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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacion: GESTION INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO
AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

e (Cddigo del Programa de Formacion: 122128

e Nombre del Proyecto: DISENAR, DOCUMENTAR, IMPLEMENTAR Y EVALUAR LOS INSTRUMENTOS
DE LA GESTION INTEGRADA DE CALIDAD, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, MEDIO AMBIENTE
PARA LAS EMPRESAS DEL SECTOR PRODUCTIVO DE MEDELLIN Y DEL AREA METROPOLITANA

e Fase del Proyecto: ANALISIS

e Actividad de Proyecto: Documentar los diferentes procesos de la organizacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos en las normas

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: Planificar el diagndstico del SIG, definir las estrategias,
Objetivos, Planes, Proyectos y Programas, es decir el Direccionamiento Estratégico Institucional,

e Competencia: Documentar los procesos necesarios para la implementacion mantenimiento y
mejora de los sistemas de gestién, de forma individual o integrada; seglin procedimientos

establecidos por la empresa
con base en el ciclo PHVA
e Duracion de la Guia: 660 Horas

2. PRESENTACION

Los Sistemas Integrados de Gestion conciben un conjunto de elementos interrelacionados
organizacionalmente, donde interactian todas las personas de la entidad, como responsables de
la gestion y el control en el ejercicio de sus actividades; buscan garantizar razonablemente el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la contribucidon de éstos a los fines esenciales dentro
de su Mision y Visidn; a su vez, persiguen la coordinacion de las acciones, la fluidez de la
informacion y comunicacion, anticipando y corrigiendo, de manera oportuna, las debilidades que
se presentan en el qué hacer empresarial.

En esta guia llevaremos al aprendiz a conocer todos los componentes, elementos y productos de

un sistema organizacional y la necesidad de una correcta Planeacién Estratégica que conducira a
alcanzar los objetivos y las metas.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Con los grupos conformados de a 4 aprendices comparta con los compafieros las vivencias,
realidades y el cotidiano empresarial y socio familiar, destacando aspectos del Sistema de
Gestion Integrado y plantear acciones compartidas.

https://www.youtube.com/watch?v=FDgFoEe 7s

Publicado el 2 abr. 2014
Contactenos: info@proikos.pe

Explicar: Porqué consideran importante los sistemas integrales de gestion frente a la
integralidad del individuo a nivel empresarial y social? , Se alcanzarian las metas y objetivos de
manera mas proactiva y dinamica?

Numerales de la 1SO:9000:2015, conceptualizacién de conocimientos del sistema de gestidn
de calidad.

Consultar los gurus de la calidad

Diagramas PERT, GANTT Y CPM

Conceptos relacionados con mision, vision, objetivos estratégicos, planes de acciones para
el cumplimiento de la vision.

PREGUNTA GENERAL A LOS APRENDICES:

Porque es importante planear, organizar, dirigir y controlar todos los procesos de una

empresa?
PREGUNTAS ESPECIFICAS PARA LOS APRENDICES:

Que es Misidn y como creen gue se construye?
Que entienden por Visidn y cOmo creen que se construye?
¢ Hacer un comparativo entre Mision y Vision.
Que es un Obijetivo
Relacione un Plan Estratégico con sus Objetivos.
Nombre tipos de objetivos empresariales
Planes, proyectos y programas.
Definir la Estructura por sistemas de gestion
Definir con base en los Planes y proyectos el Mapa de Procesos

TALLERES DE CONSTRUCCION DEL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO:

Definir la Matriz DOFA.
Definir las Estrategias y sus Objetivos
Definir para los factores Internos y Externos de la DOFA los RIESGOS.
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o Definir los Planes, Proyectos y Programas con sus indicadores globales
e Mision
e Visidn

CASO PRACTICO:

Aplicar a la empresa seleccionada el DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO por grupos (4
aprendices):

o MISION: Qué es la empresa hoy; qué aspiran a ser; qué necesidades se van a satisfacer;
cuales son los grupos de consumidores, los clientes; qué procesos se necesitan; qué
tecnologias se van a utilizar; con qué personal; qué tipo de herramientas y equipos en la
gestion operativa?

o VISION: A donde se quiere llegar; Hacia dénde se puede ir; Cudl es el estado del futuro

deseado; Cual es la relacion con los lineamientos del Plan Estratégico.

OBJETIVOS DE CALIDAD

PLANES, PROYECTOS Y PROGRAMAS (INDICADORES Y RIESGOS)

PLANES DE ACCION

ACUERDOS DE GESTION: Como construyen los acuerdos de gestién por procesos;

Cdémo miden los acuerdos de Gestion por procesos; Cada cuanto reportan los

indicadores de los acuerdos de gestion por procesos; Estos son parte del informe de la

Alta Direccion; Son parte del informe de Rendicion de Cuentas.

O O O O

NOTA: Las estrategias son decisiones de caracter general, concertados con la Alta Direccion,
plasmadas para alcanzar los objetivos a largo plazo, las metas plasmadas en los Planes de
Accidn son acciones a corto plazo y estan sujetas a medicion y evaluacién programada.

Afianzamiento Numerales de la Norma 1SO:9001 en relacién con la FASE DE ANALISIS:

CONCEPTUALIZACION Y GENERALIDADES
Requisitos generales 4.1

Requisitos de la documentacién 4.2
Generalidades 4.2.1

Apropiacién sobre la informacién brindada en relacion con las generalidades y campo de
aplicacion de las normas y sistemas de calidad. Luego de verificar todos los puntos anteriores de
la norma ISO: 9000 con modelos ya establecidos, videos que contienen dichos numerales, en los
cuales los aprendices identifican las generalidades que se resaltan a continuacion, previo analisis
y verificacion a nivel grupal:

e Politica de calidad (con base en la decision de la Alta Direccion)

e Objetivos de calidad (como resultado de las estrategias planteadas en el Diagnostico
Estratégico)

o Informacién de todos los componentes del Direccionamiento Estratégico de un Sistema
Integrado de Gestion de Calidad: Misién, Vision, Planes - Proyectos, indicadores,
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riesgos, DOFA, Estrategias, Objetivos utilizando la presentacion difundida en la
Plataforma Blackboard. Se desarrollan Talleres con metodologias precisas de
ensefianza- aprendizaje - evaluacién para cada elemento.
o Por grupos investigar y aplicar en forma ludico pedagdgica sobre las herramientas para
hacer medicion y seguimiento a Proyectos y Planes de Alta Direccion: Diagrama Gantt,
PERT, CPM. Explicarlos y aplicarlos en el grupo de formacion de forma participativa y por

medio del juego.

o Implementar a la empresa seleccionada por grupos:
= Taller No. 1 DOFA / ESTRATEGIAS
= Taller No. 2 DOFA / RIESGOS
= Taller No. 3 DOFA COMPLETO ( Ampliado el taller en la Plataforma Blackboard)
= Taller No. 4 Grafico Resumen de Direccionamiento Estratégico.

NOTA 1: Estos seran los entregables de la primera Fase Andlisis para Direccionamiento

Estratégico.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

5.1 Compromiso de la
direccion

5.3: Politica de la calidad
5.4: Planificacion

5.4.1: Objetivos de la Calidad

TALLERES aplicados a las
empresas seleccionadas con la
metodologia de Planeacién
Estratégica. conocimiento

Direccion en cuanto al SIG

Diagnadstico Estratégico,
DOFA/Estrategias

Planificacion: Planes -
Proyectos

Planificacion Sistema Calidad
Indicadores — Riesgos
Planes de Accion

Implementar y aplicar los
productos que se deben
desarrollar en una empresa bajo
un sistema de gestion por
procesos para el
Direccionamiento Estratégico.

EVIDENCIAS DE CRITERIOS DE EVALUACION TECNICAS E
APRENDIZAJE INSTRUMENTOS DE
EVALUACION
EVIDENCIAS DE Talleres
CONOCIMIENTO:
Lineamientos de la Alta Ejercicios

Exposiciones ladico —
pedagodgicas.

Implementar actividades en
Plataforma Blackboard

Proyecto Fase Andlisis.

TECNICA: Formulacion de
Talleres

INSTRUMENTO: Con base
en la 1SO:9001 y los
requisitos del
Direccionamiento
Estratégico

TECNICA: Valoracion de
productos exigidos por la
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EVIDENCIAS DE
DESEMPENO:

5.5: Responsabilidad,
autoridad y comunicacion

5.5.1: Responsabilidad y
autoridad

5.5.2: Representante de la
direccion

5.5.3: Comunicacion interna
5.6: Revision por la direccion
5.6.1: Generalidades

5.6.2: Informacion de entrada
para la revision

5.6.3: Resultados de la revision

Talleres grupales sobre Planes
de Accién y Acuerdos de
Gestion de Alta Direccion.

EVIDENCIAS DE
PRODUCTO:

4.1  Requisitos generales

4.2  Requisitos de la
documentacion

4.2.1 Generalidades

Acuerdos de Gestion Alta
Direccion

Indicadores de Plan de Accion
Estratégico

Registros de la revision alta
direccion.

Plan de Mejoramiento
Institucional y por procesos.

Actividades de sensibilizacién a
los servidores sobre la cultura
de la autogestion y
autoevaluacion.

Procedimientos de
autoevaluacién de gestion
definidos

Seguimiento a los indicadores
de Plan de Accién Estratégico.

Identificar el contenido de los
Planes de Accion Estratégicos
correspondientes a los Acuerdos
de Gestion de Alta Direccion

Sistematizacion de la
correspondencia

Sistematizacion de los
recursos.

Reporte oportuno de los datos

norma (Indicadores de
Planes y Proyectos de Plan
de Accidn Estratégico

INSTRUMENTO:
Cronograma de Plan de
Accion con el objetivo de
verificar avance y
cumplimiento de Planes y
Proyectos.

TECNICA: Caso practico

INTRUMENTO: Tablas de
retencion documental,
registros y evidencias
documentales a nivel fisico
y virtual.
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4.2.2 Manual de Calidad
4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de Registros

Archivo y gestion documental
acorde a los lineamientos de la
ISO: 9001 en cuanto a sus
numerales y la ley general de
Archivo y Documentacion

Verificar la calidad y veracidad
de la informacion

Tablas de Retencién
Documental (ley general de
archivo).

Manual de Calidad:

IDENTIFICAR: la gestién
documental y sus registros

Matriz de Riesgos Estratégicos.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

ALTA DIRECCION: Persona o grupo de personas del maximo nivel jerarquico que dirigeny
controlan una Entidad.

AMBIENTE DE CONTROL: El entorno de control comprende la actitud, la conciencia y acciones
de los directores y administracion respecto del Sistema de Control Interno y su importancia en la
entidad.

AUDITORIA INTERNA: Es una actividad independiente y objetiva de aseguramiento y consulta,
concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una entidad. Ayuda a una entidad a
cumplir sus objetivos aportando un enfoque sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la
eficacia de los procesos, de gestion, de riegos, de control y de gobierno.

ANADIR/AGREGAR VALOR: El valor se genera mediante la mejora de oportunidades para
alcanzar los objetivos de la organizacion, la identificacion de mejoras operativas, y/o la reduccion
de la exposicién al riesgo, tanto con servicios de aseguramiento como de consultoria.

CALIDAD: El grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
CLIENTE: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

CONTROL: Cualquier medida que tome la direccion y otras partes para gestionar los riesgos y
aumentar la Probabilidad de alcanzar los objetivos y metas establecidos. La direccion planifica,
organiza y dirige la realizacién de las acciones suficientes para proporcionar una seguridad
razonable de que se alcanzaran los objetivos y metas.

CONTROL ADECUADO: Es el que esta presente si la direccion ha planificado y organizado
(disefiado) las operaciones de manera tal que proporcionen un aseguramiento razonable de que
los objetivos y metas de la organizacion seran alcanzados de forma eficiente y econémica.

CONTROL INTERNO: Un proceso efectuado por la direccion y el resto del personal de una
entidad, disefiado con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos dentro de las siguientes categorias:

- Eficacia y eficiencia de las operaciones.
- Confiabilidad de la informacion.
-Cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que sean aplicables.

CONTROL INTERNO EFICAZ: El control interno puede considerarse eficaz en cada una de las
tres categorias, respectivamente, si la direccion tiene seguridad razonable de que:

e Conocen en qué medida se estan alcanzando los objetivos operacionales de la entidad.
e Los estados financieros publicos se han preparado en forma fiable y se esta siendo
transparente a la hora de rendir cuentas.
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e Se estan cumpliendo las leyes y normas que le son aplicables a la unidad.

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

EFICIENCIA: Capacidad de producir el maximo de resultado con el minimo de recursos, energia
y tiempo.

ESTRUCTURA DE LA ENTIDAD: Distribucion de las diferentes unidades o dependencias con sus
correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcién de la entidad dentro del
marco de la Constitucién y la Ley.

NOTA: La estructura organizacional implica establecer responsabilidades, autoridades y
relaciones entre el personal de manera coherente con los procesos y las estrategias de la entidad.

EVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO: Actividad desarrollada, cuyo objetivo es
verificar la existencia, nivel de desarrollo y el grado de Efectividad del Control Interno en el
cumplimiento de los objetivos de la entidad publica.

FUNCION DE UNA ENTIDAD: Se entiende como el objeto social o la razon de ser de la entidad.
GESTION: Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una entidad.

GESTION DE RIESGOS: Un proceso para identificar, evaluar, manejar y controlar
acontecimientos o situaciones potenciales, con el fin de proporcionar un aseguramiento razonable
respecto del alcance de los Objetivos de la Organizacion.

INDICADORES: Conjunto de mecanismos necesarios para la evaluaciéon de la gestién de toda
entidad publica. Se presentan como un conjunto de variables cuantitativas y/o cualitativas sujetas
a la medicion, que permiten observar la situacion y las tendencias de cambio generadas en la
entidad, en relacion con el logro de los objetivos y metas previstos.

PARTE INTERESADA: Organizacion, persona o grupo que tiene un interés en el desempefio o
éxito de una entidad.

POLITICA: Directriz emitida por la direccion sobre lo que hay que hacer para efectuar el control.
Constituye la base de los procedimientos que se requieren para la Implantacion del control.

PLAN DE MEJORAMIENTO: Es aquel aspecto que permite el mejoramiento Continuo y el
cumplimiento de los objetivos institucionales de orden corporativo de la entidad publica. Integra
las acciones de mejoramiento que a nivel de su mision, objetivos, procesos, etc., deben operar la
entidad publica para fortalecer integralmente su desempenio institucional, cumplir con su funcién,
en los términos establecidos en la Constitucion, la ley, teniendo en cuenta los compromisos
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adquiridos con los organismos de control fiscal, de control politico y con los diferentes grupos de
interés.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

NOTA: Es recomendable que los procedimientos definan, como minimo: quién hace qué, dénde,
cuando, porqué y como.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar valor
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

NOTA 1: Los elementos de entrada para un proceso son, generalmente, salidas de otros procesos.

NOTA 2: Los procesos de una entidad son, generalmente, planificados y puestos en préactica bajo
condiciones controladas, para generar valor.

NOTA 3: Un proceso en el cual la conformidad del producto o servicio resultante no pueda ser
facil o econdmicamente verificada, se denomina habitualmente "proceso especial".

NOTA 4: Cada entidad define los tipos de procesos con los que cuenta, tipicamente pueden existir,
segun sean aplicables, los siguientes:

PROCESOS ESTRATEGICOS: Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacién, aseguramiento.

PROCESOS MISIONALES (O DE REALIZACION DEL PRODUCTO O DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO): Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la entidad en
el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

PROCESOS DE APOYO: incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos que
son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicién, analisis y mejora.

PROCESOS DE EVALUACION: incluyen aquellos procesos necesarios para medir y recopilar
datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la eficacia y la eficiencia.
Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria interna, acciones correctivas y
preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

PRODUCTO: Resultado de un proceso.

RIESGO: La posibilidad de que ocurra un acontecimiento que tenga un impacto en el alcance de
los aobjetivos. El riesgo se mide en términos de impacto y probabilidad.

RIESGOS RESIDUALES: El riesgo que permanece después de que la direccion haya realizado
sus acciones para reducir el impacto y la probabilidad de un acontecimiento adverso, incluyendo
las actividades de control en respuesta a un riesgo.

SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan con el fin de lograr
un propdésito.
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CULTURA ORGANIZACIONAL: Se entiende como el conjunto de experiencias, hébitos,
costumbres, creencias, y valores, que caracteriza a un grupo humano.

MISION: Componente del proceso de planeamiento de la estrategia empresarial
VISION: Se refiere a lo que la empresa quiere crear, la imagen futura de la organizacién

ISO:9001: Es la base del sistema de gestion de la calidad. Norma internacional con todos los
elementos de administracion de calidad con los que una empresa debe contar para tener un
sistema efectivo que le permita administrar y mejorar la calidad de sus productos o servicios.

ISO:14001: Es una norma internacionalmente aceptada que expresa cOmo establecer un Sistema
de Gestion Ambiental (SGA) efectivo. Enfocada a cualquier organizacion, de cualquier tamafio o
sector, que esté buscando reducir los impactos en el ambiente y cumplir con la legislacién en
materia ambiental

ISO: 18001: Dirigida a organizaciones comprometidas con la seguridad de su personal y lugar de
trabajo. Esta también pensada para organizaciones que ya tienen implementadas una SGSSL,
pero desean explorar nuevas areas para una potencial mejora.
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

2. DEFINICION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ...
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Jhon James Parra Navia Instructor Centro de | 20/10/2020
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Nombre Cargo Dependencia | Fecha | Raz6n del Cambio

Autor (es)
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