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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: TECNOLOGO EN GESTION INTEGRADA DE LA CALIDAD,
MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

Cddigo del Programa de Formacion: 122128 V1.

Nombre del Proyecto: Estructuracion de un sistema de gestién integrado, segun las normas NTC
ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001., En una empresa PYME de laregion.

Fase del Proyecto: EVALUACION Y MEJORA 2.

Actividad de Proyecto: Establecer acciones de mejora para los procesos de la Empresa PYME, con
base en los resultados de seguimiento y medicion del SIG.

Competencias:

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

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Participar en la elaboracién de los planes de auditoria interna, programacion, ejecucién y elaboracién del
informe final, de acuerdo con la normatividad y a los procedimientos establecidos por la organizacion

Participar en la formulacién y verificacion de las acciones correctivas y preventivas, teniendo en cuenta
los resultados del seguimiento y la medicion del sig.

Participar en la construcciéon de las acciones de mejora continua del sig, con base en mediciones
objetivas, aplicacién de herramientas

Sintetizar la informacion necesaria para el monitoreo de la eficacia y conveniencia del sig de acuerdo
con los requisitos normativos y las directrices de la organizacién

Duracién de la Guia: (48+96+48+48) 180 horas de trabajo directo y 60 horas de trabajo independiente
(240 horas).

PRESENTACION

Los Sistemas de Gestién integrados se relacionan con multiples aspectos de las operaciones de una organizacion
en concordancia con normas, como las relativas a la gestion de la calidad, el medio ambiente y la seguridad y
salud en el trabajo. Su propdsito es estandarizar la forma en la cual se fabrican productos y/o prestan servicios
ambientalmente aceptables y sostenibles, con la continua prevencion de incidentes, accidentes y enfermedades
laborales, y aumentando la calidad de los procesos y como consecuencia, la eficacia y competitividad de las
organizaciones frente a la oferta y demanda de los mercados locales o internacionales. Los Sistemas Integrados
de Gestién SIG buscan la mejora continua en el desempefio y desarrollo de las actividades y procesos de
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elaboracidn, dentro de un contexto donde se respete el medio ambiente, se propenda por un uso sostenible y
viable de los recursos naturales, el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los colaboradores, el
cumplimiento de la normativa legal vigente y la optimizacion de recursos, materiales y equipos.

3.

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.Evaluar el desempefio del SIG segln naturaleza y necesidades de la Empresa PYME

TN

Tomado de : https://www.freepik.es/vector-gratis/empleador-que-reune-al-solicitante-empleo-evaluacion-previa-al-empleo-

evaluacion-empleados-formulario-e-informe-evaluacion-ilustracion-concepto-revision-

desempeno 11668479.htm#tquery=desempe%C3%B1lo&position=3&from_view=search&track=sph

(AR1) De acuerdo con la presentacion, video o caso propuesto por el instructor sobre seguimiento y medicion de
un Sistema de gestion Individual o Integrado, analice la informacion entregada y dé respuesta a las siguientes
preguntas o actividades:

a.

b.
c.

d.
e.

f.

¢ Por qué se debe analizar y evaluar los datos de la organizacion, para asegurarse que los procesos se
encuentren en buen funcionamiento?

¢Alguien conoce como se hace el seguimiento y medicién de un Sistema de Gestion?

¢Por qué las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO 14001: 2015 y NTC I1SO 45001:2018 incluyen en
sus requisitos el seguimiento, medicién, analisis y evaluacion del sistema de gestién?

¢,Como haria usted el seguimiento, medicién, analisis y evaluacion de un SIG?

¢ Por qué se debe evaluar el desempefio de un SIG?

Participe en plenaria de socializacion propuesta por el instructor.

Duracioén de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

(AC1) Realice consulta bibliografica propuesta por el instructor sobre evaluacion del desempefio de un SIG,
analice la informacion y luego desarrolle las siguientes actividades:

a.

b.

Dado que en el andlisis del desempefio del SIG se deben usar métodos para el andlisis de los datos,
¢, Qué técnicas estadisticas utilizaria usted? Sustente su respuesta.

¢, Como y qué se debe evaluar para determinar la eficacia del Sistema de Gestién? Explique mediante
ejemplos.

¢,Coémo se puede asegurar la satisfaccion del cliente, la eficiencia de los procesos y las operaciones del
SIG? Expligue mediante ejemplos.

Elabore un cuadro comparativo o rejilla de conceptos entre eficacia, eficiencia y Desempefio del SIG.
Elabore un cuadro comparativo o rejilla de conceptos entre Seguimiento, Medicién, Andlisis y
Evaluacion del SIG.

¢, Como realizaria usted la evaluacion de desempefio de un sistema de gestidn, teniendo en cuenta el
método PHVA? Expliqgue mediante ejemplos.
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Describe las referencias bibliograficas consultadas en la norma APA vigente.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracidn de la Actividad: 6 horas de trabajo independiente.

(AC2) Participe en presentacion propuesta por el instructor sobre el desempefio de un Sistema de Gestién
individual o Integrado y luego elabore tabla o matriz de control para dicha evaluacion, teniendo en cuenta los
siguientes insumos:

Fe@meaooy

Conformidad de productos y servicios.

Nivel de satisfaccion de los clientes y otras partes interesadas.

Desempefio y eficiencia del Sistema de Gestion.

Eficiencia de las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades del Sistema de Gestion.
Resultados de la labor de proveedores y contratistas.

Resultados de obligaciones de cumplimiento y necesidades de mejorar el SIG.

Control operacional de riesgos laborales y aspectos ambientales.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracmn de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AA1) De acuerdo con la metodologia propuesta por el instructor, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre evaluacion de desempefio del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, teniendo en
cuenta lo siguiente:

a.

~0ooo

g.

h.

Los equipos de seguimiento y medicion se encuentran calibrados, se usan y se mantienen segun sea
apropiado o en caso contrario, que se cumpla lo mismo con los equipos y mediciones contratados
externamente.

Operaciones que pueden generar un peligro constante y sus respectivos controles operacionales.
Condicion de las obligaciones de cumplimiento.

Quejas y reclamos de seguridad y salud en el trabajo, si aplican.

Condicién y progreso de los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

Criterios contra los que la organizacién evalla el desempefio de seguridad y salud en el trabajo, y los
indicadores apropiados (Matriz de indicadores del SG-SST),

Como comunica externa e internamente la informacion pertinente del desempefio de seguridad y salud
en el trabajo.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracién de la Actividad: 5 horas de trabajo directo.

(AA2) De acuerdo con la metodologia propuesta por el instructor, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre evaluacién de desempefio del Sistema de Gestién Ambiental, teniendo en cuenta lo siguiente:

a.

=000

g.

h.

Los equipos de seguimiento y mediciéon se encuentran calibrados, se usan y se mantienen segun sea
apropiado o0 en caso contrario, que se cumpla lo mismo con los equipos y mediciones contratados
externamente.

Operaciones que pueden generar un impacto ambiental significativo y sus respectivos controles
operacionales.

Quejas y reclamos ambientales, si aplican.

Condicién de las obligaciones de cumplimiento.

Condicién y progreso de los objetivos ambientales.

Criterios contra los que la organizacion evalla el desempefio ambiental, y los indicadores apropiados
(Matriz de indicadores del SGA).

Cdémo comunica externa e internamente la informacion pertinente del desempefio ambiental.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracion de la Actividad: 5 horas de trabajo directo.
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(AA3) De acuerdo con la metodologia propuesta por el instructor, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre evaluacion de desempefio del Sistema de Gestidn de Calidad, teniendo en cuenta lo siguiente:

Encuestas de satisfaccion del cliente.

Reuniones con clientes y proveedores.

Analisis de mercado e informes comerciales.

Resultados de PQRSF, sobre todo las quejas y reclamos.

Cumplimiento de requisitos a tiempo (tiempos de entrega) y servicio al cliente (servicio posventa).
Matriz de indicadores del SGC.

Como comunica externa e internamente la informacién pertinente del desempefio de calidad.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

DuraC|on de la Actividad: 5 horas de trabajo directo.

Femeaoop

(AT1) Teniendo en cuenta las actividades, productos o servicios de la Empresa Pyme, desarrolle un método o
paso a paso para evaluar el desempefio de un SIG, teniendo en cuenta las siguientes actividades:

Recoleccion y consolidacién de la informacién de entrada,

Presentacion y analisis de la informacion consolidada.

Generacidn de conclusiones y decisiones sobre el desempefio y los resultados del SIG.
Divulgacion de resultados y retroalimentacién a la Gestion del SIG.

Elabore cuadro o tabla de resultados para tener en cuenta sobre el desempefio del SIG.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo independiente.

~ooo0oTw

(AT2) Teniendo en cuenta la actividad anterior, el apartado 9.1 de las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO
14001: 2015y NTC ISO 45001: 2018, elabore informe de Desempefio del SIG de la Empresa PYME, teniendo en
cuenta lo siguiente:

a. Insumos: normatividad vigente aplicable, resultados de planes, programas y similares; Indicadores del
SIG.

Aspectos, condiciones o caracteristicas del SIG a evaluar.

Indicadores de gestion por Sistema de gestién a evaluar.

Método o sistema para recopilar datos.

Analisis y evaluacién de resultados de indicadores del SIG.

Acciones correctivas o de mejora propuestas, segun sistema de gestion.

Salidas: Andlisis y evaluacion de indicadores del SIG como informe de desemperio.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

DuraC|on de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

Fereaops

(AE1) Sustente y entregue para evaluacion segun indicaciones entregadas por el instructor y la informacién
obtenida de la Empresa Pyme la siguiente evidencia de producto:

Informe de desempefio del SIG de la Empresa PYME.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

Materiales Acceso a Biblioteca Virtual SENA (bases de datos Globallex.info, Icontec, E-libro),
requeridos hoja de calculo, hoja de texto, marcadores, borrador, tablematico, lapiceros, hojas
de block. Elementos de Proteccién Personal EPP, segun actividad econdémica y
clase de riesgo de la Empresa Pyme.

Ambiente de Ambiente de formacion para trabajo colaborativo con un area de 54 m2, ventilado,
formacion iluminado y amoblado con 6 mesas y 30 sillas robustas y ergonémicas para 30
aprendices; disponibilidad de TIC con 6 computadores, proyector y acceso a
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internet, materiales de formacién y condiciones para el trabajo seguro. Acceso a
las instalaciones de la Empresa PYME.

3.2.Elaborar informe de auditoria interna segln requerimientos normativos

Tomado de: https://www.freepik.es/vector-gratis/composicion-isometrica-contable-documentacion-graficos-caracteres-humanos-
auditoria-azul 7499016.htm#query=auditoria&position=4&from_view=search&track=sph

(AR1) De acuerdo con la presentacién, video o caso propuesto por el instructor sobre el proceso de auditoria
interna de un Sistema de gestion, analice la informacion entregada y dé respuesta a las siguientes preguntas o

actividades:

a. ¢Alguien sabe cémo se realiza una auditoria interna a un sistema de gestiéon?

b. ¢Cual es el origen de los procesos de auditorias y por qué cree usted que se deben realizar auditorias en
una empresa?

c. ¢Conoce usted cual es la norma técnica que actualmente establece los lineamientos para realizar
auditoria al sistema de gestién de una organizacién?

d. ¢Por qué pueden aparecer hallazgos dentro de una actividad, tarea o proceso? Sustente su respuesta.

e. Usted como encargado del proceso de auditoria interna de un SIG, ¢Cémo la ejecutaria? ¢Qué tendria

f.

en cuenta como elementos de entrada o insumos para realizarla?
Participe en plenaria de socializacion propuesta por el instructor.

Duracién de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

(AC1) Participe en presentacion propuesta por el instructor sobre la NTC ISO 19011 de 2018 o la horma que la
sustituya sobre las directrices para la auditoria de los sistemas de gestién, y luego desarrolle las siguientes
actividades:

~ooooTw®

¢, Qué es una auditoria y qué tipo de auditorias existen?

¢ Cudl es la diferencia entre una auditoria externa e interna? Explique.

¢En qué consiste una auditoria de primera parte? ¢ Cudl es su objeto, alcance y campo de aplicacion?
¢En qué consiste una auditoria de segunda parte? ¢ Cudl es su objeto, alcance y campo de aplicacion?
¢En qué consiste una auditoria de tercera parte? ¢, Cual es su objeto, alcance y campo de aplicacién?
¢En qué consiste un hallazgo de cumplimiento dentro de un proceso de auditoria interna? Utilice ejemplos
para explicar.

¢En qué consiste un hallazgo de incumplimiento dentro de un proceso de auditoria interna? Utilice
ejemplos para explicar.
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h. ¢En qué consiste una Oportunidad de mejora dentro de un proceso de auditoria interna? Utilice ejemplos
para explicar.
i. Elabore rejilla de conceptos o cuadro comparativo sobre tipos de auditoria.
j- Elabore rejilla de conceptos o cuadro comparativo sobre hallazgos de auditoria.
k. Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.
Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AC2) Realice consulta bibliografica propuesta por el instructor sobre el apartado 5.4 de la NTC ISO 19011 de
2018 o la norma que la sustituya y elabore paso a paso o flujograma sobre el establecimiento del programa de
auditoria donde se considere lo siguiente:

Roles y responsabilidades de un programa de auditoria.

Competencias de las personas responsables de un programa de auditoria.
Alcance de un programa de auditoria.

Recursos necesarios para un programa de auditoria.

Describe las referencias bibliograficas consultadas en la norma APA vigente.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentaciéon y mejora.
Duracioén de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

~ooooTw

(AC3) Realice consulta bibliografica propuesta por el instructor sobre el apartado 5.5 de la NTC ISO 19011 de
2018 o la norma que la sustituya y elabore paso a paso o flujograma sobre implementacién del programa de
auditoria donde se considere lo siguiente:

Objetivos, alcance y criterios de una auditoria individual.
Métodos de auditoria, equipo auditor, lider auditor y criterios para su seleccion y conformacion.
Resultados y registros de un programa de auditoria.
Describe las referencias bibliograficas consultadas en la norma APA vigente.
e. Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacién y mejora.
Duracion de la Actividad: 3 horas de trabajo independiente.

aoow

(AC4) Realice consulta bibliografica propuesta por el instructor sobre los apartados 5.6 y 5.7 de la NTC ISO 19011
de 2018 o la norma que la sustituya y de respuesta a las siguientes actividades:

a. ¢Por qué se debe hacer seguimiento, revision y mejora de un programa de auditoria?
b. ¢En qué consiste el proceso de mejora de un programa de auditoria? Utilice ejemplos.
c. Elabore un cuadro comparativo o esquema gréafico descriptivo (por ejemplo, mapa mental, mapa
conceptual, cuadro sinéptico, infografia, entre otros) sobre los apartados mencionados anteriormente.
d. Describe las referencias bibliograficas consultadas en la norma APA vigente.
e. Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacién y mejora.
Duracioén de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

(AC5) A partir de lo descrito en la NTC I1SO 19011 de 2018 - Capitulo 6, elabore cuadro comparativo o esquema
grafico descriptivo (por ejemplo, mapa mental, mapa conceptual, cuadro sinéptico, infografia, entre otros) sobre
sobre la realizacién de una auditoria especifica. Socialice los resultados para retroalimentacion y mejora.
Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo independiente.

(ACB6) A partir de lo descrito en la NTC ISO 19011 de 2018 - Capitulo 7, elabore cuadro comparativo o esquema
grafico descriptivo (por ejemplo, mapa mental, mapa conceptual, cuadro sinéptico, infografia, entre otros) sobre
sobre la competencia y evaluacién de auditores. Socialice los resultados para retroalimentacion y mejora.
Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AA1) De acuerdo con los apartados 9.2 y 7.5 de las normas NTC 1SO 9001:2015, NTC ISO 14001: 2015y NTC

ISO 45001:2018, elabore, actualice e integre si es necesario, el Procedimiento de auditoria interna de la Empresa
PYME teniendo en cuenta lo siguiente:
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El objeto, alcance y definiciones de la auditoria interna.

La Informacion documentada y procesos objeto de auditoria interna
Descripcién del equipo auditor y jefe de auditoria.

Formatos de Programa y Plan de Auditoria (Se recomienda utilizar el método 5W2H: What, Who, When,
Where, Why, How, How much).

Seleccidén de auditores, Listas de Chequeo y Hallazgos

Las actas de inicio y cierre de auditoria y evaluacién de auditoria
Informe de auditoria

Riesgos y oportunidades de una auditoria.

Recursos necesarios para la auditoria

Otros documentos que se consideren necesarios, si aplica.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

DuraC|0n de la Actividad: 9 horas de trabajo independiente.

(AA2) De acuerdo con la metodologia propuesta por el instructor, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre elaboracion de elaboracién de Programa de auditoria interna, teniendo en cuenta lo siguiente:

coop

bl )]

g.
h.

Obijetivo o propdsito.

Riesgos y oportunidades asociados.

El alcance general (extensién, limites, ubicaciones) de cada auditoria dentro del programa de auditoria.
El cronograma con el nimero, la duracion, la frecuencia, el tipo de auditoria y los criterios generales de
cada auditoria.

Requisitos para seleccionar equipo auditor.

identificar necesidades de cambios en el cronograma y/o posibles oportunidades para la mejora de futuros
programas.

Formatos que deben ser diligenciados.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentaciéon y mejora.

Duracioén de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AA3) De acuerdo con la metodologia propuesta por el instructor, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre elaboracion de elaboracion de Plan de auditoria interna, teniendo en cuenta lo siguiente:

a.
b.

SQ o

J-
k.

l.
m.

Objetivos del plan de auditoria.

Alcance de la auditoria, incluyendo la identificacion de la organizacién y de sus funciones, asi como los
procesos, ubicaciones, sistemas, normas y/o requisitos legales o reglamentarios que se van a auditar.
Los criterios especificos de la auditoria; incluyendo los requisitos legales y reglamentarios aplicables y
otros requisitos pertinentes para las actividades, procesos, productos y/o servicios del auditado.

Las ubicaciones (fisicas y virtuales), fechas, el horario y la duracién previstos de las actividades de
auditoria que se van a desarrollar (cronograma de la auditoria).

Los métodos de recoleccion de datos y las técnicas de muestreo a emplear en la auditoria.

Descripcién del equipo auditor, incluyendo a los expertos técnicos y/o auditores en formacion, si aplica.
la participacion de observadores y/o guias de auditoria (cuando es auditoria de tercera parte).

Los recursos necesarios, teniendo en cuenta los riesgos y oportunidades relacionados con las actividades
objeto de auditoria.

Los riesgos y oportunidades asociados con el plan de auditoria y como se abordaran.

La fecha de entrega del informe de auditoria.

los acuerdos especificos de la auditoria en cuanto al acceso, seguridad y salud en el trabajo, condiciones
ambientales, seguridad fisica, confidencialidad u otros que apliquen.

Formatos que deben ser diligenciados.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentaciéon y mejora

Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.
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(AA4) De acuerdo con la metodologia propuesta por el instructor, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre elaboracién de elaboracién de listas de chequeo para auditoria interna, teniendo en cuenta lo siguiente:

a.
b.

Objetivo, responsable, fecha y alcance.

Referencias de numero de clausula estandar o el nimero de apartado de la norma del sistema de gestion
a auditar.

Determinar que se va a auditar, dando respuesta a preguntas como: ¢,Qué asunto se busca?, ¢Qué se
necesita verificar?, ¢ Qué se va a comprobar?

Definir el grado de cumplimiento: determinar si la organizacién cumple con el requisito de la norma. Se
determina con un si 0 un no, con un aplica o un no aplica.

Describir los descubrimientos: se detalla el o los hallazgos de la auditoria de campo. Las personas
entrevistadas, los documentos evaluados, los registros, la descripcion de las instalaciones objeto de la
visita y las observaciones sobre la comprobacion de los procesos.

Los formatos que deben ser diligenciados.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Nota: recuerde que se deben tener listas de chequeo para las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO
14001: 2015 y NTC ISO 45001: 2018 de forma independiente e integradas, segun la estructura de alto
nivel.

Duracién de la Actividad: 9 horas de trabajo directo.

(AAD5) Desarrolle y socialice los resultados obtenidos del Taller sobre realizacién de la auditoria interna de un
sistema de gestion.
Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo independiente.

(AT1) Elabore y diligencie para la empresa PYME, los siguientes documentos necesarios para llevar a cabo un
proceso de auditoria interna:

PO T

T Ta

J.

Programa de auditoria.

Plan de auditoria.

Evaluacion de riesgos y oportunidades.

Seleccién de auditores internos.

Listas de chequeo a aplicar para las normas NTC I1SO 9001: 2015, NTC ISO 14001: 2015y NTC ISO
45001: 2018 de forma independiente e integradas.

Actas de inicio.

Acta de cierre.

Informe de auditoria.

Evaluacion del proceso de auditoria.

Otros formatos necesarios, segun naturaleza de la Empresa PYME.

Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AT2) Realice forma grupal simulacro de auditoria interna al SIG de la empresa PYME, segun indicaciones del
instructor y teniendo en cuenta lo siguiente:

a.
b.

c.
d.
e.

f.

Objeto, alcance y criterios de la auditoria.

Diligenciamiento de formatos descritos en el Programa de auditoria interna (Programa, Plan, Seleccion
de auditores, Actas de inicio y cierre, Informe y Evaluacion de auditoria).

Registro de resultados de la auditoria.

Identificacion y evaluacion del equipo auditor

Correcta redaccién de hallazgos (No conformidades, Observaciones, Oportunidades de mejora).
Conclusiones y recomendaciones de auditoria.

Informacidn de los procesos misionales, estratégicos y de apoyo a auditar.

Duracion de la Actividad: 12 horas de trabajo directo.
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(AE1) Segun indicaciones entregadas por el instructor, Sustente y entregue para evaluacion la evidencia de
producto Programa y Plan de auditoria de la Empresa PYME, teniendo en cuenta lo siguiente:

a. Apartado 9.2 de las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO 14001: 2015y NTC I1SO 45001: 2018.
b. Lineamientos de la NTC ISO 19011: 2018.
c. Informacion obtenida de la Empresa Pyme.

Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AE2) Sustente y entregue para evaluacion segun indicaciones entregadas por el instructor y la informacién
obtenida de la Empresa Pyme la siguiente evidencia de producto:

Informe de Auditoria interna de la Empresa PYME.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

Materiales Acceso a Biblioteca Virtual SENA (bases de datos Globallex.info, Icontec, E-libro),
requeridos hoja de calculo, hoja de texto, marcadores, borrador, tablematico, lapiceros, hojas
de block. Elementos de Proteccién Personal EPP, segun actividad econémica y
clase de riesgo de la Empresa Pyme.

Ambiente de Ambiente de formacion para trabajo colaborativo con un area de 54 m2, ventilado,

formacion iluminado y amoblado con 6 mesas y 30 sillas robustas y ergonémicas para 30
aprendices; disponibilidad de TIC con 6 computadores, proyector y acceso a
internet, materiales de formacion y condiciones para el trabajo seguro. Acceso a
las instalaciones de la Empresa PYME.

3.3.Realizar informe de revision por la direccidon segun resultados de evaluacion de la Empresa
PYME

o
y- i‘

Tomado de: https://www.freepik.es/vector-gratis/ilustracion-concepto-auditoria-

ambiental 22909090.htm#query=informe&from query=informe%20gerencial&position=1&from view=search&track=sph

(AR1) De acuerdo con la presentacion, video o caso propuesto por el instructor sobre Revisién por la Direccién
de un Sistema de gestidn, analice la informacion entregada y dé respuesta a las siguientes preguntas o
actividades:
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¢Alguien sabe cémo se realiza la revision por la direccion de un sistema de gestion?

¢ Por qué el ciclo PHVA de mejora continua debe incorporarse en los procesos diarios de la organizaciéon?
Explique

¢ Qué relacién hay entre la revisién de la alta direccion y la mejora continua de un Sistema de Gestion?
¢ Qué clausulas de las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO 14001: 2015 y NTC ISO 45001: 2018 se
relacionan con el proceso de revisién por la direccién?

Usted como encargado del proceso de revision por la direccién de un SIG, ¢CAomo la ejecutaria? ¢Qué
tendria en cuenta como elementos de entrada o insumos para realizarla?

Participe en plenaria de socializacion propuesta por el instructor.

Duracién de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

(AC1) Participe en presentacion propuesta por el instructor sobre Revision por la Direccion y la mejora continua
de los sistemas de gestion, y luego desarrolle las siguientes actividades:

a.

ogkrwpnrE

o

C.

d.

Realice consulta bibliografica sobre las siguientes metodologias para la mejora continua:

Ciclo PHVA para Oportunidades de mejora.

BPM — Business Process Management (Gestién de Procesos de Negocio).
Lean Manufacturing.

Six Sigma.

Kaisen - Eliminacion de desperdicios.

Modelos de Excelencia.

Elabore un cuadro comparativo 0 esquema gréafico descriptivo (por ejemplo, mapa mental, mapa
conceptual, cuadro sinéptico, infografia, entre otros) sobre las metodologias propuestas.

Describe las referencias bibliograficas consultadas en la norma APA vigente.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacién y mejora.

Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AC2) De acuerdo con los resultados obtenidos de la actividad anterior, de respuesta a las siguientes preguntas
o0 actividades:

a.

b.
c.

d.

e.

¢Por qué el ciclo PHVA es la metodologia més utilizada para la mejora continua de procesos? Explique
con ejemplos.

¢,Cudl o cuales de las metodologias presentadas utilizaria usted en la Empresa PYME? Explique
Elabore un cuadro comparativo entre el PHVA / Gestidén de Proceso de Negocio/Lean Manufacturing/ Six
Sigma/ Kaisen/ Modelos de Excelencia.

Elabore paso a paso o flujograma sobre como aplicaria usted la mejora continua en una empresa.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentaciéon y mejora.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo independiente.

(AC3) Participe en presentacién propuesta por el instructor sobre Solucién de Problemas y el ciclo PHVA, y luego
desarrolle Plan de solucién de problemas, teniendo en cuenta lo siguiente:

a.
b.

Paso 1. Observacion (Planificar-PLAN). Descripcion del problema, datos y alcance.

Paso 2. Analisis (Planificar-PLAN) - Formulacién y control de hipétesis (Analisis de 5 por qué, Diagrama
Causa-Efecto,)

Paso 3. Decidir y ejecutar acciones (Ejecutar-DO) - Accién/Responsable/Plazo/Fecha de
Verificacién/Responsable de Verificacion.

Paso 4. Control de la Eficacia (CHECK) - Forma de control y periodicidad/Responsable de control/Registro
de resultados/Valoracion de eficacia

Paso 5. Estandarizar la nueva situacién (ACT) - Documentar las modificaciones pertinentes.

Utilice como referencia un proceso o actividad de la Empresa Pyme y aplique el Plan elaborado.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.
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Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AA1) De acuerdo con los resultados de la actividad anterior, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre Revision por la Direccion aplicando el ciclo PHVA, y teniendo en cuenta lo siguiente:

~ooo0oTw

g.

Planificar la revision del SIG.

Recopilar informacion.

Consolidar informacion.

Andlisis de la informacidn recopilada.

Descripcién de los resultados de la revision.

Definicion de Acciones de mejora.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AA2) Teniendo en cuenta la metodologia de Solucién de Problemas segun el PHVA y el control de documentos
y registros del SIG, desarrolle las siguientes actividades:

Elabore y/o ajuste Procedimiento de Revisién por la Direccion.
Elabore y/o ajuste los formatos necesarios para aplicar el procedimiento de Revisién por la Direccion.
Para documentar la revisién por la direccién del SIG, tenga en cuenta los siguientes insumos:

Estado de revisiones anteriores, si aplica.

Resultados de andlisis del contexto. Por ejemplo: necesidades y expectativas de partes interesadas,
estado de comunicaciones, estado de quejas y reclamos, estado de impactos ambientales y controles
operacionales, etc.

Estado de cumplimiento de la politica, objetivos y metas del SIG.

Gestion de recursos fisicos, financieros y humanos, si aplica.

Informaciéon de desempefio del SIG. Por ejemplo: resultados de auditoria interna, evaluacién de
cumplimiento de requisitos legales y otros a los cuales la organizacion se ha adherido, estado de no
conformidades y acciones correctivas, estado de las oportunidades de mejora aplicadas, etc.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo independiente.

(AT1) Teniendo en cuenta la actividad anterior y el apartado 9.3 de las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO
14001: 2015y NTC ISO 45001: 2018, elabore informe de Revision por la Direccion del SIG de la Empresa PYME,
teniendo en cuenta lo siguiente:

Fe@meaooy

Estado actual de la estructuracion del SIG de la empresa PYME.

Revision de los resultados del SIG.

Aplique los insumos para revision descritos en el Procedimiento.

Registre los resultados de la revision.

Define las acciones de mejora necesarias de acuerdo con los resultados obtenidos.
Documente las acciones de mejora propuestas.

Elabore informe de revisién por la direccién.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Durauon de la Actividad: 9 horas de trabajo directo.

(AE1l) Sustente y entregue para evaluacién segun indicaciones entregadas por el instructor y la informacion
obtenida de la Empresa Pyme la siguiente evidencia de producto:

Informe de Revisidn por la Direccion del SIG de la Empresa PYME.

Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.
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Materiales Acceso a Biblioteca Virtual SENA (bases de datos Globallex.info, Icontec, E-libro),
requeridos hoja de calculo, hoja de texto, marcadores, borrador, tablematico, lapiceros, hojas

de block. Elementos de Protecciéon Personal EPP, segln actividad econémica y
clase de riesgo de la Empresa Pyme.

Ambiente de Ambiente de formacion para trabajo colaborativo con un area de 54 m2, ventilado,
formacion iluminado y amoblado con 6 mesas y 30 sillas robustas y ergonémicas para 30

aprendices; disponibilidad de TIC con 6 computadores, proyector y acceso a
internet, materiales de formacioén y condiciones para el trabajo seguro. Acceso a
las instalaciones de la Empresa PYME.

3.4.Gestionar acciones correctivas y/o preventivas segun resultados de evaluacién de la Empresa

PYME

Tomado de: https://www.freepik.es/vector-premium/capa-accion-correctiva-preventiva-ilustracion-stock-

vectorial 33528256.htm#tquery=accion%20correctiva&position=42&from_view=search&track=sph

(AR1) De acuerdo con la presentacién, video o caso propuesto por el instructor sobre No Conformidades y
Acciones Correctivas de un Sistema de gestién, analice la informacién entregada y dé respuesta a las siguientes
preguntas o actividades:

a.
b.
c.

g.

¢Alguien sabe como se realiza una accion correctiva dentro del sistema de gestion de una empresa?

¢, Qué relacién hay entre las No conformidades y la mejora continua de un Sistema de Gestién?

¢ Qué clausulas de las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO 14001: 2015 y NTC ISO 45001: 2018 se
relacionan con las No conformidades y las Acciones Correctivas?

¢ Por qué se habla de Acciones Preventivas para la gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo en una
empresa?

¢Por qué las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO 14001: 2015 y NTC ISO 45001:2018 incluyen en
sus requisitos el tratamiento de las No conformidades y acciones correctivas? Explique.

Usted como encargado del proceso de mejora de un SIG, ¢ Cémo la ejecutaria? ¢ Qué tendria en cuenta
como elementos de entrada o insumos para realizarla?

Participe en plenaria de socializacién propuesta por el instructor.

Duracién de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

(AC1) Participe en presentacién propuesta por el instructor sobre tratamiento de No conformidades, y luego
desarrolle las siguientes actividades:
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¢ Qué relacién hay entre Accion Correctiva y Correccién? Describe cudles son sus diferencias y cuando
se deben utilizar.

¢ Cuando se utilizan las Acciones Preventivas dentro de un sistema de gestion?

¢ Qué relacién hay entre Producto No conforme y Salida No conforme? Describe cudles son sus
diferencias y cuando se deben utilizar.

¢, Qué tipo de hallazgos pueden representar una observacion? Explique utilizando ejemplos.

¢, Qué tipo de observaciones se pueden convertir en una No Conformidad? Explique utilizando ejemplos.
¢,De acuerdo con la Empresa PYME, qué actividades, tareas o procesos podrian presentar una No
Conformidad? Explique.

¢, Qué tipo de hallazgos pueden representar una accién de mejora? Explique utilizando ejemplos.
Elabore una rejilla de conceptos sobre hallazgos de cumplimiento y no cumplimiento.

Elabore una rejilla de conceptos sobre No conformidad, observacion y accién de mejora.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AC2) Realice consulta bibliografica propuesta por el instructor sobre hallazgos de un sistema de gestion individual
o integrado y de respuesta a las siguientes actividades:

a.
b.
c.
d.

e.

f.

¢En qué consiste el tratamiento de Hallazgos de Cumplimiento - Observaciones y Oportunidad de
mejora?

¢En qué consiste el tratamiento de hallazgos de Incumplimiento - No Conformidad?

¢En qué consiste el tratamiento de Producto / Servicio No Conforme / Salida no conforme?

Elabore un cuadro comparativo o esquema gréafico descriptivo (por ejemplo, mapa mental, mapa
conceptual, cuadro sinéptico, infografia, entre otros) sobre tratamiento de hallazgos.

Describe las referencias bibliograficas consultadas en la norma APA vigente.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracién de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

(AC3) De acuerdo con los resultados de la actividad anterior, elabore un esquema o cuadro comparativo para:

coop

e.

Hallazgo de cumplimiento vs Hallazgo de No Cumplimiento.
Conformidad, Observacion y Oportunidad de Mejora.

Producto / Servicio Conforme.

Producto / Servicio No Conforme - Salida No conforme.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracién de la Actividad: 3 horas de trabajo independiente.

(AC4) Realice consulta bibliografica propuesta por el instructor sobre el Andlisis de Causa Raiz de una No
conformidad o problema y de respuesta a las siguientes actividades:

a.

ogkrwbnE

=3

Elabore un cuadro comparativo o esquema grafico descriptivo (por ejemplo, mapa mental, mapa
conceptual, cuadro sinéptico, infografia, entre otros) sobre:

Diagramas de Ishikawa (espina de pescado o diagrama de causa y efecto).
Andlisis o Ley de Pareto (Consecuencia - Causa)

Andlisis de los 5 Por qué.

Analisis 5WH (What/Why/Who/Where/When/How)

Arbol de Causas (Causa - Problema central - Efecto).

Histograma y grafica de dispersion.

De acuerdo con la actividad anterior, ¢Por qué se debe realizar el andlisis de la causa raiz de un
problema? Expligue mediante ejemplos

Elabore paso a paso o flujograma sobre cada uno de los métodos de analisis de causa raiz de un problema
0 no conformidad.
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¢ Usted como encargado de un Sistema de gestion individual o integrado, qué método utilizaria? Justifique
Su respuesta.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracidn de la Actividad: 6 horas de trabajo independiente.

(AA1) De acuerdo con la metodologia propuesta por el instructor, participe en ejercicio practico o analisis de caso
sobre identificacidn y analisis de la causa raiz de una No Conformidad, teniendo en cuenta lo siguiente:

oo

e.

Naturaleza de la No Conformidad o problema detectado.

Método asignado para el andlisis de la causa raiz.

Identificacion de las causas iniciales, secundarias y primarias.
Alternativas de solucion disponibles y plan de accion o mejora.
Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracion de la Actividad: 3 horas de trabajo directo.

(AA2) Desarrolle y socialice los resultados obtenidos del Taller sobre identificacion y andlisis de causa raiz.
Duracion de la Actividad: 3 horas de trabajo independiente.

(AT1) Teniendo en cuenta clausula 10.2 de las normas NTC ISO 9001: 2015, NTC ISO 14001: 2015y NTC ISO
45001: 2018 y el control de documentos y registros del SIG, elabore o actualice la siguiente informacion

documentada:
a. Procedimiento de Tratamiento de No Conformidad NC y Accién Correctiva AC.
b. Procedimiento de Producto o Servicio No Conforme / Salida No conforme.
c. Formatos necesarios para tratamiento de No Conformidad NC, Salida No Conforme, Acciones Correctiva
AC y para el SG-SST, Acciones Preventivas AP.
d. Para desarrollar la actividad anterior, tenga en cuenta la siguiente secuencia:
1. Deteccion de No conformidad NC.
2. Correccion.
3. Andlisis de Causa.
4. Establecimiento de Accién Correctiva AC o Accién Preventiva AP para el caso del SG-SST.
5. Verificacion de la Accion.
6. Cierre de la Accién.

Duracién de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

(AT2) De acuerdo con el informe de auditoria interna y Evaluacién del desempefio de la Empresa PYME,
desarrolle las siguientes actividades:

a.
b.

Qo

h.

Documente el registro y analisis del producto / servicio No conforme /Salida no conforme.

Documente el registro y andlisis de hallazgo (Conformidad con Oportunidad de mejora u Observacion, No
Conformidad hallada), segun sea el caso.

Realice el andlisis de causas de No conformidad / Salida no conforme, de acuerdo con la metodologia
establecida.

De acuerdo con la causa raiz de la No conformidad o Producto / Servicio No conforme que se identifico,
establece la accién encaminada para eliminar dicha causa.

Establece un responsable, recursos necesarios, fecha de ejecucion y cierre de la accidn respectiva.
Realice seguimiento a la accién correctiva o de mejora para verificar su eficacia.

Se debe registrar este seguimiento, y de ser posible, adjuntar evidencias que soporten el desarrollo de la
accion.

Socialice los resultados obtenidos para retroalimentacion y mejora.

Duracion de la Actividad: 9 horas de trabajo directo.
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(AE1) Sustente y entregue para evaluacion segun indicaciones entregadas por el instructor y la informacion
obtenida de la Empresa Pyme la siguiente evidencia de producto:

Informe de tratamiento de Hallazgos y Planes de Accién Segun Fuente de No Conformidad.

Duracion de la Actividad: 6 horas de trabajo directo.

Materiales Acceso a Biblioteca Virtual SENA (bases de datos Globallex.info, Icontec, E-libro),
requeridos hoja de calculo, hoja de texto, marcadores, borrador, tablematico, lapiceros, hojas
de block. Elementos de Proteccién Personal EPP, segun actividad econémica y
clase de riesgo de la Empresa Pyme.

Ambiente de Ambiente de formacion para trabajo colaborativo con un area de 54 m2, ventilado,

formacion iluminado y amoblado con 6 mesas y 30 sillas robustas y ergonémicas para 30
aprendices; disponibilidad de TIC con 6 computadores, proyector y acceso a
internet, materiales de formacion y condiciones para el trabajo seguro. Acceso a
las instalaciones de la Empresa PYME.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos
de Evaluacion

EVIDENCIA DE PRODUCTO:

Informe de desempefio del SIG
de la Empresa PYME.

Planifica las actividades para el
seguimiento y medicién teniendo en
cuenta el desempefio de los procesos
del SIG y las partes interesadas

Instrumento: Lista de
Chequeo Proceso y
Producto 9230-FP-F-216.
V3.

Informa los resultados obtenidos en el | Técnica: valoracion del
seguimiento 'y medicion del SIG | producto
teniendo en cuenta las herramientas
estadisticas

EVIDENCIA DE PRODUCTO: Elabora el plan de auditorias internas | Instrumento: Lista de
teniendo en cuenta el programa y el | Chequeo Proceso y

Programa y Plan de auditoria
interna de la Empresa PYME

procedimiento de auditorias

Producto 9230-FP-F-216.
V3.

Técnica: valoracién del
producto
Obtiene evidencias del cumplimiento | Instrumento: Lista de
EVIDENCIA DE PRODUCTO: del SIG utilizando listas de verificacion | Chequeo Proceso y

Informe de Auditoria Interna de
la Empresa PYME

durante el desarrollo de la auditoria de
acuerdo con la normatividad vy
directrices de la organizacion

Producto 9230-FP-F-216.
V3.

Técnica: valoracién del
Informa los resultados de la auditoria | producto
interna teniendo en cuenta los
hallazgos encontrados y las técnicas
de redaccion de las no conformidades
EVIDENCIA DE PRODUCTO: Participa en los andlisis de resultados | Instrumento: Lista de
para establecer los planes de | Chequeo Proceso y

Informe de Revisibn por la
Direccidn del SIG de la Empresa
PYME

mejoramiento teniendo en cuenta las
directrices de la organizacion y las
herramientas de mejora continua.

Producto 9230-FP-F-216.
V3.

Técnica: valoracién del

Propone acciones de mejora teniendo | producto.

en cuenta las no conformidades

detectadas, conclusiones, andlisis de

datos y recomendaciones  del

desempefio del SIG.

Participa en andlisis de causas y | Instrumento: Lista de
EVIDENCIA DE PRODUCTO: determinacion de acciones correctivas | Chequeo Proceso y

y preventivas de acuerdo con las no
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Informe de tratamiento de
Hallazgos y Planes de Accion
Segun Fuente de No
Conformidad.

conformidades detectadas y los
procedimientos establecidos.

Orienta en la redaccion de las acciones
correctivas y preventivas y en la
formulacién de planes de accién segun
procedimiento establecidos

Realiza seguimiento y cierre de
acciones correctivas y preventivas
teniendo en cuenta el plan de accién y
los lineamientos de la organizacién.

Producto 9230-FP-F-216.
V3.

Técnica: valoracién del
producto.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

AMENAZA. Se considera como un peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o
inducido por la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar
pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y pérdidas en los bienes, la
infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos ambientales”.

ANALISIS. Accién de dividir una cosa o problema en tantas partes como sea posible, para reconocer la
naturaleza de las partes, las relaciones entre éstas y obtener conclusiones objetivas del todo.

ARGUMENTACION. Razonamiento para probar o demostrar una proposicion o para convencer de lo que se
afirma o se niega.

ASPECTO AMBIENTAL. Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion que puede
interactuar con el medio ambiente.

AUDITORIA. Es una herramienta de mejora continua de la actuacién de una organizacion, permitiendo
confirmar la eficacia del sistema de gestién ambiental.

CICLO DE VIDA. Es una herramienta de gestion ambiental que permite analizar, documentar y cuantificar las
cargas ambientales de la vida completa del producto y su servicio asociado.

CODIGO. Es el conjunto de reglas propias de cada sistema de signos y simbolos que el emisor utilizara para
transmitir su mensaje, para combinarlos de manera arbitraria porque tiene que estar de una manera adecuada
para que el receptor pueda captarlo. Un ejemplo claro es la gramatica de algun idioma.

CONTEXTO SITUACIONAL. Entorno donde se realiza la comunicacién, ya sea el entorno fisico o la situacion
(politica, social, histérica o de otro tipo).

CONTEXTO ORGANIZACIONAL. Es "el entorno empresarial”, "la combinacion de factores y condiciones
internas y externas que pueden tener un efecto en el enfoque de una organizacion hacia sus productos,
servicios e inversiones y las partes interesadas”

CONTRATISTA. Es la persona fisica o juridica que se obliga mediante contrato para ejecutar una obra a
cambio de un precio pactado en un tiempo determinado.

CONTROLAR. Acto de medir y registrar los resultados alcanzados por un agente o funcién organizacional en
un tiempo y espacio determinados.

DECRETO. Es un acto administrativo emanado habitualmente emanado del nivel ejecutivo y que,
generalmente, posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior
a las leyes.

DESEMPENO AMBIENTAL. Resultados medibles del sistema de gestion ambiental, relacionados con el
control de impactos de las actividades, los productos y servicios de una organizacién, basados en su politica,
objetivos y metas ambientales.

DESEMPENO Y CALIDAD DE LOS PROCESOS. Es una filosofia que hace hincapié en tres principios para
alcanzar altos niveles de desempefio y calidad de los procesos. Estos principios se relacionan con la
satisfaccion del cliente, la participacién de los empleados y el mejoramiento continuo del desempefio.

DESEMPENO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Desempefio que incluye la evaluacion de los
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requisitos técnicos legales considerando las gestiones administrativas, técnica, de talento humano vy los
procesos operativos basicos.

DIAGNOSTICO. Identificacion y explicacion de las variables directas e indirectas inmersas en un problema,
mas sus antecedentes, medicion y los efectos que se producen en su medio ambiente.

EFICACIA. Indicador de mayor logro de objetivos o metas por unidad de tiempo, respecto a lo planeado.

EFICIENCIA. Indicador de menor costo de un resultado, por unidad de factor empleado y por unidad de
tiempo. Se obtiene al relacionar el valor de los resultados respecto al costo de producir esos resultados.

ENFOQUE BASADO EN PROCESOS. técnica administrativa holistica que gobierna la mentalidad y las
acciones de una organizacién. Se debe apreciar como una filosofia de como la organizacién identifica, disefa,
ejecuta, mide y controla sus procesos, alineados siempre a su visién, misién y valores.

ENFOQUE BASADO EN EVIDENCIA. enfoque de toma de decisiones que utiliza el pensamiento critico y la
mejor evidencia disponible. La gestion basada en evidencia es un enfoque que considera mltiples fuentes
de evidencia cientifica y datos empiricos como medios para obtener conocimiento y tomar decisiones.

EMERGENCIA. Se trata de un suceso o situacién que se presenta de improviso y requiere de una atencion
inmediata.

ESTRUCTURA DE ALTO NIVEL. Es un modelo normalizado, establecido para preparar el sistema de
redaccion de las normas de gestién 1SO.

EVALUAR. Acto de comparar y enjuiciar los resultados alcanzados en un momento y espacio dados, con los
resultados esperados en ese mismo momento. Es buscar las causas de su comportamiento, entenderlas e
introducir medidas correctivas oportunas.

EXPECTATIVA DE PARTE INTERESADA. Representan aquellos deseos de la parte interesada que no son
comunicados de manera explicita pero que influyen en la percepcion que recibe la parte interesada acerca
del desempefio de una organizacion o sistema de gestion.

FUNCION. Mandato formal permanente e impersonal de una organizacion o de un puesto de trabajo.

GERENCIA. Funcién mediante la cual las organizaciones y el Estado logran resultados para satisfacer sus
respectivas demandas.

GTC. Sigla que corresponde a Guia Técnica Colombiana.

IMPACTO AMBIENTAL. Se define como cualquier cambio en el medio ambiente, sea adverso o beneficioso,
resultante en todo o en parte de las actividades, productos y servicios de una organizacion.

INDICADOR. Son unidades de medicion que permiten evaluar el rendimiento de los procesos internos de la
firma, ya sea para medir la rentabilidad, productividad, calidad de servicio, gestion del tiempo, entre otros.

INDICADORES AMBIENTALES. Variable que sefiala la presencia o condicion de un fendmeno que no puede
medirse directamente. Por ejemplo, para evaluar el estado de calidad del aire puede observarse la presencia
de determinados liquenes o en relacién con la calidad de vida puede utilizarse el indice de poblacién servida
por redes de agua potable o medios de transporte.

INM. Sigla que corresponde al Instituto Nacional de Metrologia de Colombia.

ISO. Sigla que corresponde en espafiol a la Organizacion Internacional de Estandares.
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LEGISLACION AMBIENTAL. Es el conjunto de normas juridicas que se refieren a la proteccion, conservacion
y mejoramiento del medio natural, contenidas en constituciones, leyes, cédigos, reglamentos, acuerdos
internacionales, tratados bilaterales o multilaterales.

LEGISLACION LABORAL. Conjunto de leyes y normas que tienen por objetivo regularizar las actividades
laborales, ya sea en lo que respecta a los derechos del trabajador, como también a sus obligaciones y lo
mismo para el empleador.

LEY. Es una norma juridica dictada por el legislador, es decir, un precepto establecido por la autoridad
competente. Es una norma dictada por una autoridad que a todos ordena, prohibe o permite, y a la cual todos
deben obediencia.

LIDERAZGO. Es la capacidad que tiene una persona de influir, motivar, organizar y llevar a cabo acciones
para lograr sus fines y objetivos que involucren a personas y grupos en un marco de valores. El liderazgo es
un potencial y se puede desarrollar de diferentes formas y en situaciones muy diferentes unas de otras. Se
relaciona de manera muy estrecha con el cambio y con la transformacion personal y colectiva. El liderazgo es
una oportunidad, puede ser ejercido por muchas personas en medios variados: educativo, familiar, deportivo,
profesional, cientifico, social, militar, politico. El liderazgo es una capacidad que se desarrolla a partir de un
potencial variado en personas y grupos.

MEJORA CONTINUA. Proceso de mejora de un sistema de gestién, con el objeto de lograr procesos, como
resultado de esfuerzos continuos de acuerdo con la politica y el liderazgo de la organizacion.

METROLOGIA. Es la rama de la ciencia que se ocupa de las mediciones, unidades de medidas y de los
equipos para efectuarlas, asi como de su verificacion y calibracion periddica. Esta comprende los aspectos
tedricos y practicos de las mediciones y su aplicacion en los campos cientifico, industrial y legal.
NECESIDAD DE PARTE INTERESADA. Son aquellos requisitos relacionados con cuestiones a cumplir que
se encuentran documentadas y definidas para ambas partes (pedidos, ofertas, contratos, legislacion,
convenios, etc.).

NORMA. Pautas de ordenamiento social que se establecen en una comunidad humana para organizar el
comportamiento, las actitudes y las diferentes formas de actuar de modo de no entorpecer el bien comun.

NTC I1SO 14001: 2015. Sigla que corresponde a la Norma Técnica Colombiana ISO 14001, versién del afio
2015.

NTC ISO 9001: 2015. Sigla que corresponde a la Norma Técnica Colombiana ISO 9001, version del afio
2015.

NTC ISO 45001: 2018. Sigla que corresponde a la Norma Técnica Colombiana ISO 45001, version del afio
2018.

NTC. Sigla que corresponde a Norma Técnica Colombiana.

OBJETIVIDAD. Cualidad de objetivo. Perteneciente o relativo al objeto en si mismo, con independencia de la
propia manera de pensar o de sentir. Desinteresado, desapasionado.

OIT. Sigla que corresponde a la Organizacion Internacional de Trabajo.
PARTE INTERESADA. La norma ISO 9001:2015 define como “partes interesadas” a todos los grupos de

interés que de alguna forma se puedan ver afectados por la actividad de la empresa o cuyas decisiones
puedan afectar al Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa o entidad de caracter publico.
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PELIGRO. Se refiere al potencial de dafio (fisico o mental). En términos practicos, un peligro a menudo tiene
gue ver con una condicion o actividad que, si no es controlada, puede causar una herida o enfermedad.

PENSAMIENTO CRITICO. El pensamiento critico consiste en analizar y evaluar la consistencia de los
razonamientos, en especial aquellas afirmaciones que la sociedad acepta como verdaderas en el contexto de
la vida cotidiana. Dicha evaluacion puede realizarse a través de la observacion, la experiencia, el
razonamiento o el método cientifico EI pensamiento critico exige claridad, precision, equidad y evidencias, ya
gue intenta evitar las impresiones particulares.

PLANIFICACION. Proceso racional y sistémico de prever, organizar y utilizar los recursos para lograr
objetivos y metas en un tiempo y espacio predeterminados.

POLITICA. Conjunto de estrategias, normas y parametros de una organizacion, que orientan la actuacion de
los funcionarios para alcanzar sus objetivos y metas en un lugar y plazo dados. Es un marco general de
actuacion.

PRIMEROS AUXILIOS. Son las acciones iniciales que se llevan a cabo en situaciones de emergencia o
urgencia, como una lesién o una crisis médica.

PROCEDIMIENTO. Ciclo de operaciones que afectan a varios empleados que trabajan en sectores distintos
y que se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones respectivas para producir
un determinado bien o servicio.

PROCESO. conjunto de actividades mutuamente relacionadas que al interactuar juntas convierten los
elementos de entrada en resultados.

PRODUCTO. Se conoce como producto a aquello que ha sido fabricado (es decir, producido). Esta definicion
del término es bastante amplia y permite que objetos muy diversos se engloban dentro del concepto genérico
de producto. De esta manera, una mesa, un libro y una computadora, por ejemplo, son productos.

PROGRAMA. Conjunto arménico de objetivos, politicas, metas y actividades a realizar en un tiempo y
espacios dados, con determinados recursos.

PROVEEDOR: Persona u organizacion que provee 0 abastece a otra persona u organizacion de lo necesario
0 conveniente para un fin determinado, segun acuerdos previos de relacién comercial.

RESOLUCION. Es toda declaracion de voluntad administrativa; es decir que es una decisién que toma un
6rgano de la Administracion Pablica y que tiene efectos juridicos sobre el administrado.

RIESGO. Es la probabilidad de que un evento favorable o adverso ocurra dentro de un determinado tiempo.
se entiende como los dafios o pérdidas potenciales que pueden presentarse debido a los eventos fisicos
peligrosos de origen natural, socio-natural tecnoldgico, biosanitario o humano no intencional, en un periodo
de tiempo especifico y que son determinados por la vulnerabilidad de los elementos expuestos; por
consiguiente, el riesgo de desastres se deriva de la combinacion de la amenaza y la vulnerabilidad”

RIESGO LABORAL. Es toda circunstancia capaz de causar un peligro en el contexto del desarrollo de una
actividad laboral.

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. Es una disciplina que se encarga de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y la proteccion y promocion de la salud de los
trabajadores.

SERVICIO. Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un cliente.
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SENA
SG-SST. Sigla que corresponde a Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

SISTEMA DE GESTION. Conjunto de elementos de una organizacion que estan interrelacionados o que
interacttan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos.

SST. Sigla que significa Seguridad y Salud en el Trabajo.

VULNERABILIDAD. Se refiere a la “susceptibilidad o fragilidad fisica, econémica, social, ambiental o
institucional que tiene una comunidad de ser afectada o de sufrir efectos adversos en caso de que un evento
fisico peligroso se presente. Corresponde a la predisposicién a sufrir pérdidas o dafios de los seres humanos
y sus medios de subsistencia, asi como de sus sistemas fisicos, sociales, econémicos y de apoyo que pueden
ser afectados por eventos fisicos peligrosos.”
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