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| GUIA DE APRENDIZAJE N° 1 |

1. INTRODUCCION

La documentacion de la informacion de un Sistema de Gestion de la Calidad cobra importancia en el primer
momento del Ciclo de la Mejora Continua (PHVA), pues es aqui en donde se planifica el cumplimiento de los
requisitos de la Norma NTC ISO 9001 y demds que la organizacion suscriba, estandarizando los procesos y
proporcionando las bases para la operacion, control y mejora futura del Sistema de Gestion de la Calidad.

En el contexto general del programa “Documentacion de un Sistema de Gestidn de la Calidad”, esta guia de
aprendizaje presenta un primer acercamiento a los conceptos y fundamentos sobre la informacion
documentada, su clasificacion, caracteristicas y medios de control segin la Norma Técnica Colombiana NTC
ISO 9001.

Dicho lo anterior, hago una invitacion a leer y analizar el contenido del curso, realizar las actividades de
reflexion, contextualizacion, apropiacion y transferencia de conocimientos que permitiran alcanzar el resultado
de aprendizaje esperado.

| 2. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Programa de Formacion:
Documentacion de un sistema de gestion de la
calidad — NTC 1SO 9001

Resultados de Aprendizaje:

Cdédigo: 11220132
Version: 2

Competencia:
Determinar los Sistemas de Gestion segun el marco
Estratégico

Identificar las caracteristicas y funcién de la
informacién documentada, de acuerdo a lo
establecido en la norma NTC ISO 9001.

Duracion de la guia: 10 horas

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de Reflexién inicial.

e Actividades Previas.
Antes de elaborar las actividades propuestas en esta guia de aprendizaje, es preciso verificar que realizé las
siguientes actividades previas al proceso formativo:

a. Actualizar datos
b. Contestar el sondeo de conocimientos previos
c. Presentarse ante su instructor y compafieros en el Foro Social

Importante: Consulte el enlace “Informacién del programa”, que se encuentra en el menu del programa de
formacién, para conocer la descripcion, la metodologia de estudio, duracion, justificacion, entre otros aspectos.

e Actividades de reflexién inicial.

En este primer momento de aprendizaje, le invitamos a participar en una actividad que le facilitara comprender
y conocer mejor cada uno de los temas a desarrollar durante la presente guia de aprendizaje.
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Identificar los documentos que conforman un Sistema de Gestion de la Calidad y los beneficios del desarrollo,
implementacién y control de la documentacion es el primer paso para comprender la necesidad de documentar
la informacién generada y/o requerida por una organizacion para la adecuada gestiébn de sus procesos y sus
actividades.

Ingrese al foro “Importancia de la documentacién” y de acuerdo a su interpretacion de lo que es la
documentacion de un Sistema de Gestion de Calidad, participe respondiendo las siguientes preguntas:

e ;Con qué fin se realiza la documentacién de un sistema de gestién?
e ¢ Cudl considera que es la importancia de la documentacién del sistema de gestion?

Esta actividad no es calificable, sin embargo, permitird conocer y compartir su opinién para enriquecer la de los
demas aprendices. Explore las reflexiones y opiniones de sus compafieros y aporte sus conocimientos cuando
lo considere pertinente.

En el menu de opciones del curso, seccion Foros de discusion:

» Importancia de la Documentacion

3.2 Actividades de contextualizacion e identificaciéon de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Actividad Didactica: Crucigrama

Todos los Sistemas de Gestiébn de una organizacién requieren de informacion documentada de diferentes
fuentes (internas y externas) para estandarizar y gestionar sus procesos, y a su vez, para obtener evidencias
del desarrollo de las mismas. Por tal razon, es importante recordar y/o aclarar conceptos relacionados con la
clasificacion de la informacion documentada y las actividades para controlarla.

Revise y analice la informacién del curso Tema 1. “Clasificacion general de la informaciéon documentada” y
Tema 2. “Actividades para el control de la informacién documentada”, temas que corresponden al
material: Caracteristicas y funcién de la informacién documentada Norma NTC I1SO 9001.

Una vez revisadas las tematicas, desarrolle la Actividad Didactica “Crucigrama”. Esta contiene una serie de
afirmaciones que conlleven a la identificacién de las palabras clave para la documentacion del sistema de
gestion de la calidad, las cuales debera escribir en los campos establecidos en el crucigrama.

Esta actividad no sera evaluada por el instructor, no obstante, su realizacién le permitird recordar y aclarar
conceptos generales sobre la informacion documentada del sistema de gestion de la calidad como actividad
previa a la apropiacion y transferencia del conocimiento.

En el menu de opciones del curso, seccion Actividades:

e Actividad 1
e Caracteristicas y funcién de la informacién documentada Norma NTC ISO 9001
e Actividad Didactica: Crucigrama

3.3 Actividades de apropiacion del conocimiento

Conceptualizacion.

Si bien es cierto que es muy importante conocer los conceptos relacionados con la informacién documentada
del Sistema de Gestion de la Calidad, es aiin mas valioso aprender a aplicarlos en situaciones cotidianas.
Después de realizar una lectura analitica de los recursos para el aprendizaje Tema 1. “Clasificacion general
de la informacién documentada” y Tema 2. “Actividades para el control de la informacién
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documentada”, los cuales corresponden al material: Caracteristicas y funcién de la informacion
documentada Norma NTC ISO 9001, podra verificar la apropiacion de los conocimientos a través de la
siguiente actividad.

Estudio de Casos: Asuma el rol de asesor de la empresa Confecciones S.A. Estudie el caso y brinde solucion
a la solicitud que le hace la persona encargada del area administrativa.

Resuelva el caso en un archivo de texto y envielo a través de la plataforma siguiendo la ruta:
En el menu de opciones del curso, seccion Actividades:

e Actividad 1
e Evidencia 1: Caso AA1l

Evaluaciéon: Resuelva el cuestionario que evalla la apropiacién de los conocimientos luego de haber navegado
a través de los diferentes recursos de éste curso. Podra acceder al mismo a través de la ruta:

En el menu de opciones del curso, seccion Actividades:

e Actividad 1
e Evidencia 2: Evaluacion AA1

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento

Con el propésito de aplicar y transferir el aprendizaje desarrollado a partir de la comprension e interpretacion de
las tematicas tratadas en la presente actividad, realice un informe donde describa las actividades que se
desarrollan en un proceso normal de compras. En el informe ademas de describir las actividades, debe incluir
un cuadro en el cual relacione los documentos de origen interno y de origen externo que se requieren o que se
generarian en el desarrollo del proceso.

Desarrolle esta actividad en un archivo de texto. Céarguelo en la plataforma a través de la ruta:
En el menu de opciones del curso, seccion Actividades:

e Actividad 1
e Evidencia 3: Informe AA1l

3.5 Actividades de evaluacion.

Evidencias de . . Técnicas e Instrumentos de
. Criterios de Evaluacién .,
Aprendizaje Evaluacion

Lista de chequeo para evaluar la

Evidencia 1: Caso AAL. o
apropiacién de conceptos.

Conoce los requisitos para clasificar y | Cuestionario presentado a través
controlar la informacion documentada | de herramienta disponible en
en un sistema de gestion. plataforma Blackboard.

Evidencia 2: Evaluaciéon
AAL.

Lista de chequeo para evaluar la
respuesta al caso de transferencia
de documentos.

Evidencia 3: Informe
AAl.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

e Alcance del Sistema: (Numeral 4.3. de la Norma NTC ISO 9001): Determina los limites y la
aplicabilidad del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas del producto o servicio cumple con los
requisitos pre-establecidos.

¢ Documento: Hace referencia a toda la informacion y el medio de soporte en el cual esta contenida. En
este contexto, el medio de soporte puede ser papel, disco magnético, electrénico u otros.

e Especificacion: Es todo documento que establece una serie de requisitos que la organizacion debe
cumplir.

e Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

e Gestion de la calidad: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion con respecto
al cumplimiento de los requisitos.

e Informacioén: Son los datos o hechos que poseen un significado para la organizacion.

e Informacidén documentada: Hace referencia a la informacion que una organizacién debe controlar y
mantener, y al medio de soporte que la contiene.

e Objetivos de la calidad: (Numeral 6.2 de la Norma NTC 1SO 9001): Agrupa los resultados esperados
con relacion al cumplimiento de los requisitos suscritos por la organizacion.

e Operacion de los Procesos: (Numeral 4.4 de la Norma NTC ISO 9001): Identifica y describe los
procesos de la organizacién y su Sistema de Gestién de la Calidad, asi como las especificaciones que
la compafiia considere necesarias.

e Organizacion: Persona o grupo de personas que tiene sus propias funciones con responsabilidades,
autoridades y relaciones para lograr sus objetivos.

e Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que interactian y que utilizan las entradas
para proporcionar un resultado previsto (producto o servicio).

e Politica de Calidad: (Numeral 5.2. de la Norma NTC ISO 9001): Recopila las intenciones y el
direccionamiento de una organizacion con relacibn a la calidad. Este debe ser un documento
consensuado y respaldado por la alta direccion de la organizacion, y debe ser consecuente con el
contexto, propdsito y actividad econdémica de la compafiia.

e Sistema de gestion de la calidad: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que
interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos relacionados con la calidad.
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Andrea Lucia Ordoéfiez

Experto tematico

Centro Industrial del
Disefio y la Manufactura

Claudia Milena
Hernandez Naranjo

Asesora Pedagdgica

Centro Industrial del
Mantenimiento Integral

Rafael Neftali Lizcano
Reyes

Asesor Pedagogico

Centro Industrial del
Disefio y la Manufactura
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