PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

o Denominacidén del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestién Administrativa del Sector Salud
e (Cddigo del Programa de Formacion: 121104 Versién 1

o Nombre del Proyecto: Propuesta de mejoramiento de los procesos administrativos en entidades de
salud con enfoque de calidad
e Fase del Proyecto: FASE Il

e Actividad de Proyecto: Validar el Disefio de la Propuesta de Mejoramiento de los Procesos
Administrativos

e Competencia:
Especifica: Gestion del Talento humano para el desarrollo organizacional en instituciones de salud.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar Especifico:

e Determinar necesidades para el desarrollo del talento humano en salud a partir de normas vigentes,
politicas de calidad y plan de desarrollo institucional.

e Verificar la informacién de la gestion del talento humano a partir del plan de desarrollo institucional, las
normas vigentes y las politicas de calidad en salud.

e Desarrollar acciones para el mantenimiento del talento humano segun enfoque de gestién
institucional y normativa vigente.

o Implementar estdndares de calidad en la gestion del talento humano seglin normas vigentes y politicas
de calidad.

e Duracion de la Guia: 151 Horas,
Trabajo Directo: 113, Trabajo Auténomo: 38

2. PRESENTACION

El talento humano es el motor esencial de una organizacion, por lo tanto, se convierte en un elemento
intangible para que la misma funcione correctamente, por esta razén las organizaciones que son conscientes
de ello, tienen una visién evolutiva y tratan de proveer y fortalecer los conocimientos,

habilidades, destrezas y bienestar de los colaboradores, a través de la direccion estratégica de recursos
humanos con el fin de responder cada dia a las necesidades de los trabajadores.

“La Gestion del Talento Humano, entonces, se convierte en un aspecto crucial, pues si el éxito de las
instituciones y organizaciones depende en gran medida de lo que las personas hacen y cémo lo hacen,
entonces invertir en las personas puede generar grandes beneficios. Es asi que un drea operativa, Recursos
Humanos se convierte en el socio estratégico de todas las demds dreas, siendo capaz de potenciar el trabajo
en equipo y transformar la organizacion radicalmente. Esa es su finalidad: Que las personas se desarrollen
integralmente de manera individual y grupal, y asi conseguir el crecimiento de laorganizaciéon”. (FREDY
CASTILLO)

Por otra parte dentro de los objetivos de la gestion del talento humano se debe fomentar la promocién de
la salud y seguridad del trabajador mediante la minimizacién de riesgos que permitan evitar los accidentes,
incidentes y enfermedades laborales.
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En este contexto y teniendo en cuenta el mundo globalizado, se hace necesario desarrollar habilidades
comunicativas dentro del drea del bilingliismo para facilitar la comunicacién en los diferentes escenarios.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE
3.1. ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL:

3.1.1 Apreciado Aprendiz; para este primer momento de su aprendizaje, es importante que relacione la
tematica a abordar con su vida personal y profesional, para esto lo invito a observar atentamente
el siguiente video “Gestion del Talento Humano”, que encontrard en el siguiente link
https://www.youtube.com/watch?v=hGLW6j trH4.

A partir de lo observado realice la siguiente actividad: En parejas elabore una historieta minimo de
8 recuadros donde se evidencie la importancia de la gestion del talento humano.

3.1.2 Actividad asignada por la competencia de Aplica practicas de proteccion ambiental, seguridad
y salud en el trabajo, de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

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

3.2.1 Teniendo en cuenta el glosario que encontrara en punto nimero 5 de la presente guia de aprendizaje,
en grupos auténomos de estudio (GAES), seleccione 10 términos y realice un socio-drama para
contextualizar los conceptos encontrados en el mismo.

3.2.2 Actividad asignada por la competencia de: “interactuar en la lengua inglesa de forma oral y escrita,
dentro de contextos sociales y laborales segun los criterios establecidos por el marco comun europeo de
referencia para las lenguas. (Bilinglismo)”.

3.2 Actividades de apropiacién del conocimiento

Aprendiz, con el desarrollo de las siguientes actividades usted lograra: Interpretar la informacién obtenida
de las necesidades identificadas de talento humano acorde a las politicas institucionales y normatividad

NORMATIVIDAD (ACTIVIDAD LINEA DEL TIEMPO Y SOCIALIZACION A TRAVES DE GALERIA)

3.3.1 Ingrese a la biblioteca virtual que encontrara en el link www.biblioteca.sena.edu.co en la opcién base
datos Saludleyes.info e investigue la siguiente informacion:

e Leydetalento humano en salud
e Cddigo unicodisciplinario
e (Cddigo sustantivodeltrabajo: contratacion, tipos,

GFPI-F-135 V01


https://www.youtube.com/watch?v=hGLW6j_trH4
http://www.biblioteca.sena.edu.co/

@
SENA

IN

e Funciones de la comision nacional del serviciocivil
e Lineamientosde lafuncién publica.
e SistemaNacionaldeFormacionparael Trabajo y sus componentes

Una vez recolectada la informacion realice una linea del tiempo que presente la siguiente
estructura:

e Afio
Objeto
Aspectos relevantes

Articulacion entre las normas

Posteriormente participe en la GALERIA “TALENTO HUMANO EN SALUD”, el fin de socializar latematica
trabajada a su instructor y compafieros de ambiente de formacion.

3.3.2 LECTURA DIRIGIDA: Relnase en grupos Autdnomos de estudio (GAES) lectura comprensiva de
los siguientes temas, y realice las actividades que se relacionan a continuacion:

o Antecedentes y tendencias globales en talento humano: Elabore un mapa mental de manera
individual; posteriormente participe en la socializacidn a través de mesa redonda sobre la tematica
trabajada.

o Realice una investigacion sobre el posicionamiento de las ocupaciones en las cuales pueden
intervenir los Tecndlogos en Gestion Administrativa del Sector Salud; posteriormente en un
documento en Word de manera individual elabore un andlisis donde incluya posicionamiento y
proyeccidn de su ocupacion.

o Talento humano: importancia para el desarrollo, la competitividad y productividad: Ingrese a la
PLATAFORMA TERRITORIUM, consulte el material de apoyo establecido para esta tematica y
posteriormente en grupos Autdnomos de estudio (GAES) cree un plegable informativo que tendra
gue socializar a su instructor y compafieros de ambiente de formacién.
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o Plan de recursos humanos: conceptos, direccionamiento, objetivos, ciclo de control PHVA,
Metodologia: Objetivos, metas, alcance, etapas, comités, marco estratégico, financiamiento: Teniendo
en cuenta los lineamientos a entregar por el instructor identifique las necesidades en materia de
Talento Humano (Requisicion de Personal, necesidades de capacitacidn y bienestar laboral) de una
EAPB y realice un informe donde plasme estas necesidades.

o Este atento a la explicacién relacionada con Presupuesto en las organizaciones: Definicidn, tipos de
recursos, gestionde recursos a realizar por su instructor.

Este atento a la explicacion de su instructor sobre generalidades y manejo de la plataforma de Registroespecial
de Talento Humano en Salud y observatorio del talento humano en salud www.minsalud.gov.co, consulte estas
plataformas e investigue cuales son las metas regionales de talento humano y explique cada una de ellas en el
foro de discusidn a realizar dentro del ambiente de formacién.

Posterior a la explicacién de su instructor sobre Nomina: componentes, novedades, registro, Planilla Integrada de
Liquidaciéndeaportes PILA, realice el taller — estudio de casos sobre liquidacién de némina y prestaciones sociales.

Consulte y socialice en el ambiente de formacidn la resolucién que define los estandares de habilitacién de
talento humano que se tienen en cuenta dentro de las empresas administradoras de planes debeneficios.

Lea atentamente el material de apoyo que encontrard en la PLATAFORMA BLACKBOARD sobre manual de
funciones, perfiles y competencias ocupacionales y posteriormente observe el fragmento de la pelicula amar la
vida que encontrard en el link y de respuesta a las preguntas asignadas por su instructor.

Investiguen en la biblioteca sobre la temdtica asignada de Vinculacién de personal: técnicas de seleccidn y
procesodeseleccién y en grupos Autdonomos de estudio (GAES), realice un juego de roles del proceso.

Investigue metodologias para la identificacion de necesidades de capacitacién y bienestar laboral,
socialice con su grupo GAES una actividad ludica.

3.4. Actividades de transferencia del conocimiento

Teniendo en cuenta la tematica trabajada en la presente guia de aprendizaje, desarrolle las siguientes
actividades con el fin de evidenciar los conocimientos adquiridos:

e De acuerdo a las indicaciones del instructor y la lista de verificacion, disefie el manual de
funciones que incluya el perfil de cargo que se requiere para ocupar las vacantes de: (Actividad

para subir a la plataforma TERRITORIUM)

a. 2 Funcionarios del area Administrativa
b. 2 Funcionarios del area Asistencial
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Materiales de formacién: (equipos/herramientas)

Computador, Aula dotada con DVD o

videobeam, televisor.

TOTAL: 4

1 equipo de computo por cada grupo de trabajo

Resmas de papel carta, lapiceros, marcadores,

expografos.

5 por equipo de trabajo

Ambiente requerido

Aula dotada con televisor, DVD o
videobeam

Ambiente de formacion

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Producto:

Documento Informe sobre

necesidades en materia del Talento
Humano (Requisicion de Personal,

necesidades de capacitacion

bienestar laboral) de una EAPB vy
realice un informe donde plasme

estas necesidades.

Elaboracién de Perfiles de Cargo

Aplica parametros
institucionales y normativos
durante la identificacion de

necesidades de capacitacién del
talento humano.

Define acciones de capacitacion a
partir de las competencias
identificadas y el
direccionamiento estratégico

Estructura plan de capacitaciéna
partir de necesidades
identificadas y el enfoque de
gestion institucional.

Describe recursos en el plan de

capacitacién segun actividades

a desarrollar y protocolos

Técnica de evaluacion:
Valoracidn de producto

Instrumento de evaluacion:
Lista de verificacion
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institucionales.

Evidencias de Conocimiento : Reconoce la importancia de la | Técnica de evaluacidn:

Cuestionario Evaluativo sobre la | s3jyd a partir de las condiciones

gestion del talento humano en | Formulacion de Preguntas

tematica trabajada en la guia de | delsector. Instrumento de Evaluacion:
aprendizaje. Cuestionario

Reconoce los estandares del
talento humano en salud segun
normas vigentes y politicas de
calidad.

Identifica las etapas de la
vinculacion  laboral  segun
protocolo institucional y
normativavigente

5. GLOSARIO DE TERMINOS

AMBIENTE: Es el lugar fisico y bioldgico donde viven el hombre y los demds organismos.

AMBIENTE DE TRABAIJO: Es el conjunto de condiciones que rodean a la persona que trabaja y que
directa o indirectamente influyen en la salud y vida del trabajador.

ASEGURAMIENTO, TECNICAS DE RESCATE: Es aquella que protege de los riesgos al grupo operativo.

ATENCION INICIAL DE URGENCIAS: Es aquella que se brinda a los afiliados al Sistema General de
Riesgos Laborales que han sido objeto de accidentes de trabajo y que podra ser prestada por
cualquier institucidn prestadora de servicios de salud.

AUSENTISMO: Segun El Instituto Nacional de Seguridad e Higiene en el Trabajo (Espafia) es la
ausencia al trabajo de la persona que lo realiza, ya sea por enfermedad o por causas variadas y
diferentes (sociales, familiares, administrativas, etc.). Dicho de otra forma, es la diferencia entre el
tiempo contratado y el tiempo trabajado (siempre y cuando este Ultimo sea inferior al primero), lo
que es igual al tiempo perdido.

AUTORIDAD LABORAL: Es aquella que se encarga de resolver los conflictos que se suscitan entre los
patronos y trabajadores.
BRIGADA DE EMERGENCIA: Deberan estar conformadas por personas que aseguren el soporte

logistico del plan de emergencias, por lo tanto, deben conocer las instalaciones, rutas y alarmas.
Estas personas seran entrenadas en extincién de incendios, rescates y salvamentos.

Para lograr losobjetivos de una Brigada de emergencia son necesarios los siguientes elementos:
Creatividad, productividad, resolucién de problemas, trabajo en equipo y recursos. Los principios de
accidon de la brigada de emergencias son: unidad, racionalizacién y oportunidad, comando,
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seguridad yequilibrio.

BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS: Es el equipo que, como parte activa de las brigadas de
emergencia, prestard los primeros auxilios a todo el personal en todos los turnos de trabajo. Para
tal fin, la empresa debe garantizar su organizacidn, instruccidon y mantenimiento del equipo.

CAPACITAR. - Hacer a uno apto, habilitarlo para alguna cosa.

CAPITAL HUMANO: Es el talento humano no sélo en cantidad, sino también en calidad, del grado
de formacién y de la productividad de la organizacién.

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO - COPASST: Es un grupo de personas
conformado paritariamente por representantes de los trabajadores y de la administracion de la
empresa, de acuerdo con la reglamentacién vigente (Art. 2 Resolucidn 2013 de 1.986). Debe
funcionar como organismo de promocidn y vigilancia del Programa de Salud Ocupacional.

CONDICION FISIOLOGICA: Es el estudio del funcionamiento de un organismo.

CONDICIONES DE SALUD: Son el conjunto de variables objetivas y subjetivas de orden fisioldgico y
sociocultural que determinan o condicionan el perfil socio demografico y de morbi-mortalidad de Ia
poblacién trabajadora. En su elaboracién deben intervenir, ademds del personal de salud
ocupacional, otras dependencias de la empresa encargadas de las acciones de bienestar social,
con el fin de orientar en forma integral sus programas. Este diagndstico se obtiene a través de un
proceso de recopilacién y analisis de la informacién sobre los perfiles socio-demograficos y de
morbi-mortalidad de la poblacién trabajadora y la opinidén directa de los trabajadores sobre sus
condiciones (signos y sintomas) a partir de las experiencias cotidianas en su entorno de trabajo, al
igual que sobre los habitos que influyen sobre su bienestar y seguridad, a través de instrumentos
como el auto-reporte, encuestas, entre otros.

CONDICIONES DE TRABAIJO: Son el conjunto de variables subjetivas y objetivas que definen la
realizacion de una labor concreta y el entorno en que esta se realiza e incluye el andlisis de aspectos
relacionados como la organizacién, el ambiente, la tarea, los instrumentos y materiales que pueden
determinar o condicionar la situacién de salud de las personas

CONDICION INSEGURA: Es toda situacion peligrosa que posibilita que ocurra un accidente.

CONDICIONES DE TRABAIJO. - Como las normas que fijan los requisitos para la defensa de la salud
y la vida de los trabajadores en los establecimientos y lugares de trabajo y las que determinan las
prestaciones que deben percibir los hombres por su trabajo.
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CONFLICTO COLECTIVO DE TRABAIJO. - Cuando se plantea una situacion conflictiva entre el
empresario y una pluralidad de trabajadores siempre y cuando afecte intereses generales de estos.

CONTRATACION. - Acto por el cual una persona se obliga para con otra a dar, hacer o no hacer
alguna cosa.

CONTRATO. - La concepcién de contrato que debe entenderse actualmente vigente, realmente, no
es otra que la recogida en el CST, pero pasada por el tamiz de la actual realidad socio-juridica, con
la carga protectora que ello conlleva. Por ello, parece posible entender el contrato como el "acuerdo
de voluntades de los participantes (generalmente, dos partes) relativo a un dar, hacer ono hacer
algo, mediante el cual surge un entramado de obligaciones y derechos fruto de dicho pacto

CONTRATO DE TRABAIJO. - Es aquel por el cual una persona denominada trabajador se compromete
de forma voluntaria a prestar sus servicios retribuidos por cuenta ajena y dentro del ambito de
organizacién y direccién de otra persona fisica o juridica denominada empleador o empresario.

CONSECUENCIA: Es la valoracién de dafos posibles debidos a un accidente determinado o a una
enfermedad profesional. La consecuencia puede ser limitada por los dafios a las personas, la
propiedad y los costos.

CONSECUENCIAS DE LOS ACCIDENTES DE TRABAJO: Son las lesiones personales y las pérdidas
econdmicas por multiples aspectos. Las consecuencias personales pueden ser desde lesiones
pequefias hasta la muerte. Las de tipo econdmico comprenden pensiones por invalidez o de
sobrevivientes, indemnizaciones por incapacidad temporal o incapacidad permanente parcial y
auxilio funerario, los dafios que se produjeron en las maquinas y/o equipos, paro en la produccion
y los valores de servicios médicos y los salarios entre otros.

DESASTRE: Es todo suceso inesperado que causa desgracias personales y/o dafios materiales. Para
prevenirlos, las empresas deben realizar actividades de prevencion, alerta, preparacién y
mitigacion.

DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD: Este diagndstico se obtiene a través de un proceso de
recopilacion y anadlisis de la informacidon sobre los perfiles socio demograficos y de morbi-
mortalidad de la poblaciéon trabajadora y la opinidn directa de los trabajadores sobre sus
condiciones (signos y sintomas) a partir de las experiencias cotidianas en su entorno de trabajo, al
igual que sobre los habitos que influyen sobre su bienestar y seguridad, a través de instrumentos
como el auto-reporte, encuestas, entre otros.
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ENFERMEDAD COMUN: Segun el Articulo 12 del Decreto 1295 / 94, "toda enfermedad o patologia,
accidente o muerte, que no hayan sido clasificados o calificados como de origen profesional, se
consideran de origen comun". Las enfermedades comunes deben estar incluidas en las campafias
programadas dentro del Sub-programa de medicina preventiva.

ENFERMEDAD PROFESIONAL - EP: Se considera Enfermedad Profesional todo estado patolégico
permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la clase de
trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar, y que haya
sido determinada como enfermedad profesional por el gobierno nacional. (Art 11, capitulo I,
decreto 1295, ley 100).

ENFERMEDADES PSICOSOMATICAS: Son los trastornos del organismo causado por la interaccion de
factores emocionales, sociales y fisioldgicos.

EMPRESA. - Entidad que mediante la organizacién de elementos humanos, materiales, técnicos y
financieros proporciona bienes o servicios a cambio de un precio que le permite la reposicion de los
recursos empleados y la consecucién de unos objetivos determinados.

EMPRESARIO. - Toda persona fisica o juridica o comunidad de bienes que reciba la prestacién de
servicios de diferentes de personas contratadas.

ENTRENAMIENTO EN PREVENCION: Es la actividad formativa mediante un proceso planeado de
aprendizaje continuado para que los trabajadores puedan desempefiar sus actividades con la menor
posibilidad de dafios por accidentes y / o enfermedades profesionales. Este entrenamiento debe
estar acorde con las politicas trazadas, contar con la infraestructura basica y realizar una
investigacion tanto de necesidades como de los puestos de trabajo.

EVALUACION DE DESEMEPENO: Es una herramienta de gestiéon muy util que sirve para evaluar de
gué manera los conocimientos, habilidades, comportamientos, es decir, las competencias de sus
colaboradores, aportan al logro de los objetivos de la empresa.

FUERZA MAYOR. - Acontecimiento que no ha podido preverse o que previsto no ha podido evitarse.

HIGIENE INDUSTRIAL: Es el conjunto de actividades destinadas a la identificacion, evaluacién y
control de los factores de riesgo del ambiente de trabajo que puedan alterar la salud de los
trabajadores, generando enfermedades profesionales. Su campo cubre los ambientes laborales
mediante el panorama de factores de riesgo tanto cualitativo como cuantitativo, asi como el estudio
de la toxicologia industrial.

HIGIENE POSTURAL: Es el cuidado en el manejo o posicion del cuerpo. Posturas.
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HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: Documento en el que se consigna el historial médico del
trabajador y los factores de riesgo a los que estuvo expuesto en oficios anteriores. Debe realizarse
con el examen de ingreso y revaluarse cada afo con los exdamenes periddicos de salud o al retirarse
el empleado de la empresa. Debe tener dos copias, una para la empresa y otra para el trabajador.

HOJA DE VIDA: Relacidn de los datos personales, estudios, experiencia y referencias que califican a
una persona para el desarrollo de una determinada actividad.

INCENTIVO: Premio o gratificacion econdmica o no econdmica que se le ofrece o entrega a una
persona para que trabaje mas o consiga un mejor resultado en determinada accién o actividad.

INCENTIVOS ECONOMICOS: Comprenden todas aquellas recompensas o retribuciones que tienen
gue ver con el salario, es decir, un beneficio econémico que se le da a los empleados con el fin de
incrementar su empefio y esfuerzo y por ende su productividad.

INCENTIVOS NO ECONOMICOS: Comprenden todas aquellas recompensas o retribuciones que no
tienen relacidn con los salarios y que, sin embargo, levantan la moral del trabajador en grado tal
gue se hace evidente el aumento en esfuerzo y empefio.

JORNADA DE LABORAL. -Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador estd a
disposicion del patrén para prestar su trabajo

JORNADA DE TRABAIJO. -Tiempo durante el cual dura el trabajo sin que pueda exceder de los
maximos legales.

MANUAL DE FUNCIONES: Es un instrumento o herramienta de trabajo que contiene el conjunto
de normas y tareas que desarrolla cada funcionario en sus actividades cotidianas y sera elaborado
técnicamente basados en los respectivos procedimientos, sistemas, normas y que resumen el
establecimiento de guias y orientaciones para desarrollar las funciones designadas a cada
empleado.

MEDICINA DEL TRABAJO: Es el conjunto de actividades de las ciencias de la salud dirigidas hacia la
promocién de la calidad de vida de los trabajadores a través del mantenimiento y mejoramiento
de las condiciones de salud. Estudia la relacidon Salud-Trabajo, iniciando con el examen de pre-
empleo, pasando por los exdmenes de control periddico, investigaciones de la interaccidon salud con
los ambientes de trabajo, materias primas, factores de riesgo psicosocial y en ocasiones actividades
de medicina preventiva como control de Hipertension, vacunacién contra el Tétano y prevencién
cancer ginecoldgico.

MEDIDAS PARA EL CONTROL Y EVALUACION DE LOS ACCIDENTES: Son las diferentes técnicas,

métodos y procedimientos utilizados para la atenuacién o eliminacién del riesgo. Se deben aplicar
al trabajador, a la fuente y al medio. Se basan en la frecuencia y gravedad del accidente.
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MEDIO AMBIENTE DE TRABAJO: Son todas aquellas condiciones fisicas que rodean el trabajo.

Plan de Capacitacion: Es una guia en la que se enlistan los pasos a seguir en la capacitacion, ya sea
de obreros, instituciones, empresas o particulares. El objetivo es preparar a las personas para
realizar un cierto trabajo durante el menor tiempo posible, pues la preparacion debe ser eficaz y
clara ademas de reducida en tiempo.

Plan de Recursos Humanos: Es la pieza fundamental del sistema de informacion de la organizacion.
Toda la informacién incluida en dicho plan sirve como pauta para todos los empleados de una
empresa.

PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO: es un proceso que va mas alla de la induccién
y comienza con la preparacién del trabajador en el oficio respectivo, la explicacion de la operacion,
la comprobacion de lo aprendido y el seguimiento del desempefio en la tarea por el tiempo que se
considere necesario. Debe estar a cargo del supervisor u otro personal entrenado para tal fin.

PROGRAMA DE ORDEN Y ASEO: El orden es fundamental en la seguridad, la falta de él puede
contribuir a muchas clases de accidentes como caidas y choques, u originar fuego. Por ello se deben
mantener pisos, pasillos y escaleras en buen estado, secos y libres de obstdculos, cables recogidos,
tapetes bien estirados, un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar. Entonces, el programa de
orden y aseo debe establecer la planificacidn y demarcacion de areas de circulacién, dispositivos de
seguridad para maquinas, equipos contra incendio, ya que esto evita el acceso accidental a las partes
mdviles o puntos de riesgo.

PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL: El programa de salud ocupacional es la planeacién,
organizacion, ejecucidén y evaluacidn de una serie de actividades de Medicina Preventiva, Medicina
del Trabajo, Higiene y Seguridad Industrial, tendientes a preservar mantener y mejorar la salud
individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas en sus
sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria. El apoyo de las directivas de la empresa al
Programa se traduce en propiciar el desarrollo de las acciones planeadas y estimular los procesos
de participacidn y concertacion con los trabajadores a través de la conformacion y funcionamiento
del COPASST u otras estrategias de comunicacién (autoreportes, carteleras, buzén de sugerencias
etc.). La elaboracion y ejecucidn de los programas de Salud ocupacional para las empresas y lugares
de trabajo pueden ser exclusivos y propios para la empresa o contratados con una entidad que
preste tales servicios reconocida por el Ministerio de Salud para tales fines. Es necesario que las
personas asignadas sean profesionales especializados en salud Ocupacional, tecnélogos en el area
o en su defecto personas que acrediten experiencia especifica en Salud Ocupacional y educacién
continua no formal. El nUmero de personas, sus disciplinas y el tiempo asignado dependera del
numero de trabajadores a cubrir, y de los objetivos y metas propuestas para el desarrollo integral
del Programa de Salud Ocupacional. Las funciones y responsabilidades deberan estar claramente
definidas por escrito, bien sea en los respectivos contratos de trabajo o en los manuales de
funciones. Ademdas de ser conocido el programa debe estar apoyado en forma
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coordinada por todas las dependencias de la empresa, para evitar la duplicidad de recursos y
esfuerzos, haciéndolo mas eficiente y eficaz.

PROGRAMAS DE BIENESTAR: Deben estar dirigidos hacia las condiciones de vida y las actividades
extra-laborales de los trabajadores.

PROGRAMAS DE FORTALECIMIENTO DE RESPONSABILIDAD Y HABITOS LABORALES: Dentro de las
acciones de capacitaciéon, se contempla este tipo de programas para personal joven. También se
deben incluir en los programas comunitarios que busquen el mejoramiento de las condiciones de
vida, tales como la autoconstruccidn, programas de salud y cooperativas.

PROGRAMAS DE INDUCCION: se refiere a la informacién que se le da al personal que ingresa a la
empresa, que rota de oficio o que reingresa al trabajo, sobre las politicas generales de la compaiiia,
los procesos, beneficios, servicios, asi como las normas y procedimientos generales quedeben
cumplirse en los oficios respectivos, con el fin de prevenir accidentes, enfermedades profesionales
u otro evento que atente contra la integridad fisica y emocional del trabajador.

PROMOCION DE LA SALUD EN EL TRABAIJO: Es el conjunto de actividades articuladas que los
diferentes actores del proceso productivo y del sistema general de riesgos profesionales realizan
para modificar las condiciones de trabajo y desarrollar el potencial mental del hombre.

RELACION DE TRABAIJO.- Es la prestacién de un servicio personal subordinado a una persona por
medio de un salario cualquiera que sea el acto que le dio origen.

REUBICACION LABORAL: Es la adaptacién del trabajador en un puesto de trabajo en el que no esté
expuesto a las condiciones anteriores que afectaron su salud. Se amerita una reubicacion laboral,
si la exposicion a factores de riesgo presentes en el oficio del trabajador es continua.

RIESGO: Es la probabilidad de que un objeto, material, sustancia o fendmeno pueda,
potencialmente, desencadenar alguna perturbacién en la salud o integridad fisica de la persona,
como también en los materiales y equipos.

RIESGOS LABORALES: Son las posibilidades de que un trabajador sufra una enfermedad o un
accidente vinculado a su trabajo. Asi, entre los riesgos laborales estdn las enfermedades
profesionales y los accidentes laborales.

RIESGO OCUPACIONAL: Es la posibilidad de ocurrencia de un evento de caracteristicas negativas en
el trabajo, que puede ser generado por una condicion de trabajo capaz de desencadenar alguna
perturbacién en la salud o integridad fisica del trabajador, como dafio en los materiales y equipos o
alteraciones del ambiente.

SEGURIDAD EN EL TRABAJO: Minimizar los riesgos a los que se encuentran expuestos los empleados
a diario en el cumplimiento de sus funciones.
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e Sistema Nacional de Formacidn para el Trabajo: Es el sistema que articula toda la oferta del pais,
publica y privada, de los niveles técnico, tecnolégico y de formacion profesional, para lo cual el
Gobierno Nacional le delega la responsabilidad al SENA para coordinarla, regularla y potenciarla, y
contribuir al mejoramiento del nivel de cualificacion del talento humano.

e TALENTO HUMANO: Es el esfuerzo o la actividad humana, asi como otros factores que dandiversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencias, motivacion, intereses vocacionales,
aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.

e LEY: Es una norma juridica dictada por el legislador. Es decir, un precepto establecido por la
autoridad competente, en que se manda o prohibe algo en consonancia con la justicia. Su
incumplimiento trae aparejado una sancioén.

e NORMA: Es una regla u ordenacién del comportamiento dictada por una autoridad competente,
comportamiento cuyo incumplimiento trae aparejado una sancion.

e NORMATIVA: Se refiere al establecimiento de reglas o leyes, dentro de cualquier grupo u
organizacién. Siempre son necesarias las reglas, leyes y politicas, debido a que debe existir un orden
y comun acuerdo de los integrantes de los grupos u organizaciones.

e METODO: Es una palabra de origen griego, derivada de los vocablos META (que significa “mas alla
de”) y HODOS (que significa “camino”). Por lo tanto, método significa: “Camino para llegar a un
punto mas alla del camino”.

e COMPETENCIAS: Son caracteristicas de la persona que se evidencian por medio de un
comportamiento observable, que puede y debe ser medible.

e PERFIL: Es un documento que contiene informacidon acerca de un cargo determinado y las
caracteristicas o requerimientos que éste exigird a quien lo desempefie.

e RECLUTAMIENTO: Es un conjunto de procedimientos orientados a atraer candidatos
potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de la organizacidn.

e PRUEBAS DE SELECCION: Su finalidad es evaluar el potencial del candidato y averiguar en qué
medida la persona candidata se adecua al puesto de trabajo vacante y a un ambiente de trabajo
determinado.

e ENTREVISTA DE SELECCION: Es una conversacion formal y profunda que se lleva a cabo para evaluar
la aceptabilidad de un candidato (a).

e CONTRATO LABORAL: Es el acuerdo entre trabajador y empleador, por el cual, el primero presta
servicios profesionales bajo dependencia y subordinacién por una remuneracion determinada.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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N

e Biblioteca SENA www.biblioteca.sena.edu.co

e www.minsalud.gov.co
e http://web.sispro.gov.co/THS/Cliente/ConsultasPublicas/ConsultaPublicaDeTHxlIdentificacion.aspx
e https://www.minsalud.gov.co/salud/Paginas/observatorio-talento-salud-home 12.aspx

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Arledys Canole Gonzalez Instructor Centro de | Mayo 10 de 2018
Comercio v
Servicios -

Regional Bolivar

CSET — Regional
Santander

Dolly Marcela Carrillo Vega

Paola Andrea Diaz Hurtado
CSET — Regional

Santander

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del Cambio

Autor (es) | Andrés Alejandro Upegui Instructor CFTHS 23/05/2018 | AJUSTES PARA
DESARROLLO
CURRICULAR
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