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DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

11220132 DOCUMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - NTC ISO 9001
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 15/03/2017

Progreigg Fecha Fin Programa: El programa aln se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 40 horas

JUSTIFICACION:

El Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001
emplea un enfoque por procesos y a su vez acoge el Ciclo de la Mejora Continua o Ciclo Planear
Hacer Verificar Actuar (PHVA), de manera tal que se garantice la identificacién, la asignacién de
recursos, la gestion adecuada de los mismos y la determinaciéon de mejoras.

Dentro de la fase de planificacién del Sistema, la documentacion de la informacién cobra gran
relevancia, pues es asi como se logra estandarizar los procesos para establecer niveles éptimos de
operacion, mantener el enfoque hacia los objetivos de la calidad, controlar las actividades mediante
registros y sobretodo, preservar el capital intelectual o saber hacer de la compaiiia.

Por tal motivo, el SENA pone a disposicion el programa de formacién virtual denominado
DOCUMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - NTC ISO 9001, el cual
tiene como propésito orientar en la identificacién, disefio y documentacién de la informacion segin
lo establecido por la Norma NTC ISO 9001 en su version vigente.

REQUISITOS DE
INGRESO:

Dirigido a aprendices interesados en adquirir y/o profundizar conocimientos sobre la
documentacion de un sistema de gestion de la calidad al interior de una organizacion.

Se sugiere que el aprendiz haya aprobado el programa de formacion Fundamentacion de un
sistema de gestion de la calidad y Planificacién de un sistema de gestion de la calidad - NTC ISO
9001.

Se requiere que el aprendiz maneje herramientas informaticas y de comunicacion tales como
Internet (correo electrénico, navegadores), procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones
multimedia y manejo de dispositivos (computador, camara de video, micr6fono, audifonos).

ESTRATEGIA
METODOLOGICA:

La estrategia metodol6gica esta centrada en la construccion de autonomia en el aprendiz, con el fin
de garantizar la calidad de la formacion por competencias, el aprendizaje por proyectos y el uso de
técnicas didacticas que estimulan el pensamiento para la resolucién de problemas.

Estas técnicas se soportan en la utilizacion de las tecnologias de la informacion y la comunicacién,
integradas en ambientes abiertos y pluri-tecnolégicos, los cuales recrean el contexto productivo y
vinculan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

Igualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y la reflexion del
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aprendiz sobre el que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion
activa de las cuatro fuentes de informacién para la construccion de conocimiento:

El instructor - Tutor
El entorno

Las TIC

El trabajo colaborativo

COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
210001004 DETERMINAR LOS SISTEMAS DE GESTION SEGUN EL MARCO ESTRATEGICO.

ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA

DENOMINACION

Planificar los sistemas de gestion segun el marco estratégico.

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y FUNCION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA, DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN LA NORMA NTC ISO 9001.

APLICAR LOS REQUISITOS PARA LA CREACION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA, DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA NORMA NTC ISO 9001.

ESTABLECER ACCIONES DE MEJORA SOBRE LA INFORMACION DOCUMENTADA, DE ACUERDO A LO
ESTABLECIDO EN LA NORMA NTC ISO 9001.

EVALUAR LA INFORMACION DOCUMENTADA, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN LA NORMA NTC ISO 9001.

3. CONOCIMIENTOS

3.1. CONOCIMIENTOS DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

CLASIFICACION GENERAL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA SEGUN LA NORMA NTC ISO 9001.
- INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN INTERNO.
- INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN INTERNO COMO RESULTADO DE LA EJECUCION DE
ACTIVIDADES.
- INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN EXTERNO COMO APOYO A LA GESTION DE LOS PROCESOS.
ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA: - DISTRIBUCION - RECUPERACION -
USO - CONTROL DE CAMBIOS - CONSERVACION Y DISPOSICION

JERARQUIA DE LA DOCUMENTACION
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA SEGUN LA NORMA NTC ISO 9001. -
TITULO Y ASIGNACION DE CODIGOS - FECHA DE EMISION - AUTOR
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FORMATO Y MEDIO DE SOPORTE DE LA INFORMACION DOCUMENTADA SEGUN LA NORMA NTC ISO 9001. -
FORMATO: IDIOMA, GRAFICOS, TEXTOS. - MEDIO DE SOPORTE: IMPRESO, ELECTRONICO, AUDIOVISUAL.

REQUISITOS DE LA INFORMACION DE ORIGEN INTERNO DE OBLIGATORIA DOCUMENTACION: ALCANCE,
POLITICA Y OBJETIVOS.

VERIFICACION DE CONFORMIDAD - CONFORMIDAD - NO CONFORMIDAD.
CONCEPTOS RELACIONADOS CON LA MEJORA EN LA DOCUMENTACION CORRECCIONES.
3.2. CONOCIMIENTOS DE PROCESO

RECONOCER LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA SEGUN SU ORIGEN Y USO.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES PARA CONTROLAR Y SALVAGUARDAR LA INFORMACION DOCUMENTADA
SEGUN LA NORMA NTC ISO 9001.

APLICAR LOS REQUISITOS PARA LA IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
SEGUN LA NORMA NTC ISO 9001, MEDIANTE EL DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA DE UNA ORGANIZACION.

COMPROBAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS PARA LA CREACION DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA EN EL SISTEMA DE GESTION DE UNA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR ACCIONES QUE PERMITAN DAR CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO 9001
CON RELACION A LA INFORMACION DOCUMENTADA LUEGO DE VERIFICARLA.

4. CRITERIOS DE EVALUACION

CONOCE LOS REQUISITOS PARA CLASIFICAR Y CONTROLAR LA INFORMACION DOCUMENTADA EN UN
SISTEMA DE GESTION.

DEFINE EL PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DE UNA ORGANIZACION
SEGUN LO REQUERIDO POR LA NORMA NTC ISO 9001.

VERIFICA LA CONFORMIDAD DE LA INFORMACION DE OBLIGATORIA DOCUMENTACION DE UNA
ORGANIZACION CON RESPECTO A LOS REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO 9001.

CORRIGE LA INFORMACION DE OBLIGATORIA DOCUMENTACION DE UNA ORGANIZACION CON EL FIN DE DAR
CUMPLIMIENTO A LOS REQUISITOS DE LA NORMA NTC ISO 9001

5. PERFIL TECNICO DEL INSTRUCTOR

Requisitos | PROFESIONAL O TECNOLOGO, CON FORMACION EN DESARROLLO E IMPLEMENTACION DE

Académicos SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y PROCESOS DE AUDITORIA INTERNA EN SISTEMAS DE
GESTION DE CALIDAD.

FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR PROYECTOS
TRABAJAR EN EQUIPO

ESTABLECER PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS
MANEJAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS ASOCIADAS AL AREA OBJETO DE LA FORMACION

Competencias
minimas
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Experiencia laboral
y/o especializacion

DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA EN LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y/O EN LOS PROCESOS DE AUDITORIA INTERNA. )
DOCE (12) MESES DE EXPERIENCIA EN LABORES DE FORMACION PROFESIONAL Y

CONTROL DEL DOCUMENTO

NOMBRE CARGO DEPENDENCIA/RED | FECHA
. ~ - |CENTRO
Responsable | JUAN BAUTISTA LONDONO EQUIPO DE DISENO 14/05/2013
del disefio | PINEDA CURRICULAR AGROINDUSTRIAL.
REGIONAL QUINDIO
Responsable DIRECCION GENERAL. 04/07/2013
dol diserio | OLGA MILENA GAMEZ SOCH ACTIVAR PROGRAMA |J 2= 25\ a0 GENERAL
Responsable DIRECCION GENERAL. 04/07/2013
dol disafio | OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |5 225 /6N GENERAL
_ |CENTRO INDUSTRIAL DEL
Responsable EQUIPO DE DISENO |DISENO Y LA 04/10/2016
del disefio E’;\F/QEL N DAL CURRICULAR MANUFACTURA.
REGIONAL SANTANDER
Responsable DIRECCION GENERAL. 11/10/2016
dol diserio | OLGA MILENA GAMEZ SOCH APROBAR ANALISIS |J 226N GENERAL
Responsable | MANUEL ORLANDO FONSECA CENTRO 15/03/2017
def’diseﬁo ARREGOGES ACTIVAR PROGRAMA |AGROECOLOGICO Y
EMPRESARIAL. REGIONAL
CUNDINAMARCA
Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH B:Sggg:gm gEHEEﬁt 04/07/2013
Aprobacion OLGA MILENA GAMEZ SOCH B:Eggg:gm gE“ESﬁt 27/10/2016
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