Documentacién

La palabra documentacion puede tener mds de dos diferentes significados, va a
depender del contexto en que se utilice.

La palabra documentacion en el contexto de recopilar documentos se refiere a la idea de
poseer una amplia dotacioén de documentos.

Hablando de otro significado de 1a palabra documentacion, es la que se refiere al acto de
registrar los resultados de algo a lo que se le estd dando seguimiento o que se pretende
crear un antecedente. Por ejemplo, registrar los resultados de una investigacion
cientifica.

Como podemos ver, todo hecho o proceso puede ser objeto de realizar una
documentacion. Por ejemplo, la documentacidon sobre una conferencia incluiria el
registro de las discusiones, la lista de participantes, la toma de fotos durante las
sesiones, también eso es documentar.

El proceso para realizar la documentacién es un proceso compuesto de varias
actividades, que es importante dar a conocer.

e Determinar qué informacién es necesaria e identificar 1os medios para conseguirla.

e Registrar la informacién descubierta y guardarla en los contenidos apropiados
(Mamados documentos) o en su caso reunir 1os documentos ya existentes que contienen
la informacién necesaria.

e Organizar los documentos de tal manera que sean mds accesibles.

e Transmitir o hacer llegar realmente los documentos al o los usuarios que necesitan la
informacion.

Ahora que ya se conoce mas acerca de la documentacién y las dos vertientes en las que
utilizamos dicha palabra, podemos entender la importancia de documentar en
cualquiera de los dos contextos que la utilicemos.

Como es bien sabido, todas las organizaciones deben tener documentados todos sus
procesos Yy registros con su respectiva codificacion; esto con la finalidad de mantener
controles internos que van a permitir una mejor gestion y desempefio por parte del
personal en cada drea.

En las organizaciones la documentacién es fundamental, ya que se tiene que crear un
antecedente de cada uno de los procedimientos, asi mismo, la documentacion es pieza
fundamental al momento de una evaluacién o auditoria.
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