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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion:

Tecnologia en Gestion Integrada de la Calidad, Medio Ambiente, Seguridad y Salud
en el trabajo.

e Coddigo del Programa de Formacién: 122128

e Nombre del Proyecto: Propuesta para la estructuracion e implementacion de
un sistema de gestion integrada (SGI) en una organizacion.

e Fase del Proyecto: Seguimiento y medicion.

e Actividad de Proyecto: Aplicar mecanismos de seguimiento y medicion del
SGI que conduzcan al mejoramiento continuo de la organizacion.

e Competencias:

Realizar actividades que conduzcan al mantenimiento y mejora continua de los
sistemas de gestion de forma individual e integrada.

Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

e Resultados de Aprendizaje a alcanzar:

29120102701 Analizar los resultados del seguimiento y medicién de los sistemas
de gestién integrado, teniendo en cuenta las herramientas estadisticas.
29120102702 Participar en la elaboracion de los planes de auditoria interna
programacion, ejecuciéon y elaboracion del informe final, de acuerdo con la
normatividad y a los documentos establecidos por la organizacién.

24020150002 Asumir actitudes criticas, argumentativas y propositivas en funcion de
la resolucion de problemas de caracter productivo y social.

24020150009 Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecucién de los procesos de aprendizaje.

225236 - Comprender una amplia variedad de frases y vocabulario en inglés sobre
temas de interés personal y temas técnicos.

225232 - Relacionarse con hablantes nativos en un grado suficiente de fluidez y
naturalidad, de modo que la comunicacion se realice sin esfuerzo por parte de los
interlocutores.

225237- Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar
de forma lenta ideas o conceptos.

225235 - Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos
elementales escritos en inglés.
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e Duracién de la Guia jornada diurna: 242 horas, discriminadas asi:
192 horas de trabajo directo, 50 horas de trabajo independiente.
e Duracion de la Guia jornada nocturna: 176 horas, discriminadas asi:

140 horas de trabajo directo, 36 horas de trabajo independiente.

2. PRESENTACION

La presente guia le permitird adquirir conocimientos y habilidades para planificar,
realizar, analizar y tomar acciones de acuerdo a los resultados de seguimiento,
medicion, evaluacion y mejora, necesarios para demostrar la eficacia y desempefio
de la organizacion. El desempefio se puede relacionar con hallazgos cuantitativos
o cualitativos. Se puede relacionar con la gestion de actividades, procesos,
productos, servicios, sistemas u organizaciones.

Comprendera la importancia y el uso de la informacion de los resultados, métodos
aplicables, listas de chequeo, uso de herramientas estadisticas, identificacion de
dispositivos de medicién y seguimiento, indicadores de gestion, auditorias, revision
por la direccion y elaboracion de informes para evaluar y encaminar a la
organizacién para alcanzar oportunidades y mejora de cada uno de los sistemas de
gestion.

Al finalizar las actividades propuestas en la presenta guia, el aprendiz estara en
capacidad de analizar resultados del seguimiento y medicién del sistema de gestién
integrada, teniendo en cuenta las herramientas estadisticas (Ejecutar actividades
para el seguimiento y medicion del SGI, aplicando herramientas estadisticas) y de
participar en la elaboracion de planes de auditoria interna, programacion, ejecucion
y elaboracion del informe final, de acuerdo con la normatividad y los documentos
establecidos por la organizacién (Ejecutar auditorias internas para determinar el
nivel de cumplimiento del SGI, teniendo en cuenta la normatividad vigente y
directrices de la organizacion).
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

TRIMESTRE |

3.1 Actividad de Aprendizaje

Ejecutar las actividades para el seguimiento y medicion del SGI, aplicando
herramientas estadisticas.

3.1.1 Reflexion Inicial (Concienciacion)

Su instructor proyectara el video Steve Jobs donde se muestra algunos momentos
de éxito y de fracaso a lo largo de la vida profesional de este personaje. Mientras
observa el video tome nota de aquellos eventos que usted considera éxitos y
aguellos que por el contrario no contribuyeron al éxito sostenido de Jobs.

Link videos:
e https://youtu.be/FqIxp4K q9Y
e https://www.youtube.com/watch?v= FIg9cOmBAg&t=5s

De manera individual realice una grafica donde se representen éxitos y fracasos a
lo largo de la carrera profesional del empresario, teniendo en cuenta el tiempo que
en el que ocurrieron dichos eventos.

a. Socialice este gréfico frente al instructor y compafieros. Durante la socializacion
se realizara un gréafico que consolidara la informacién suministrada por cada uno de
los participantes en la socializacion.

b. Después de socializar y construir el grafico de manera conjunta, responda las
siguientes preguntas desde su punto de vista:

1. ¢Cuales fueron las causas que impulsaron al éxito de la carrera profesional
del empresario?

2. ¢Cuales fueron las causas que generaron el fracaso de su carrera
profesional?

3. ¢En el gréfico construido previamente se evidencian picos de ascenso y
descenso? Por qué cree que sucedio este fendbmeno.

4. ¢Qué acciones se pudieron haber realizado para asegurar el éxito sostenido
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de la carrera profesional del empresario?

5. Enla carrera profesional del empresario ¢, Se puede evidenciar el principio de
Mejora Continua que nos menciona los sistemas integrados y por qué?

6. Reflexione acerca de la importancia de los datos suministrados en el video,
para determinar si existi6 0 no mejora continua durante la profesional del
empresario

7. De qué manera se puede relacionar la carrera de Steve Jobs con el
desemperio a lo largo del tiempo de una organizacion.

8. Mencione ejemplos de organizaciones que evidencian éxito sostenido a lo
largo del tiempo.

9. Conoce personas que presenten o hayan presentado desempefios
organizacionales similares a la carrera profesional del empresario.

10.¢Qué actividades desarrolladas por el empresario se hubieran corregido
desde el comienzo para mejorar su desempefio?

3.1.2 Conceptos (Conceptualizacion)

De manera individual lea el capitulo 9 de las normas NTC ISO 9001 del 2015, NTC
ISO 14001 y NTC 45001 del 2018 y los capitulos correspondientes a seguimiento
y medicién de otras normas aplicables a su proyecto. Construya un mapa mental
de estos capitulos incluyendo la importancia de las técnicas estadisticas en el
analisis de la informacion resultante del seguimiento y la medicién del desempefio
de los SG.

En sesidn plenaria participe en la socializacion de los mapas mentales.

De manera individual conteste el cuestionario con los siguientes conceptos basicos
de estadistica:

e ¢ Qué es la estadistica?

e ¢ Cuales son las aplicaciones?

e ¢ Cuales son las ventajas de la estadistica?

e ¢ Qué tipos de estadistica se conocen?

e ;Qué es la estadistica descriptiva y de ejemplos de aplicacion de la misma?
e ¢Qué es una poblacion?
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e (Qué es parametro?

e ¢Qué es una muestra?

e ¢ Qué es un estadistico?

e ¢Qué es una variable?

e ¢Qué es una variable cuantitativa, como se clasifica y de ejemplos?

e ¢ Qué es una variable cualitativa, como se clasifica y de ejemplos?

e ¢ Diga cuales son las ventajas de muestreo estadistico?

e CoOmo se obtienen los datos susceptibles de ser analizados estadisticamente?
o ¢Definay de ejemplos de las técnicas para realizar el muestreo?

e (¢ Qué es un Plan de muestreo?,

En sesidn plenaria socialice el cuestionario con su instructor y compafieros.
Con su equipo de proyecto asocie los términos socializados a un ejemplo aplicado
al sistema de gestion integrado de la empresa donde realiza el proyecto.

(1 Su instructor asignara por equipos de trabajo los siguientes temas para
realizar una exposicion:

[0 TABLAS DE FRECUENCIA

o O O O O

Tabla de frecuencia: Definicion y aplicaciones

Frecuencia absoluta: Definicidén

Frecuencia acumulada: Definicion

Frecuencia relativa acumulada: Definicién

Realice un ejercicio para elaborar tabla de frecuencia con variables

discretas

1 GRAFICOS:
o Definicion, beneficios y caracteristicas
o Tipos de graficas que existen:

Gréfico de linea: Definicién, uso y dos ejemplos
Grafico de barras: Definicion uso y dos ejemplos
Grafico de barras subliminales: Uso y un ejemplo

Grafica de banda: Definicion, uso y dos ejemplos
Grafica de pastel o circular: Definicién, uso y dos ejemplos
Grafica de radar: Definicién, uso y dos ejemplos.

Realizar el instructivo para la realizacion de dichas graficas en
Excel

[0 Hojas de verificacion, de inspeccion o recoleccion de datos: definicién,
tipos, aplicaciones y un ejercicio.
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(1 Diagrama de causa y efecto, de Ishikawa o espina de pescado: definicidn,
tipos, aplicaciones y un ejercicio, haciendo uso de herramientas ofimaticas.

(1 Diagrama de Pareto, ABC o regla del 20-80: definicidn, tipos, aplicaciones
y un ejercicio haciendo uso de herramientas ofimaticas.

[ Estratificacion: definicion, tipos, aplicaciones y un ejercicio, haciendo uso
de herramientas ofimaticas.

[1 Histograma: definicién, tipos, aplicaciones y un ejercicio, haciendo uso de
herramientas ofimaticas.

(1 Diagrama de Dispersion: definicion, tipos, aplicaciones y un ejercicio,
haciendo uso de herramientas ofimaticas.

] Cartas de Control o Gréficos de Control: Capacidad del proceso.: definicion,
tipos, aplicaciones y un ejercicio. haciendo uso de herramientas ofiméticas.

Planifiqgue la exposicién correspondiente con los materiales que considere
pertinente, solicite apoyo a su instructor.

[0 Al finalizar cada una de las exposiciones el instructor asignara un ejercicio
para aplicar el tema expuesto, usted debera resolver el ejercicio de forma
individual y posteriormente lo socializara en sesion plenaria con su
instructor y comparieros.

[1 Para el desarrollo de esta actividad, el instructor puede mediante una
estrategia en matematicas para la formacion profesional integral,
desarrollar el ejercicio planteado utilizando las herramientas de Excel, para
aplicar la herramienta estadistica asignada. El aprendiz puede presentar su
solucion incluyendo elementos como: graficos, tablas, estimacion,
porcentajes, priorizacion de datos, funciones logicas, formulacién de las
celdas de Excel, etc.

Evidencia de conocimiento:
1. Respuesta a preguntas sobre herramientas estadisticas.

Ingrese a la plataforma Territorium y resuelva el cuestionario sobre herramientas
estadisticas.

Las preguntas seran realizadas con base en los temas expuestos en el ambiente
de formacion y los conceptos aprendidos sobre las herramientas estadisticas.
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3.1.3 Contexto (Contextualizacion)

Teniendo en cuenta el resultado de la actividad del mapa mental del capitulo 9 de
las normas ISO 9001, ISO 14001 y 45001 de 2018 y el collage solicitado
previamente, realice por equipo de proyecto una matriz donde establezca los
elementos que permitiran evaluar el desempefio de la organizacion:

En esta matriz debera establecer como minimo los siguientes parametros:

¢Donde se
recolecta la
informacion para
el seguimiento?

¢;Cuél es la ¢ Como se ¢Cémo se
frecuencia de | hace analiza la
seguimiento medicién? informacion

JAquésele | ¢Cémo sele
hace hace
seguimiento? | seguimiento?

Para complementar la elaboracién de esta matriz dirijase a la empresa proyecto y
consulte acerca de los elementos que actualmente son monitoreados por la
organizacion, asi mismo identifique los métodos empleados para este fin.

Presente la matriz a su instructor para su respectiva aprobacion. Una vez aprobada
disefie los instrumentos (encuestas, listas de chequeo, formatos, matrices,
procedimientos) que permitan la recoleccion de la informacion. Posteriormente
dirijase a la empresa y recolecte la informacién de cada uno de los parametros a
los cuales les realizara seguimiento y medicion.

Después de haber recolectado la informacién necesaria para realizar seguimiento
y medicién al sistema, Con su equipo de proyecto y acompafiamiento de su
instructor seleccione minimo una herramienta estadistica para el andlisis de los
datos obtenidos.

1 De manera individual consulte el libro: “Evolucion de la gestién por procesos”
de Luis Fernando Agudelo Tobo6n y otros libros relacionados con medicion de
procesos e indicadores de gestion disponibles en la biblioteca del centro de gestion
industrial y responda las siguientes preguntas:

e ¢ Qué es un indicador de gestion?

e ¢ Para qué se utilizan?

e ¢ Qué tipos de indicadores existen?

e ¢ Qué parametros se deben tener en cuenta para formular un indicador?

e ¢ De qué manera los indicadores del sistema de gestion contribuyen a la
medicién y seguimiento de los sistemas integrados de gestion?

Participe en la sesion de formacion donde se socializaran las preguntas formuladas
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anteriormente, su instructor estara atento a las respuestas dadas por usted y sus
compafieros y aprovechard la sesion para aclarar dudas y proporcionar ejemplos
relacionados con los indicadores de gestion.

[0 Teniendo en cuenta la matriz de seguimiento y medicion elaborada
previamente, asi como la informacion consolidada respecto a los resultados de
seguimiento y medicién, Con su equipo de proyecto y con el acompafiamiento de
su instructor realice la formulacion de indicadores de gestién para el sistema de
gestion integrado de la organizacion objeto de su proyecto.

Para formular los indicadores de gestibn tenga en cuenta las siguientes
consideraciones:

[0 Identifiqgue los parametros para la formulacion de indicadores asi: para
establecer los indicadores se debe partir del producto/razén de ser del proceso, de
acuerdo con la siguiente metodologia:

(1 Describir los pardmetros: entradas (En relacién a este parametro se deben
considerar las entradas que sean significativas para la organizacién en términos
econOmicos), recursos, requisitos o0 metas y beneficios del proceso seguin su
caracterizacion.

v A cada parametro se le establece su unidad de medida.

v Se debe expresar la descripcion de los parametros vs la unidad de medida.

v Armar relaciones del producto con los demas parametros dependiendo de lo
que se quiere medir, bajo la relacion causa/efecto o efecto/causa; esta relacion
corresponde a los indicadores formulados, estos se deben identificar segun lo que
le aplique a cada proceso.

[0 Con su equipo de proyecto, elabore una matriz que permita la consolidacién de
los datos obtenidos de cada indicador y la identificacion de alertas tempranas sobre
el desempefio de los procesos a manera de semaforo a fin de identificar aquellos
indicadores cuyo resultado evidencia un bajo o mediano desempefio.

Evidencia de Producto:
2. Informe estadistico sobre los resultados del seguimiento y medicion de los
sistemas de gestién integrado en la organizacion objeto del proyecto.

A partir de la informacién consolidada de los indicadores de gestion formulados y
de toda la informacién de seguimiento y medicién recolectada y analizada
previamente, con su equipo de proyecto, elabore un informe estadistico que
contenga los datos consolidados en las actividades anteriores, realice un analisis y
representacion grafica de los mismos utilizando las herramientas estadisticas
socializadas previamente.
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Evidencia de Desempefio:
3 Justificacion de los resultados del seguimiento y medicion del SGI de la
organizacion objeto del proyecto.

El informe debe resumir las debilidades y fortalezas del sistema integrado de gestion
detectadas. Una vez realizado, preséntelo en sesion plenaria justificando ante su
instructor y comparferos los resultados del seguimiento y medicion y las
conclusiones obtenidas a partir de dichos resultados.

1 De manera individual realice la revision de los requisitos para la verificacion y
calibracion de los equipos de medicion, solicitados en la(s) norma(s) técnica(s) bajo
la cual(es) se esta implementado el sistema de gestidn integrado en la organizacion
objeto del proyecto. Participe en la socializacion dirigida por su instructor para
aclarar la interpretacion de dichos requisitos.

[0 El instructor socializara la norma NTC ISO 10012:2003 Posteriormente por
equipo proyecto, elabore un crucigrama, sopa de letras, diagrama de flujo o
actividad similar que usted(es) considere(n) apropiada, de acuerdo a los temas o
capitulos de la norma asignados por su instructor. Una vez elaboradas las
actividades intercambielas con sus comparieros para realizar la socializacion en el
ambiente de formacion.

(1  Ingrese a la plataforma Territorium y descargue el libro: “Metrologia para no
Metrélogos”: Realice la lectura de los siguientes temas: Introduccion (Pag. 1 - 9),
Qué se mide y Cémo (Pag. 11 - 27), y Aplicaciones (Pag. 29 - 32), con el fin de se
vaya familiarizando con el tema de metrologia y socialice a través de una mesa
redonda.

0  De manera individual resuelva el siguiente cuestionario, para facilitar su
desarrollo consulte el vocabulario internacional de metrologia (VIM), disponible en
el siguiente Link: www.cem.es/sites/default/files/vim-cem-2012web.pdf

Segun el libro, Metrologia para no Metrdlogos, complete:

[0 El primer paso formal serio para el ordenamiento internacional en las
mediciones fue la sobre el Tratado del Metro (20 de mayo de 1875) que dio
origen al

[1  Sefale las unidades adicionales aceptadas por el sistema internacional
de unidades Sl son:

[0  Seleccione la respuesta correcta. La lectura Minima de un instrumento de
Medicion es:
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A Lo mas pequefo que se puede medir

B La lectura mas pequefia que se puede tomar con precision al utilizar un
instrumento de medicion

C La lectura mas pequefia que se puede tomar con exactitud al utilizar un
instrumento de medicion

D La indicacion de un instrumento que se puede leer directamente en la escala
Principal

[0  La Exactitud depende de:

[0 Complete la informacién de la siguiente tabla:

¢En doénde se

; Qué es Metrologia? De divide en:
¢Q 9 desarrolla?

¢, Qué se hace?

[1 Asocie los términos con su respectiva definicion.

Conjunto de operaciones gque establecen, bajo condiciones especificas,
A. ERROR DE !a relaciéon enFre los valore_s_,de una magnitud indicados por un
MEDICION mstrgmento o] ;l;tema de medicién, o los vanres representados por una

medida materializada y los valores correspondientes a una magnitud,
realizados por los patrones.

B. CALIBRACION g:w(;lgrl:i?fj?jde operaciones que tiene por objeto determinar el valor de una

< Grado de concordancia entre el resultado de una medicién y el valor
C. MEDICION verdadero (o real) de lo medido (el mensurando).

D. TRAZABILIDAD E(?rsllﬁjﬁltea(ﬂ? de una medicién menos un valor verdadero de la magnitud

Propiedad del resultado de una medicién o del valor de un patrén por la
E. EXACTITUD DE cual puede ser reIamonat_jo a reft_arenmas determlnadas, generalmente
MEDICION _patrones .naC|onaIes 0 mter_namonales., por medio dg una cadena

interrumpida de comparaciones teniendo todas, incertidumbres
determinadas.

[ Participe en la sesion plenaria donde se socializara la solucion del cuestionario
con su instructor y le servira para aclarar conceptos.

[0 Su instructor le asignara a cada equipo proyecto, un tema sobre patrones de

medicion para masa, longitud, temperatura, presion, entre otros, realice una
consulta, sobre su significado, unidades de medida, equipo de medicion y como se
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utiliza. Junto con su equipo proyecto, elabore un instrumento con material reciclado
y socialice al resto de los aprendices a través de una feria de equipos de medicion
donde describira el equipo, su funcionamiento y los patrones utilizados.

[ Participe en la visita guiada por su instructor al laboratorio de metrologia o a los
ambientes de produccion del Centro de Gestion Industrial, durante el desarrollo de
esta visita se realizardn preguntas al responsable del &rea por los equipos e
instrumentos de medicion que estén relacionados con la elaboracién del producto,
prestacion del servicio, la seguridad y salud ocupacional y medio ambiente de la
organizacion.

Como resultado de la visita se debe identificar, los equipos de medicion que se
emplean para garantizar la calidad de los productos y o servicios, la frecuencia de
uso, las mediciones que se realizan, la exactitud requerida y los resultados de las
verificaciones de los equipos y las condiciones ambientales que deber ser
consideradas para que cuando se efectien mediciones no se invaliden los
resultados de las mismas.

En equipo de trabajo consolide la informacion recopilada durante la visita y
socialicela en sesion de formacion y con asesoria de su instructor disefie un formato
que le permita construir un inventario de los equipos de medicion.

[1 Dirijase a la organizacién objeto de proyecto y recopile informacion sobre los
equipos de medicién, similar a la compilada durante la visita al laboratorio de
metrologia o a los ambientes de produccién del Centro de Gestion Industrial,
ademas indague sobre quiénes son las personas que se encargan de operar los
equipos de medicién y bajo qué normas deben hacerlo; con la informacion
recolectada y el formato elaborado previamente, realice el inventario metroldgico
de la organizacién. Preséntelo a su instructor para revision y aprobacion.

[0 Descargue de la plataforma el documento de la OIML D 10 : “Guidelines for the
determination of calibration intervals of measuring instruments”, realice la lectura y
con esta informacion elabore junto con su equipo de proyecto y la asesoria de su
instructor una propuesta de programa de calibracion y/o mantenimiento de los
equipos de medicion, para su elaboracién tenga en cuenta también las directrices
de la norma NTC ISO 10012:2003, y del documento de la guia MetAs, consultelo
en la direccion: http://www.metas.com.mx/guiametas/La-Guia-MetAs-04-10-Det-Int-Cal.pdf, Y la
informacion recolectada previamente en la organizacién como: la frecuencia de uso
de los equipos y los resultados de verificaciones de los mismos.

[0 Elaborar por equipo proyecto un instructivo para el manejo seguro, transporte
almacenamiento, uso y mantenimiento para evitar el deterioro de los equipos de
medicién. Por cada una de las variables metroldgicas utilizadas en la organizacién
deben elaborar un instructivo, que incluya las recomendaciones funcionales del
fabricante y los lineamientos generales dados en la norma NTC 10012 y la
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informacion adicional recolectada en la organizacion, debe incluir medidas para
garantizar que aquellos equipos de medicion que presenten algun dafio, golpe o
deterioro, sean identificados como fuera de funcionamiento y no sean utilizados
hasta tanto no se realice su correccion y ajuste o sean reemplazados.

[0 En el ambiente de aprendizaje especializado, de sistemas integrados de
gestidbn se desarrollardn practicas con equipos de uso general en la variable
longitud, los cuales son utilizados en muchas organizaciones como son: reglas de
control, cintas métricas, calibradores y micrometros. El instructor expondra sobre
instrumentos de medicion para la variable longitud, ademas le ensefiara a leer los
instrumentos, y realizaran una practica para su lectura, una vez usted sea capaz de
leer bien los instrumentos, el instructor le asignard una pieza para ejecutar una
practica de medicion de acuerdo con los parametros definidos previamente por él.
Durante el desarrollo de la practica, el instructor monitoreara continuamente su
desempeiio. Con su compariero de practica debera entregar el informe de medicion
respectivo.

(1 De acuerdo a la experiencia en la actividad anterior, disefie los formatos que
permitan llevar registros de: mediciones, cronogramas de calibracion, verificacién y
mantenimiento, bien sea preventivo o correctivo de los equipos e instrumentos y
diligencie a modo de ejemplo, debe presentarlos a su instructor para la respectiva
retroalimentacion.

(1 Por equipo proyecto, construya las hojas de vida de los equipos de la
organizacién, tenga en cuenta la informacion recogida previamente en organizacion
objeto del proyecto, como: el inventario de equipos, programa de calibracion,
mantenimiento y verificacion, asi como informacion del fabricante. Durante la sesion
de formacion presente una propuesta al instructor para su retroalimentacion, si hay
ajustes, deben realizarlos y volver a presentar a su instructor.

Las hojas de vida deben incluir como minimo los siguientes elementos:

Nombre Referencia

Lectura Minima Tipo (Anélogo - Digital)

Intervalo de medicién |Instrucciones del fabricante

Plan de mantenimiento y registros de los mantenimientos
realizados a la Fecha

Numero Serial del
Fabricante
Descripcién Novedades de funcionamiento y/o reparacion

Unidad de medida Afo de fabricacion y/o compra

Relacionar en que proceso o actividad del proceso se
utiliza el equipo de medicion (De acuerdo con el mapa y
las caracterizaciones)

Ubicacién actual del
equipo
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Evidencia de Producto:
4. Plan de calibracion de equipos de seguimiento y medicién.

Por equipo proyecto, teniendo en cuenta las actividades desarrolladas, las normas
consultadas, la informacion recolectada anteriormente, los lineamientos
establecidos por el instructor y la secuencia logica de actividades para el
aseguramiento metrologico de los equipos de la organizacién, elabore el Plan
metrologico, que debe contener como minimo: Inventario, programas de
calibracion, mantenimiento y verificacién de equipos, programa de entrenamiento y
capacitacion, y competencias necesarias para el personal vinculado al manejo de
los equipos. Socialicelo en el ambiente de formacion para que su instructor o demas
aprendices le realicen retroalimentacion.

3.2 Actividad de Aprendizaje 2

Ejecutar auditorias internas a la organizacion para determinar el nivel de
cumplimiento del SGI teniendo en cuenta la normatividad vigente y directrices de la
organizacion.

3.2.1 Reflexion Inicial (Concienciacion)
El instructor proyectara los siguientes videos:
https://www.youtube.com/watch?v=jX841WZMK2w

https://www.youtube.com/watch?v=w5Bzs0PIKxQ
https://www.youtube.com/watch?v=yORPwdSuQVw

De acuerdo con lo observado responda las siguientes preguntas en los grupos
consolidados por el instructor.

a. ¢ldentifica claramente quien o quienes son los auditores?
. ¢Es posible identificar quien es un buen auditor y un mal auditor?

c. ¢Cudles son las caracteristicas (Actitudes y Aptitudes) que lo hacen suponer
gue es un buen o mal auditor?

d. ¢Cudl es la actitud de las personas que reciben las auditorias?

e. ¢Pueden distinguirse rasgos positivos y negativos de los auditados, cuales?

f. Como considera usted que los auditores y auditados podrian mejorar su
desempeiio.

g. De acuerdo con los videos, explique brevemente ¢ porgue son importantes los
ejercicios de auditoria en las organizaciones?

h. ¢Considera usted que los ejercicios de auditoria Unicamente persiguen
debilidades o incumplimientos en las organizaciones?
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3.2.2 Conceptos (Conceptualizacion)

[0 Realice la lectura de los requisitos de auditorias internas de las normas NTC
ISO 9001:2015, NTC ISO 14001:2015y NTC ISO 45001:2018 y de otras normas o
requisitos legales que le apliquen al sistema integrado de la organizacion objeto de
proyecto, En sesion plenaria participe en la mesa redonda donde se socializaran
estos requisitos y su interpretacion.

[0 De manera individual elabore un mapa conceptual que incluya todos los
términos y definiciones relacionados en el capitulo 3 de la norma GTC ISO
19011:2018 y NTC ISO 9000:2015, compare el mapa con su equipo de proyecto y
después socialicelo con su instructor y demas comparfieros.

[0 Elinstructor asignard a cada equipo de trabajo un principio de auditorias o un
tema relacionado con las competencias de auditoria, de acuerdo con el tema
asignado consulte el capitulo 4 o 7 de la GTC ISO 19011:2018 y realice una
actividad de juego de roles con su equipo de trabajo, para socializar el tema
asignado. En el que se describa cada uno de los principios.

[0 De manera individual realice la lectura de los capitulos 5 y 6 de la Guia ISO
19011:2018 para identificar los temas relacionados con la gestién del programa de
auditorias y las actividades de ejecucion de la misma. Posteriormente junto con su
equipo de proyecto elaborar un flujograma donde se especifiquen las etapas del
proceso de auditoria interna, sustente en sesién de formacion.

[ Participe en el juego de concéntrese, donde se socializardn términos,
definiciones y directrices relacionadas con las auditorias.

Evidencia de Conocimiento:

5 Respuesta a preguntas relacionadas con términos, definiciones vy
directrices de la Guia GTC ISO 19011:2018, programas, planes y listas de
verificacion para la realizacion de auditorias internas de gestién desde el
enfoque integrado.

Ingrese a la plataforma Territorium y resuelva el cuestionario.

Las preguntas seran realizadas con base en directrices contenidas en la Guia GTC
ISO 19011:2018, programas, planes y listas de verificacion para la realizacion de
auditorias internas de gestion.

3.2.3 Contexto (Contextualizacion)
Teniendo en cuenta la explicacion previa de su instructor, sobre programas, planes

de auditoria y listas de verificacion elabore un formato para realizar el programa de
auditorias, planes de auditoria y listas de verificacion dentro de la organizacion
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objeto de proyecto.

1 Con el equipo de proyecto, elabore el programa de auditorias para el SGI de
acuerdo con el mapa de procesos de la organizacion objeto de proyecto, simulando
que los integrantes de su equipo haran parte del equipo auditor y concertando con
la organizacién objeto de su proyecto. De acuerdo al programa elaborado cada uno
de los integrantes del equipo debera realizar un plan de auditorias segun los
procesos asignados en el programa para ser auditados.

Presente el plan y la lista de verificacion a su instructor para su respectiva revision,
realice ajustes de acuerdo con los resultados de la revision.

[ Su instructor explicard algunas técnicas de auditoria para recoleccion de
informacion durante la auditoria, posteriormente con su grupo de trabajo desarrolle
tres noticias y utilizando la técnica de la entrevista presente al resto de los grupos.
Durante la presentacion de las entrevistas de los grupos, usted debera revisar
postura, expresiones utilizadas por los compafieros, y al final se haran
retroalimentaciones al respecto. Junto con su instructor se concluira acerca de las
mejores formas de expresarse verbal y corporalmente durante una auditoria.

(1 Participe en el taller dirigido por su instructor, en el que se presentaran algunos
casos de situaciones y hallazgos de auditoria donde, por grupos de trabajo, se
debera relacionar los casos presentados, con los requisitos expresados en los
numerales de las normas aplicables. Participe en la mesa redonda cuya discusién
se fundamenta en la sustentacion de identificacion de requisitos asociados a las
situaciones de auditorias trabajadas en cada grupo.

1 Con la asesoria de su instructor y de acuerdo con la disponibilidad de la
organizacion objeto de proyecto concerté una visita para realizar la auditoria interna
al o a los procesos seleccionados. Durante el desarrollo de la auditoria realice una
grabacion (video) de la misma (Previa autorizacion de la organizacion y conforme
a la Ley Habeas Data). La grabacién sera presentada y analizada en sesion
plenaria, teniendo en cuenta las directrices y técnicas de auditorias. En el caso que
no sea posible realizar la auditoria en la empresa proyecto el ejercicio se realizara
en el ambiente de formacién por equipos proyecto.

(1 Consulte en la guia ISO 19011:2018 el numeral 6.5 Preparacion, aprobacion y
distribucion del informe de la auditoria, las directrices para realizar los informes de
auditorias, socialice en mesa redonda con su instructor y demas compafieros donde
se concluira sobre la forma de presentar informes de auditoria.

Disefle una plantilla que permita presentar el informe de auditorias, considere de
acuerdo a las directrices revisadas previamente.
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Participe en el taller de redaccion de No Conformidades orientado por su instructor,
donde se identificaran los componentes que deberia tener una No Conformidad
para que permita el establecimiento de acciones de forma eficaz. Durante el taller
se presentaran No conformidades incompletas o con errores de redaccion y otras
bien redactadas. Teniendo en cuenta los hallazgos presentados en su auditoria,
redacte las No Conformidades siguiendo las pautas anteriormente trabajadas.
Preséntelas a su instructor para ser revisadas.

Evidencia de Producto:
6. Programa, plan, listas de verificaciéon e informe de auditorias internas.

Con los resultados obtenidos durante la auditoria de simulacro, realice con su
equipo de proyectos, el informe de la auditoria, socialicelo con sus compafieros,
ajustelo de acuerdo a comentarios de su instructor y comparieros.

Junto con su equipo de proyecto consulte varios procedimientos para realizar
auditorias internas y los formatos a diligenciar asociados y a partir del flujograma
elaborado previamente, realice un procedimiento para las auditorias internas del
sistema de gestion integrado, teniendo en cuenta la naturaleza de la organizacion
objeto de proyecto.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE DE INGLES:

Evidencias de Conocimiento, desempefio y producto:
6. Program, plan, checklists and internal audit report — (Develop an audit plan and
audit program).”

Evidencia de Desempefio:
7 Ejecucién de una auditoria interna.

Su instructor organizara una simulacion de auditoria dentro de los grupos de
proyectos para esto su instructor le designara el grupo al cual debera auditar, usted
junto con su equipo de proyecto deberan realizar lo siguiente:

e Programa de auditoria del grupo de proyecto que va a auditar

e Plan de auditoria del grupo de proyecto que va a auditar

e Preparacion de auditoria (elaboracion lista de verificacion, estudio de la
documentacion)

e Ejecucién de la auditoria.

e Utilizando la plantilla elabore el informe de la auditoria realizada al SGI de la
organizacién objeto de proyecto. Socialicelo con sus comparieros, ajustelo de
acuerdo a comentarios de su instructor y comparieros.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacién citados en la guia

de Desarrollo Curricular.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de Conocimiento:

1.Respuesta a preguntas sobre
herramientas estadisticas.

5. Respuesta a preguntas
relacionadas con términos,
definiciones y directrices de la
norma NTC ISO 19011: 2012,
programas, planesy listas de
verificacion para la realizacion
de auditorias internas de
gestion desde el enfoque
integrado.

Evidencias de Desempeiio:

3.Justificacion de los resultados
del seguimiento y medicion del
SGI| de la organizacién objeto
del proyecto.

7. Ejecucion de una auditoria|
interna.

Maneja las herramientas
estadisticas de forma
manual y sistematizada para
el andlisis de datos teniendo
en cuenta los resultados de
los indicadores de gestion y
los reportes obtenidos del
seguimiento y medicién del
SGI.

Obtiene  evidencias del
cumplimiento del SGI
utilizando listas de
verificacion durante el
desarrollo de la auditoria de
acuerdo con la normatividad
y directrices de la
organizacion.

Cuestionarios,
Evaluacién virtual.

Cuestionarios,
Evaluacion virtual.

Lista de Verificacion.

Lista de Verificacion.
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Evidencias de Producto:

2.Informe estadistico sobre los
resultados del seguimiento V|
medicion de los sistemas de

gestibn  integrado en |4
organizacion objeto del
proyecto.

4.Plan de calibracion de equipos|

de seguimiento y medicion.

6. Programa, plan, listas de
de
(Plan vy

verificacion e informe
auditorias internas.

Programa de Auditoria)

EVIDENCIAS INGLES:

Evidencias de conocimiento:
The memorabilia
business(Reading).

Reading comprehension
(Natural disasters).

The passive voice.
Conditionals

Evidencias de desempefio:
Diagram process.

Third technical task.

Quality management system
2nd part.

Evidencias de producto:
Program, plan, checklists and
internal audit report —
(Develop an audit plan and
audit program).

Final presentation

Informa los resultados
obtenidos en el seguimiento
y medicion del SGI teniendo
en cuenta las herramientas
estadisticas.

Registra los resultados de
seguimiento del plan
metrolégico de acuerdo con
el estado actual de los
equipos de medicion.

Elabora el plan de auditorias
internas teniendo en cuenta
el programa y el
procedimiento de auditorias

1-Dramatiza en inglés una

historia  breve utilizando
verbos regulares e
irregulares.

2-Traduce del inglés
documentos técnicos
sencillos en tiempo presente
y pasado.

3-Explica y defiende sus
opiniones técnicas en un

debate, utilizando
expresiones en inglés.
4-Explica claramente sus
ideas sobre un tema técnico
de actualidad en su
profesion.

5-Explica claramente las

ventajas y desventajas de
una posible decisiébn en lo
técnico.

Lista de Verificacion.

Lista de Verificacion.

Lista de Verificacion.
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preparation - 3rd stage | 6-Toma parte activa en
(Introduction of the group | debates informales dentro de
Project and introduction of | contextos de trabajo

the company which the object | habituales.

of the project — Introduction of | 7-Puede iniciar un discurso,
the final project socialization). | tomar la palabra, y terminar
una conversacion técnica.

8- Documentar el Programa y
plan de auditorias internas,
siguiendo lineamientos
ortograficos, gramaticales y
de redaccion en inglés.

9- Elaborar y exponer el
informe ejecutivo en inglés
sobre el proyecto final,
siguiendo los lineamientos
técnicos del instructor.

5.  GLOSARIO DE TERMINOS

Accibdn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacién potencial no deseable. (Hace referencia a las acciones
para mitigar el riesgo)

Auditoria: Proceso Sistematico, independiente y documentado para obtener
registros, declaraciones de hechos u otra informacion pertinente y evaluarlos
objetivamente para determinar en qué medida se cumplen los requisitos
especificados.

Calibracion: Operacion que bajo condiciones especificadas establece, en una
primera etapa, una relacion entre los valores y sus incertidumbres de medida
asociadas obtenidas a partir de los patrones de medida, y las correspondientes
indicaciones con sus incertidumbres asociadas y, en una segunda etapa, utiliza esta
informacion para establecer una relacion que permita obtener un resultado de
medida a partir de una indicacion.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.

Hallazgo de la auditoria: Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Medicién: Conjunto de operaciones que tiene por objeto determinar el valor de una
magnitud.
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Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

Mejora de la calidad: Parte de la gestion de la calidad orientada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

Metrologia: Ciencia de las mediciones.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Procedimiento de medicién: Conjunto de operaciones, descritas especificamente,
para realizar mediciones particulares de acuerdo a un método determinado.

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