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| GUIA DE APRENDIZAJE N° 3 |

1. INTRODUCCION

El establecimiento del Alcance del Sistema de Gestion de la Calidad, los Objetivos y la Palitica de la Calidad
hace parte de la planificacion del Sistema y debe realizarse siguiendo los lineamientos de la Norma NTC I1SO
9001.

Evaluar o verificar el cumplimiento de dichos lineamientos es esencial y hace parte de un proceso continuo, el
cual evoluciona y se dinamiza a medida que la organizacién aprende y que las circunstancias internas y
externas de la compariia cambian.

A través de esta guia se busca hacer un recorrido por las actividades que permitiran obtener y aplicar el
conocimiento de los requisitos que establece la Norma NTC ISO 9001 con respecto al Alcance del Sistema de
Gestién, la Politica y los Objetivos de la Calidad.

Dicho lo anterior, hago una invitacion a leer y analizar el contenido del curso, realizar las actividades de
reflexion, contextualizacién, apropiacion y transferencia de conocimientos que permitirdn 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 ISO 9001

Resultados de Aprendizaje:

Cdédigo: 11220132
Version: 2

Competencia:
Evaluar la informacion documentada, de acuerdo | Determinar los Sistemas de Gestion segun el marco
a lo establecido en la norma NTC 1SO 9001. Estrategico

Duracion de la guia: 10 horas

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

e Actividades de reflexién inicial.

En este primer momento de aprendizaje, le invitamos a participar en una actividad que le facilitar& comprender
y conocer mejor cada uno de los temas a desarrollar durante la presente guia de aprendizaje.

Evaluar la documentacién de un Sistema de Gestion de la Calidad implica disponer de un referente con el cual
se pueda comparar o comprobar el cumplimiento de ciertos requisitos. En este caso, el referente para evaluar la
informacion documentada, ademas de los requisitos internos de la organizacion, es la Norma NTC 1SO 9001.

La evaluacion de la informacion documentada es un proceso sistematico y recurrente, en el cual de manera
continua se identifican aspectos de mejora que permiten adecuar y mantener actualizada la documentacion,
dando cumplimiento a los requisitos de las partes interesadas.

Con el propésito de motivar la expresién de pre-saberes y al mismo tiempo la indagacion y consulta, responda
las siguientes preguntas y participe en la videoconferencia programada por el instructor. Alli podré intercambiar
su experiencia frente al desarrollo de las preguntas.
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¢, Qué entiende por evaluacién de la informacién documentada?

¢ Por qué considera que es importante evaluar la informacion documentada?

¢,Como se puede evaluar la informacion documentada?

¢La evaluacion de la informacién documentada debe realizarse Unicamente cuando cambian las
normas?

e (Si se evalla la informacion documentada anualmente, aseguro que ésta es adecuada a las
necesidades de la organizacion?

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

3.2 Actividades de contextualizacidn e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

La informacion de origen interno de obligatoria documentacién como el Alcance, la Politica y los Objetivos del
Sistema de Gestion de la Calidad, deben responder no sélo a las necesidades y caracteristicas de la
organizacion, sino también a los lineamientos establecidos en la Norma NTC 1SO 9001.

Para determinar si dicha documentacién es adecuada a las necesidades de las partes interesadas, es
necesario verificar la conformidad basada en los requisitos de la Norma NTC ISO 9001. Por tal razén, es
necesario identificar los requisitos de la informacién de origen interno de obligatoria documentacién y los
principales conceptos relacionados con la evaluacion de la informacién documentada.

Revise y analice la informacién del curso “Requisitos de la informacién de origen interno de obligatoria
documentacién” y “Verificacion de conformidad” que hace parte del material de estudio: Evaluacion de la
informacion documentada.

Actividad: Una vez revisadas las tematicas, desarrolle la Actividad Didactica “Sopa de letras”. Alli debera
buscar las palabras que se encuentran en el listado. Una vez las encuentre, debera relacionar cada palabra con
una de las afirmaciones que se exponen.

Esta actividad no serd evaluada por el instructor, no obstante, su realizacion le permitir4 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 menud de opciones del curso, seccién Actividades:
e Actividad 3

e Evaluacion de lainformaciéon documentada
e Actividad Didactica: Sopa de letras

3.3 Actividades de apropiaciéon del conocimiento

Después de realizar una lectura analitica de los recursos para el aprendizaje “Requisitos de la informacion de
origen interno de obligatoria documentaciéon” y “Verificacion de conformidad” que hace parte del material
de estudio: Evaluacidn de la informacion documentada, podra verificar la apropiacion de los conocimientos
a través de la siguiente actividad.

Caso de estudio: Usted continta siendo el asesor de la empresa Confecciones S.A. En esta oportunidad, Juan
Rodriguez (encargado del &area administrativa), disefid con el apoyo del personal, una propuesta de
documentacién. Estudie el caso y brinde solucién al punto que alli se establece, argumentando su respuesta de
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acuerdo con los conceptos aprendidos. Recuerde aplicar los conocimientos compartidos a través de los
recursos de éste programa.

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 3
e Evidencia 1: Caso AA3

Cuestionario: Resuelva el cuestionario que evalla la apropiacion 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 3
e Evidencia 2: Cuestionario

3.4 Actividades de transferencia de conocimiento

Con el proposito de aplicar y transferir el aprendizaje desarrollado, realice la siguiente actividad.

Ensayo: Elabore un ensayo corto que responda a la pregunta “¢Por qué es importante evaluar la informacién
documentada?”, en el cual exponga su posicion frente a esta tematica y brinde recomendaciones para llevar a
cabo la verificacion de la conformidad de los documentos.

Desarrolle esta actividad en un archivo de texto. Carguelo en la plataforma a través de la ruta:

En el menu de opciones del curso, seccion Actividades:

e Actividad 3
e Evidencia 3: Ensayo

3.5 Actividades de evaluacion.

Evidencias de o - Técnicas e Instrumentos de
o Criterios de Evaluacion "
Aprendizaje Evaluacion
Evidencia 1: Caso Lista de chequeo para evaluar la
AA3. apropiacion de conceptos.
Verifica la conformidad de la informacién de . . -
. . . . o Cuestionario presentado a través
Evidencia 2: obligatoria documentacion de una X . .
) . . .- de herramienta disponible en
Cuestionario. organizacion con respecto a los requisitos de

plataforma Blackboard.

Lista de chequeo para evaluar la
Evidencia 3: Ensayo. respuesta al caso de
transferencia de documentos.

la norma NTC ISO 9001.
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4. GLOSARIO DE TERMINOS

e Adecuacion: Adaptar algo a las necesidades o condiciones establecidas por una persona u
organizacion.

e Alcance: Extensién y limites del sistema de gestién de la calidad.

e Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes de un objeto cumple con los
requisitos.

e Cliente: Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un servicio requerido por
ella.

e Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

e Documento: Hace referencia a toda la informacién 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.

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

o Hipérbole: Es la exageracion de un hecho, una circunstancia o un relato.

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

o Informacion documentada: Hace referencia a la informacién que una organizacion debe controlar y
mantener, y al medio de soporte que la contiene.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.
Objetivo de la calidad: Resultado a lograr relativo a la calidad.

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

e Parte interesada: Persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decisién o actividad. De igual manera es aquella que puede generar un riesgo
significativo para la sostenibilidad de la organizacién si sus necesidades y expectativas no se cumplen.
Por ejemplo: clientes, propietarios de la organizacion, proveedores, sindicatos, socios y grupos de
presion con intereses opuestos.

e Politica: Intenciones y direccién de una organizacion como las expresa formalmente su alta direccion
con relacion a la calidad.

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

e Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

o Realizacién del sistema de gestion de la calidad: Proceso de establecimiento, documentacion,
implementacion, mantenimiento y mejora continua de un sistema de gestion de la calidad.

Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que interactdan.
Sistema de gestidon: Conjunto de elementos de una organizacion, interrelacionados o que interactlan
para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

e Sistema de gestion de la calidad: Parte de un sistema de gestién relacionada con la calidad.

e SGC: Abreviacion de Sistema de Gestion de la Calidad.
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