entre los documentos y los registros de un sistema integrado de
gestion, los documentos indican que se debe hacer en la organizacidn, requieren que se controle la
elaboracion, revision, aprobacion y distribucion, entonces pueden existir versiones diferentes
originadas cuando se actualizan los documentos, por otra parte, los registros son un tipo especial
de documentos que tiene la particularidad de que no cambian con el tiempo, los registros
evidencian actividades que han sucedido, los registro dejan constancia del resultado momentaneo
de una actividad, para los registros se requiere una adecuada identificaciéon, almacenamiento y
preservacion.

La Informacién documentada es toda aquella informacién que se presenta en documentos
y que requiere la organizaciéon para su funcionamiento en relacidon con los cuatro sistemas de
gestidn, calidad, gestion de organizaciones educativas, gestion ambiental y gestion de la seguridad
y salud en el trabajo.

Una de las ventajas de disponer de un Sistema Integrado de Gestién es la reduccién de la

documentacion, de forma que en un Sistema Integrado de Gestidn ya no se requiere que cada
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sistema de gestién tenga sus propios documentos, sino que hay gran cantidad de documentos
exigidos por las normas en que la organizacidon puede tener un solo documento para operar los
cuatro sistemas de gestion.

Hay gran cantidad de requisitos de informacién documentada que se presentan en las
normas de calidad ISO 9001 y de gestion de organizaciones educativas ISO 21001, especialmente en
el capitulo 8 Operacion.

No todos los requisitos comunes de las cuatro normas exigen que se tenga informacién
documentada.

El presente documento puede servir de apoyo para revisar el cumplimiento de los requisitos
de informacion documentada que exigen las cuatro normas que componen el sistema integrado de
gestién de la universidad Santo Tomas, calidad, gestién de organizaciones educativas, ambiental y

seguridad y salud en el trabajo.



