Término

Definicion

Fuente

Organizacion

Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones con
responsabilidad, autoridad y relaciones para llevar a cabo sus fines.

El concepto de organizacioén incluye, aunque no se limita a, empresas unipersonales, compaiias,
corporaciones, firmas, empresas, autorida-des, asociaciones, establecimientos benéficos o
instituciones, o una parte o combinaciones de éstas, constituidas o no, publicas o privadas.

UNE 19601

Sistemas de gestién

de compliance penal La entrada en vigor de la Ley 1/2015 de reforma del Cédigo Penal supone
el reconocimiento de los sistemas de gestién de prevencién de delitos como

instrumentos clave para prevenir y detectar la comisiéon de conductas contrarias

a la ley y reducir de forma significativa el riesgo de su comision por las

organizaciones empresariales. La norma UNE 19601 responde a este nuevo escenario que
introduce en el

derecho espanol la responsabilidad penal de las personas juridicas; pero sobre

todo da respuesta a la ultima reforma del Cédigo Penal que indica que las

personas juridicas que hayan implantado modelos de prevencién de delitos y

cumplan una serie de requisitos pueden atenuar e incluso llegar a ser eximidas

de responsabilidad penal

UNE-ISO 37001:2017 Sistemas de gestién antisoborno. Requisitos con orientacion para su uso.

UNE ISO 30300; 3.2.3

Organizacion o grupo de personas identificado con un nombre propio y
que actua, o puede actuar, como una unidad.

"Se contempla el término entendido como sinénimo de Institucion”

NEDA-Voc. Terminologia
y glosario técnico de
descripcion archivistica

Procedimiento
Administrativo

Conjunto ordenado de tramites y actuaciones formalmente realizadas, Ley 39/2015
segun el cauce legalmente previsto, para dictar un acto administrativo o

expresar la voluntad de la Administracion.

Secuencia de tramites que finalizan en un acto administrativo en SISTEMA DE
sentido amplio como declaracion de la voluntad de la administracion, INFORMACION

esté o no sujeto a impugnacion. Ej: autorizaciones, concesiones,
ayudas y subvenciones,...

ADMINISTRATIVA (SIA)
GUIA DE CONTENIDOS

Mitja a través del qual es forma la voluntat de I'administracio publica
sobre un assumpte determinat, que es concreta en un conjunt ordenat
de tramits o d'actuacions que ha de seguir una administracié publica
per adoptar una resolucid, en el qual s'ha de garantir, quan escaigui,
l'audiéncia de la persona interessada.

TERMCAT

Terminologia basica de
I'administracio electronica
i els processos

Procedimiento

Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso

Los procedimientos pueden estar documentados o no.

UNE-ISO 9000:2015
3.4.1

Procedimiento
documentado

Significa que el procedimiento esta establecido, documentado,
implementado y mantenido

Nota de GT:
Descripcion de como se establece e implementa los procesos (actividades o acciones y tramites)
que forman

UNE 1SO 30301:2011
p. 15 nota 1




Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto

Nota 1 a la entrada: Que el “resultado previsto” de un proceso se denomine salida, producto o
servicio depende del contexto de referencia.

Nota 2 a la entrada: Las entradas de un proceso son generalmente las salidas de otros procesos
y las salidas de un proceso son generalmente entradas de otros procesos.

Nota 3 a la entrada: Dos 0 mas procesos en serie que se interrelacionan o interactuan pueden
también considerarse como un proceso

Nota 4 a la entrada: Los procesos en una organizacion generalmente se planifican y se realizan
bajo condiciones controladas para agregar valor.

Nota 5 a la entrada:Un proceso en el cual la conformidad de la salida resultante no puede
validarse de manera facil o econémica con frecuencia se le denomina “proceso especial”

Nota 6 a la entrada: Este término es uno de los términos comunes y definiciones esenciales para
las normas de sistemas de gestion que se proporcionan en el Anexo SL del Suplemento ISO
consolidado de la Parte | de las Directivas ISO/IEC. La definicion original se ha modificado para
evitar circularidad entre proceso y salida, y las notas 1 a 5 a la entrada se han afiadido.

UNE-ISO 9000:2015

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

UNE-ISO 9000:2000,
apartado 3.4.1

Conjunto de actividades que interactuan entre si donde la salida de una

Modelo EFQM 2013

actividad se convierte en Definiciones
entrada de otra. Los procesos afiaden valor transformando elementos

de entrada en resultados, utilizando recursos.

Conjunt d'operacions que s'interrelacionen o interactuen en una TERMCAT

sequéncia predeterminada de fases que es repeteixen regularment, el
qual permet a les administracions publiques prestar els seus serveis.

Terminologia basica de
I'administracio electronica
i els processos

(* mapa de procesos) Representacié grafica ordenada dels processos
inclosos a l'inventari de processos d'una organitzacio, en que tots els
processos apareixen interrelacionats i classificats segons la seva
naturalesa o finalitat amb vista a I'estratégia de negoci.

TERMCAT

Terminologia basica de
I'administracio electronica
i els processos

(* ficha de proceso) Document que aplega la informacié d'un procés
que sigui significativa per al control de les activitats i la gesti6 del
procés.

TERMCAT

Terminologia basica de
I'administracio electronica
i els processos

(*Gestion por procesos) Gestid d'una organitzacié que concentra
I'atencié en el resultat de cadascun dels processos que s'hi duen a
terme, per sobre de les tasques individuals o de departaments, de
manera que es desenvolupi una cultura de qualitat encaminada a la
millora continua.

Nota: 1. La gestio per processos té I'objectiu de superar la gestio jerarquitzada i I'especialitzacié
de la feina de les organitzacions estructurades per arees funcionals, per corregir-ne la manca de
flexibilitat en el lloc de treball i les deficiéncies de comunicacio i, per tant, millorar I'eficacia de
I'organitzacié. Nota: 2. La gestio per processos és el centre de les normes ISO 9000:2000 i del
model d'excel-léncia de la Fundacié Europea per a la Gestié de la Qualitat.

TERMCAT

Terminologia basica de
I'administracio electronica
i els processos




Ficha de proceso

Document que aplega la informacié d'un procés que sigui significativa
per al control de les activitats i la gestio del procés.

TERMCAT

Terminologia basica de
I'administracio electronica
i els processos

Proceso de trabajo

una o mas secuencias de operaciones que se requieren para producir
un resultado y que esta sujeto a unas determinadas reglas o
procedimientos.

UNE-ISO 26122:2008

Tramite/actuacion
administrativa

(*Tramitaciones/actuaciones:) se utiliza el término de tramitaciones o
actuaciones para referirnos al conjunto de procedimientos y servicios.

De acuerdo con esta tipologia: procedimiento o servicio, éstos se
clasifican en funcién de los intervinientes en el tramite (Interno o
Externo) y de la normativa que lo regula (Comun o Especifico).

SISTEMA DE
INFORMACION
ADMINISTRATIVA (SIA)
GUIA DE CONTENIDOS

(*administrativo) Cadascun dels passos o diligencies que exigeix un
procediment administratiu per a avancar fins a la seva resolucié.

Desde el punto de vista del usuario; tramite es toda solicitud que realiza un interesado y que
activa pasos o diligencias en la Administracion dentro de un procedimiento establecido.
Desde del punto de vista del gestor/organizacion; el tramite seria cada uno de los pasos o
diligencias a hacer para cumplir con el procedimiento.

TERMCAT
Diccionari de dret
administratiu

Actividad [de

<gestion de proyectos> el menor objeto de trabajo identificado en un

UNE-ISO 9000:2015

proceso] proyecto (3.4.2)
[ORIGEN: ISO 10006:2003, 3.1, modificada]
(*actividad/activity) Tarea principal realizada por una organizacion como|Aplica a proceso, no a procedimiento. UNE-ISO 15489-1:2016
parte de una funcion (3.11).
Actividad de negocio (business activity). Todas las funciones, procesos, UNE ISO 23081:2018
actividades y operaciones de una organizacion y de sus empleados. tomada de
Nota 1 a la entrada: Incluye tanto la administracién publica como el ISO 16175 2:2011,
sector privado. modified

Operacion La unidad mas pequefa de un proceso de trabajo, consistente en un Subdivision de la actividad / unidad mas pequefia de una actividad UNE-ISO 26122:2008 y

(transaction):

intercambio entre dos o mas participantes o sistemas.

Consideramos no aplica al trabajo del GT

UNE ISO 15489-1:2016;
3.18

Funcién Grupo de actividades que cumple con las principales responsabilidades [Destacar "responsabilidad ligada a obijtivo" UNE ISO 15489-1:2016;
para alcanzar los objetivos estratégicos de una organizacion. 3.1
Entendido como Entidad: NEDA-Voc. Terminologia
1. Actuaciones realizadas por uno o varios agentes y testimoniadas en y glosario técnico de
los documentos de archivo. descripcion archivistica
2. Entidad identificada en NEDA-MC.
3. Son Funciones la Funcién propiamente dicha, la Divisién de funcion,
la Actividad o proceso y la Accion.
Entendido como subtipo de entidad:
1. Responsabilidad u objetivo principal asumido por la sociedad o
realizado por un agente, e integrado por un conjunto de actividades o
procesos.
2. Subtipo de la entidad Funcién.
Usado por Entidades funcionales.
Servicio Actuacion administrativa que se agota en si misma, constituida por esa SISTEMA DE
Unica actuacion. Ej: pago de tasa, consulta de datos, descarga de INFORMACION

solicitudes, cita previa,..

ADMINISTRATIVA (SIA)
GUIA DE CONTENIDOS




Salida (3.7.5) de una organizacion (3.2.1) con al menos una actividad,
necesariamente llevada a cabo entre la organizacion y el cliente (3.2.4).

H‘heW‘ ¥ j O

Nota 3 a la entrada La provision de un servicio puede implicar, por ejemplo, lo siguiente: — una actividad
realizada sobre un producto (3.7.6) tangible suministrado por el cliente (por ejemplo, reparacién de un
coche); — una actividad realizada sobre un producto intangible suministrado por el cliente (por ejemplo, la
declaracion de ingresos necesaria para preparar una declaracion de impuestos); — la entrega de un
producto intangible (por ejemplo, la entrega de informacion (3.8.2) en el contexto de la transmisién de
conocimiento); — la creacién de un ambiente para el cliente (por ejemplo, en hoteles y restaurantes).

UNE-ISO 9000:2015

Proyecto Proceso (3.4.1) unico, consistente en un conjunto de actividades Nota 1 a la entrada: Un proyecto individual puede formar parte de la estructura de un proyecto UNE-ISO 9000:2015
coordinadas y controladas con fechas de inicio y de finalizacion, mayor y generalmente tiene una fecha de inicio y finalizacion definida.
llevadas a cabo para lograr un objetivo (3.7.1) conforme con requisitos [Nota 2 a la entrada: En algunos proyectos, los objetivos y el alcance se actualizan y las
(3.6.4) especificos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costo y caracteristicas (3.10.1) del producto (3.7.6) o servicio (3.7.7) se definen progresivamente segun
recursos evoluciona el proyecto.
Nota 3 a la entrada: La salida (3.7.5) de un proyecto puede ser una o varias unidades de
producto o servicio.
Nota 4 a la entrada: La organizacion (3.2.1) del proyecto normalmente es temporal y se
establece para el tiempo de duracién del proyecto.
Nota 5 a la entrada: La complejidad de las interacciones existentes entre las actividades del
proyecto no esta necesariamente relacionadas con la magnitud del proyecto.
[ORIGEN: ISO 10006:2003, 3.5, modificada — Las notas 1 a 3 se han modificado]
Evidencia Documentacion de una operacién NOTA Una evidencia es una prueba de realizaciéon de una actividad que puede demostrar que ha

sido creada en el curso normal de la misma y que esta intacta y completa. No se limita al sentido
legal del término.
NOTA DE TRADUCCION. En 30301 se traduce como documentacion de una actividad.

UNE ISO 15489:2016;
3.10, tomada de UNE ISO
30300:2011, 3.1.5

Documentaciéon de una actividad.

NOTA Una evidencia es una prueba de realizacion de una actividad que puede demostrar que ha
sido creada en el curso normal de la misma y que esta intacta y completa. No se limita al sentido
legal del término.

UNE ISO 30300:2011,
3.1.5

Evidencia juridica

En el ambito de la administracion, és necesario identicar y tratar

Activo (asset):

cualquier bien que tiene valor para la organizacion.

NOTA Hay muchos tipos de activos, que incluyen: a) informacion; b) software, como una
aplicacioén informatica; c) materiales, como un ordenador; d) servicios; e) personas, y su
cualificacion, habilidades, y experiencia; e f) intangibles, como reputacién e imagen.

UNE ISO 30300:2011,
3.1.2, tomada de ISO/IEC
27000:2009, definicion 2.3

Agrupacion
(aggregation)

Toda acumulacién de entidades documento a un nivel superior al de
objeto documento

ISO 23081-1:2018

Agrupacion documental 1. Conjunto de documentos agrupados por
cualquier criterio archivistico. 2. Son agrupaciones documentales el
fondo, el grupo de fondos, la division de fondo o de grupo de fondos, la
serie, la subserie, la fraccion de serie o de subserie, la coleccion, la
division de coleccion y la unidad documental compuesta. Usado por
Conjunto de documentos.

NEDA-Voc. Terminologia
y glosario técnico de
descripcion archivistica

Documento
(Record)

Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como
activo por una organizacion o individuo, en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales.

NOTA 1 Adaptacion de ISO 15489-1:2001, definicidon 3.15.

NOTA 2 La evidencia no esta limitada al sentido legal del término - (véase la definicion 3.1.5).
NOTA 3 Se aplica a la informacion en cualquier medio, forma o formato. 2) NOTA NACIONAL
También se usa en singular (documento).

UNE 1SO 30301:2011




Unidad documental simple 1. Unidad de informacion minima grabada
en cualquier soporte, producida por un agente en el ejercicio de sus
funciones, que constituye el testimonio material de una o varias
acciones o hechos, ya sean de naturaleza juridica o no. 2. Categoria
del subtipo de entidad Unidad documental.

NEDA-Voc. Terminologia
y glosario técnico de
descripcion archivistica

(*Registro) Documento (3.8.5) que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de actividades realizadas

Nota 1 a la entrada: Los registros pueden utilizarse, por ejemplo, para formalizar la trazabilidad
(3.6.13) y para proporcionar evidencia de verificaciones (3.8.12), acciones preventivas (3.12.1) y
acciones correctivas (3.12.2).

Nota 2 a la entrada: En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de
revision.

UNE-ISO 9000:2015
3.8.10

Informacion Comunicacion o conjunto de datos que permite mostrar, precisar o NEDA-Voc. Terminologia
aumentar el y glosario técnico de
conocimiento sobre una determinada entidad o relacion. descripcion archivistica

Informacion Informacion (3.8.2) que una organizacion (3.2.1) tiene que controlary |Nota 1 a la entrada: La informacion documentada puede estar en cualquier formato y medio, y UNE-ISO 9000:2015

documentada mantener, y el medio que la contiene puede provenir de cualquier fuente.

Nota 2 a la entrada: La informaciéon documentada puede hacer referencia a: — el sistema de
gestion (3.5.3), incluidos los procesos (3.4.1) relacionados; — la informacién generada para que
la organizacién opere (documentacion); — la evidencia de los resultados alcanzados (registros
(3.8.10)).

Nota 3 a la entrada: Este término es uno de los términos comunes y definiciones esenciales para
las normas de sistemas de gestion que se proporcionan en el Anexo SL del Suplemento ISO
consolidado de la Parte 1 de las Directivas ISO/IEC.

Documentacion

Conjunto de documentos que describe operaciones, instrucciones,
decisiones, normas, procedimientos organizativos referidos a una
determinada funcién, proceso o transaccion.

UNE ISO 30301:2011
tomada de UNE-ISO
26122:2008

Analisis funcional

El analisis funcional busca agrupar todos los procesos que se ponen en
marcha para conseguir un objetivo especifico y concreto de una
organizacién. Muestra las relaciones entre las funciones, procesos y
operaciones que tienen consecuencias en la gestién de documentos.

UNE-ISO 26122:2008; 3.2
ISO/TR 26122:2012, 3.2

Secuencia

Serie de operaciones vinculadas por el requisito que para poder llevar a
cabo una operacion es necesario completar antes las anteriores

UNE-ISO 26122:2008; 3.3
ISO/TR 26122:2012, 3.3

Analisis secuencial

El analisis secuencial traza el esquema de un proceso en forma de
secuencia lineal y/o cronoldgica que revela las relaciones de
dependencia entre las operaciones que lo constituyen

UNE-ISO 26122:2008; 3.4
ISO/TR 26122:2012, 3.4

Circuito Es un conjunto de diferentes documentos que queda articulado y PUIG_PEY, A.i GUIU, P.
definido sobre la base de una secuencia normalmente preestablecida Auditoria de circuits
que nos marca la linea de actuacion que tenemos que seguir. administratius. AAV i
Tiravol. Valéncia, 2002. p.
198)
3.3. agente Individuo, grupo de trabajo u organizacion responsable o involucrado UNE 1SO 23081-1;2018;

en la creacion e incorporacion de documentos, asi como en otros
procesos de gestion de documentos. NOTA: Las herramientas
tecnoldgicas como aplicaciones de software pueden considerarse
agentes si realizan de forma habitual procesos de gestion de

3.1; nota de UNE ISO
15489-1:2016; 3.3

Individuo, grupo de trabajo u organizacion responsable o involucrado
en la creacién captura y/u otros procesos de gestion de documentos

UNE ISO 23081-1;2018;
3.1




