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| GUIA DE APRENDIZAJE N° 4 |

1. INTRODUCCION

En el marco de la mejora continua del Sistema de Gestién de la Calidad de una organizacion, es indispensable
evaluar de forma frecuente la informacion documentada con el fin de garantizar que cumpla con los requisitos
exigidos por las diferentes partes interesadas y que sean coherentes con la realidad cambiante de la compaiiia.

Como resultado de la evaluacién o verificacion de la informacion documentada, pueden requerirse correcciones
o modificaciones que en términos de la Norma NTC ISO 9001, podrian hacer referencia a una actualizacién o
mejora documental.

Es asi como mediante ésta guia se pretende brindar la informaciéon para llevar a cabo la mejora de la
documentacién del Sistema de Gestidn de la Calidad con base en lo requerido por la Norma NTC I1SO 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

Cdédigo: 11220132
Version: 2

Resultados de Aprendizaje:

Establecer acciones de mejora sobre la
informacion documentada, de acuerdo a lo
establecido en la norma NTC ISO 9001.

Competencia:
Determinar los Sistemas de Gestion segin el marco
Estratégico

Duracién de la guia: 10 horas

3. ESTRUCTURACION DIDACTICA DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de Reflexién inicial.

e Actividades de reflexion 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.

A medida que las partes interesadas modifican o cambian sus requisitos, es necesario evaluar la adecuacion de
los documentos que lo conforman, corregir y mejorar aquello que sea requerido. Esta mejora hace parte del
desarrollo y evolucién del Sistema de Gestion de la Calidad y su informacion documentada, lo cual implica una
agil adaptacion a las condiciones cambiantes sin perder el control de los ajustes realizados al Sistema.

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.

e ¢ Qué entiende por mejorar la informacion documentada?
e ¢ De dbnde proviene la necesidad de realizar mejoras a la informaciéon documentada?
e (;Qué pasos debe seguir una organizacion para mejorar su documentacion?
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e ;Cbmo se controla la mejora o actualizacién de la informacién documentada?

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.

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

La evaluacion de la informacién documentada debe realizarse con el fin de verificar la adecuacion de la misma
frente a un estandar o requisito de las partes interesadas, por lo tanto es importante definir metodologias
internas que permitan verificar el cumplimiento de los mismos y que se conviertan en el punto de partida para
realizar las correcciones y mejoras a la documentacion.

De igual manera, con el fin de ejercer control en el proceso de mejora de la informacion documentada, las
organizaciones deben establecer e implementar lineamientos para el control de los cambios, la actualizacion de
versiones, las fechas de mision y la divulgacion de los ajustes realizados.

Solo asi puede llevarse a cabo la mejora sistémica y organizada de los documentos que conforman el Sistema
de Gestion de la Calidad.

Revise y analice la informacion del curso “Control de cambios”, “Actualizacién de versién”, “Fecha de
emisién” y “Divulgacion de mejoras” del material de estudio: Mejora de la informacion documentada
Norma NTC ISO 9001.

Actividad: Una vez revisadas las tematicas, desarrolle la Actividad Didactica “Paso a paso para la mejora
documental”. Alli encontrara una serie de actividades o tareas que debera organizar segun la secuencia légica
de la mejora documental.

Esta actividad no serd evaluada por el instructor, no obstante, su realizacién le permitira 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 4

e Mejoradelainformacion documentada Norma NTC ISO 9001.
e Actividad Didactica: Paso a paso parala mejora documental

3.3 Actividades de apropiaciéon del conocimiento

Después de realizar una lectura analitica de los recursos para el aprendizaje “Control de cambios”,
“Actualizacion de version”, “Fecha de emision” y “Divulgacion de mejoras” del material de estudio:
Mejora de la informacion documentada Norma NTC ISO 9001, podra verificar la apropiacion de los
conocimientos a través de la siguiente actividad.

Caso de estudio: Como asesor de la empresa Confecciones S.A., debera redactar y proponer nuevamente el
Alcance, la Politica y los Objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad para la empresa Confecciones S.A.
después de la evaluacién del cumplimiento de los requisitos de la Norma que realiz6 en la Actividad de
Aprendizaje 3.

Genere un cuadro en el cual exponga los requisitos que debe cumplir cada elemento (Alcance, Palitica,
Objetivos) segun la Norma NTC ISO 9001 y exponga como se da respuesta a los mismos con su propuesta.
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Resuelva los cuestionamientos alli planteados segun los conceptos expuestos en el curso.

Genere

Enelm

un archivo de texto con la solucidn al caso y envielo a través de la plataforma siguiendo la ruta:
enu de opciones del curso, seccién Actividades:

Actividad 4
Evidencia 1: Caso AA4

34 Ac

tividades de transferencia de conocimiento

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

Informe. Redacte un microtexto en el cual exponga la importancia de cada uno de los elementos que
conforman la mejora de la informacion documentada. Asegurese de utilizar las palabras clave:

Evaluacion de la documentacion
Correccion

Control de cambios

Version

Fecha de emision

Divulgacion

Distribucion

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

Enelm

enu de opciones del curso, seccién Actividades:

Actividad 4
Evidencia 2: Informe

3.5 Actividades de evaluacion.
Evidencias de o . Técnicas e Instrumentos de
Aprendizaje Criterios de Evaluacion Evaluacion
Evidencia 1: Caso . ) » . .| Lista de chequeo para evaluar la
AAA4. Corrige la informacién de obligatoria apropiacién de conceptos.

documentacion de una organizacion con el

Evidencia 2: Informe. | horma NTC ISO 9001 respuesta al caso de

fin de dar cumplimiento a los requisitos de la | Lista de chequeo para evaluar la

transferencia de documentos.

4. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Alcance: Extension y limites del sistema de gestion de la calidad.

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

e Control de cambios: Actividades para controlar los resultados de un proceso después de la
aprobacion formal de los mismos.

e Copia controlada: Documento sobre el cual existe control y responsabilidad para comunicar sus
cambios y actualizaciones.

e Correccidn: Accidn para eliminar una no conformidad detectada. Una correccién puede realizarse con
anterioridad, simultaneamente o después de una accién correctiva y puede consistir, por ejemplo, en
una actualizacién, un cambio o un re-proceso.

e Distribucién: Es el proceso por el cual un documento aprobado se entrega a los interesados en su
aplicacion.

o 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, electrnico u otros.

e Documento obsoleto: Aquel que ha perdido su vigencia en fecha o contenido.

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

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

e Mejora: Actividad recurrente o puntual para mejorar el desempefio.

e Verificacion: Confirmacion, mediante la aportacién de evidencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos especificados.

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

e Politica: Intenciones y direccion de una organizacién como las expresa formalmente su alta direccién
con relacion a la calidad.
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6. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Centro Industrial del
Diseiio y la Manufactura
Claudia Milena Asesora Pedaddaica Centro Industrial del
Hernandez Naranjo 909 Mantenimiento Integral
Rafael Neftali Lizcano - Centro Industrial del
Asesor Pedagdgico o
Reyes Diseiio y la Manufactura

Andrea Lucia Ordénez Experto tematico

Agosto de 2016
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