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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formaciéon: COORDINACION EN SISTEMAS INTEGRADOS DE
GESTION

e (Cddigo del Programa de Formacidn: 226701

e Nombre del Proyecto: Estructuracion del Sistema Integrado de Gestidon en empresas del Norte del
Valle

e Fase del Proyecto:Analisis

e Actividad de Proyecto: Elaborar el informe de Caracterizacidn el estado de las organizaciones objeto
de mejora respecto a los factores de cumplimiento en materia de calidad, medio ambiente, seguridad
y salud en el trabajo.

e Competencia: IMPLEMENTACION DE SISTEMAS DE GESTION.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: APLICAR METODOS Y TECNICAS DE DIAGNOSTICO EN EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
PLANIFICAR LA IMPLEMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA
LOS RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO Y DE LA EVALUACION AL CUMPLIMIENTO LEGAL.

e Competencia: IMPLEMENTACION DE REQUISITOS NORMATIVOS, DE ACUERDO CON PARAMETROS
TECNICOS.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: INTERPRETAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE A LOS
SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION, DE ACUERDO CON EL PROPOSITO DE LA ORGANIZACION, SUS
PRODUCTOS Y SERVICIOS.

e Competencia: APLICACION DE PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA PREVENCION Y CONTROL
DE LOS IMPACTOS AMBIENTALES Y DE LOS ACCIDENTES Y ENFERMEDADES LABORALES (ATEL) DE
ACUERDO CON LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y EL ENTORNO SOCIAL
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Competencia: DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA, EN FORMA EFICAZ
Y EFECTIVA, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ANALIZAR LOS COMPONENTES DE LA COMUNICACION SEGUN
SUS CARACTERISTICAS, INTENCIONALIDAD Y CONTEXTO.
Competencia: ESTABLECER LAS RELACIONES SOCIALES CON AUTONOMIA RECONOCIENDO LOS
DERECHOS PROPIOS Y DE LOS OTROS
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: RECONOCER EL TRABAJO COMO FACTOR DE MOVILIDAD
SOCIAL Y TRANSFORMACION VITAL CON REFERENCIA A LA FENOMENOLOGIA Y A LOS DERECHOS
FUNDAMENTALES EN EL TRABAJO.
Competencia: INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL, DE ACUERDO CON PRINCIPIOS
ETICOS PARA LA CONSTRUCCION DE UNA CULTURA DE PAZ.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS
PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.
Competencia: IMPLEMENTAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA ACTIVIDAD FiSICA, DE
CONFORMIDAD CON LAS EXIGENCIAS DEL PERFIL IDONEO DE EGRESO
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: PRACTICAR HABITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACION
DE FUNDAMENTOS DE NUTRICION E HIGIENE
Competencia: EMPLEAR ELEMENTOS DE CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL DE ACUERDO
CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS, SOCIALY PERSONAL.
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA
TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONALY EL CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL
Competencia: INTERACCION EN 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
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: COMPRENDER INFORMACION SOBRE SITUACIONES
COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES Y FUTURAS A TRAVES DE INTERACCIONES SOCIALES DE FORMA
ORALY ESCRITA
INTERCAMBIAR OPINIONES SOBRE SITUACIONES COTIDIANAS Y LABORALES ACTUALES, PASADAS Y
FUTURAS EN CONTEXTOS SOCIALES ORALES Y ESCRITOS.
Competencia: DESARROLLO DE PROCESOS DE INVESTIGACION EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA
SITUACIONES DE ORDEN SOCIALY PRODUCTIVO
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Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO SEGUN SUS
CARACTERISTICAS Y NECESIDADES
Competencia: RAZONAMIENTO CUANTITATIVO FRENTE A SITUACIONES SUSCEPTIBLES DE SER
ABORDADAS DE MANERA MATEMATICA, EN CONTEXTOS LABORALES, SOCIALES Y PERSONALES
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: IDENTIFICAR MODELOS MATEMATICOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DEL PROBLEMA PLANTEADO EN CONTEXTOS SOCIALES Y PRODUCTIVO.
Competencia: DESARROLLO DE HABILIDADES EN FiSICA
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: IDENTIFICAR LOS PRINCIPIOS Y LEYES DE LA FiSICA EN LA
SOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO AL CONTEXTO PRODUCTIVO
Competencia: APLICACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL ENTORNO
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: ALISTAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE
PROCESAMIENTO DE INFORMACION Y COMUNICACION.

Duracion de la Guia: Total horas: 600 horas
Fecha de inicio: 8 de julio de 2024

Fecha de Finalizacion: 8 de enero de 2024
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2. PRESENTACION

Fuente: https://www.facebook.com/photo.php?fbid=6983746235760518&set=ecnf.100002105609061&type=3&theater

El diagndstico respecto a la gestién que adelanta la empresa objeto de intervencién en materia calidad,
medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo constituye la primera de las fases que se desarrollan para
realizar el disefio del Sistema Integrado de Gestidn (SIG). Por tanto, es necesario apropiar los conocimientos
de principio que permitan dimensionar la gestion de la calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el
trabajo de forma individual e integrada, reconociendo los lineamientos legales y normativos que rigen las
materias, y sus marcos de aplicaciéon en los sectores de la economia, para posteriormente realizar los
procesos de recoleccién y anadlisis de datos, aplicando técnicas e instrumentos de investigaciéon que permitan
desarrollar habilidades y destrezas que permitan diagnosticar el estado actual de la organizacién, teniendo
en cuenta aspectos éticos, el cuidado de la salud de individuo, y el fortalecimiento de la segunda lengua.

La presente guia de aprendizaje representa el vehiculo que conduce a tales propdsitos, adaptdndose a los
estilos y ritmos de aprendizaje de los aprendices asociados a la ruta de aprendizaje; propiciando asi,
situaciones de interaccidn social para la construccion del conocimiento, mediante el desarrollo de actividades
de reflexién inicial, contextualizacidon, apropiacién de conocimiento, transferencia de conocimiento, y
evaluacion de los procesos.

Recuerda: “Preguntate si lo que estas haciendo hoy te acerca al lugar en el que quieres estar mafiana”,
Walt Disney.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)

Actividades de Reflexidn inicial.

Construyendo ciudad.... Y sus normas

Fuente: https://www.dreamstime.com/royalty-free-stock-image-3d-small-people-survey-image24588026

éSe imagina una ciudad sin normas? De transito, de convivencia... éSe imagina que al llegar al banco para
hacer un depdsito no existiera fila que indicara turnos por orden de llegada? Si la respuesta a estas preguntas
es que no se imagina vivir en una ciudad asi, los invitamos a consultar los siguientes términos:

Norma

Ley

Decreto

Resolucidn
Organismos de control

YV VV VY

Una vez tengan respuesta a los interrogantes planteados, participen de la mesa redonda que el Instructor
organizara en el ambiente de aprendizaje.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material bibliografico Gil, T. (2015). Acciones,
normatividad, historia. Barcelona, ES: Herder Editorial. Retrieved from
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=25&doclD=11392834&tm
=1499827398744
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Actividades de contextualizacidon e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje.

Reconociendo la bibliografia

<

. \

Fuente: http://pagesconsultora.com/category/publicaciones/bibliografia/

De manera individual realice la consulta correspondiente a los siguientes conceptos:

> Bibliografia

> Ficha bibliografica

> Cita bibliografica
Posteriormente dirijase a la biblioteca de la institucion y explore el contenido bibliografico correspondiente
a su programa de formacion, como evidencia elabore 10 fichas bibliograficas por cada una de las areas

concernientes a su programa formativo, calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo.

Participe activamente de la socializaciéon correspondiente en el ambiente de formacién acerca de los
contenidos bibliograficos que posee la institucién para apoyar y enriquecer su proceso formativo.

Evolucion de los sistemas de gestion

Fuente: https://kafevisa.com/2013/11/15/funciones-del-gerente-de-innovacion/

GFPI-F-135 V02


http://pagesconsultora.com/category/publicaciones/bibliografia/
https://kafevisa.com/2013/11/15/funciones-del-gerente-de-innovacion/

N

Cualquiera que sea la tematica de estudio, es fundamental conocer su evolucion histdrica, y en el caso de los
sistemas de gestidon, no se hard la excepcion. Siendo asi, para apropiarse del conocimiento referente su
desarrollo en el tiempo, es necesario que sigan las instrucciones a continuacion dadas:

Conformen grupos de tres (3) Aprendices.

En un documento de texto, elaboren una linea de tiempo que ilustre el proceso evolutivo de los
sistemas de gestién en el tiempo.

Participen del foro “Historia de los sistemas de gestidn”, organizado por el Instructor en el ambiente
de aprendizaje.

Carguen de manera individual, las evidencias respectivas de aprendizaje en el portafolio de la
plataforma virtual.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material bibliografico Espinosa (2009). Calidad
total. Cdrdoba, AR: El Cid Editor | apuntes. Retrieved from
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=5&docID=10316811&tm=
1499828221072

Interpretando el lenguaje de los sistemas integrados de gestién

RN Py
s J N!
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-

Fuente: http://kexyycb.blog.sohu.com/308000080.html

La apropiacion de la terminologia propia de la calidad es fundamental en el proceso formativo, y amerita la
revisién exhaustiva de los términos y definiciones contenidos en el numeral 3 de la norma I1SO 9000:2015.
Para ello, se realizara un ejercicio pedagdgico soportado en la ludica como vehiculo para el aprendizaje.
Siendo asi, se precisa seguir las instrucciones:

Conformen equipos de trabajo de tres (3) Aprendices.
Realicen la lectura y discusién grupal, de cada uno de los términos y definiciones contenidos en el numeral

del punto 3 de la Norma ISO 9000:2015, punto 3 de la Norma 45001:2018 y numeral del punto 3 de la Norma
ISO 14001:2015 que le sera asignado a cada grupo de trabajo por el Instructor.

Con los términos y definiciones tratados, cada grupo debera planear en el ambiente de aprendizaje una
actividad ludica que le permita socializar a sus comparieros el Iéxico apropiado hasta el momento.
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Una vez que cada equipo de trabajo tenga lista la actividad para el numeral asignado; estos, deberdn
adelantar el juego ante resto del grupo, planteando los interrogantes formulados y dando respuesta a los

mismos.

Los grupos participaran de la plenaria de retroalimentacion, que, al finalizar la participacion de cada
grupo, el Instructor organizara en el ambiente de aprendizaje.

Durante la realizacidon de la presente actividad, cada equipo de trabajo debe generar evidencias
audiovisuales (imagen, video), que posteriormente, de forma individual y en documento de texto,
los integrantes cargaran en su portafolio de plataforma virtual.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad,

la encontrara disponible

en la base de datos http://e-

normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienvenid

a.aspx

Fundamentos para la gestion del sistema integrado

Fuente: http://sjfu.fr/index.php/2016/10/

Conformen equipos de trabajo de tres (3) Aprendices.

1. Realice la lectura del tema asignado por la instructora (ISO 9000:2015 el capitulo 1 de la norma, I1SO
45001.2018 , capitulo O introduccién de la norma ISO 14001:2015 y los principios del SGC),
posteriormente en la plantilla digital para presentaciones SENA preparen una exposicién grupal que
posteriormente socializaran en el ambiente de formacion .

2. De manera individual, seleccione los principios de calidad y proceda a completar

la siguiente tabla:

Principios Seleccionados

¢Qué estrategias o actividades emprenderia en su empresa para implementar eficazmente
éste principio y mantener su cumplimiento?
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3. Tomado como referencia los casos de estudio entregados por la instructora, deben seguirse las
siguientes instrucciones:

Conformar grupos de tres (3) Aprendices.

En un documento de texto, relacionar en una tabla los principios de la calidad que se cumplen en
cada caso expuesto, explicando la manera en que la empresa le esta dando cumplimiento a estos.

Discutir entre el equipo de trabajo el producto obtenido, cotejando cada uno de los principios
relacionados, con el concepto definido para cada uno de estos en la norma ISO 9000:2015.

Cargar el producto obtenido, de manera individual, en el portafolio de evidencias de la plataforma
virtual.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad,
la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas _mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienvenid
a.aspx

4. Aplique la filosofia del ciclo P-H-V-A. Para esto, seleccione un “proceso” de su empresa (ejemplo:
gestién del talento humano, gestidon de mercadeo, gestion de ventas, etc.). Deberd identificar un
problema presentado en el proceso seleccionado (simulado) (por ejemplo: el indicador de productos
no conformes se ha incrementado en el segundo trimestre del afio en un 3,2% respecto al dato
obtenido en el trimestre inmediatamente anterior). Para la solucién del problema, debe aplicar el
ciclo P.H.V.A en su totalidad, lo cual describira en la siguiente tabla.

Proceso A (B e Aplicacién Ciclo PHVA
Recurrente
PLANEAR
HACER:
VERIFICAR:
ACTUAR:

5. Posteriormente en grupos de trabajo seleccione una actividad cotidiana donde elaborara un video
que evidencie de manera especifica cada uno de los pasos aplicados en el ciclo PHVA vy
posteriormente socialicelo en el ambiente de formacién.
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Desarrolle los pasos anteriormente descritos en un documento de texto y el video, el cual cargard en el
portafolio de evidencias de la plataforma virtual.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material bibliografico Deming, W. E. (1989).
Calidad, productividad y competitividad: |a salida de la crisis. Madrid, ES: Ediciones Diaz de Santos. Retrieved
from
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=17&doclD=10219490&tm
=1499828702969, ademads tenga en cuenta que la normatividad e necesaria para el desarrollo de esta
actividad, la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienvenid
a.aspx

Normatividad del SIG

Fuente: http://sistemadegestionintegradosig.blogspot.com.co/2015/01/

Efectden la lectura de la normatividad del SIG ISO 14001:2015, ISO 45001:2018 y ISO 9001:2015.
En la plantilla digital para presentaciones SENA, entregada por el Instructor, preparen una exposicién grupal,
con el objeto de socializar su contenido, la cual, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Debe contener una infografia que ilustre los capitulos de la norma
b. Debe contener una conclusion general de aprendizaje contextualizadas en la importancia de la
aplicacion de la normatividad.

Los equipos de trabajo deben participar en el conversatorio “Fundamentos de la calidad”, organizado
por el Instructor en el Ambiente de Aprendizaje.

Finalmente, de manera individual, cada Aprendiz cargara las evidencias de aprendizaje en el
portafolio de la plataforma virtual.

Este ejercicio de socializacién se desarrollard de manera activa, con la participacién de todo el grupo
y el instructor que la dirige.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad,
la encontrara disponible en la base de datos http://e-
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normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec enormas mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienvenid
a.aspx

Acercamiento a los sistemas integrados de gestion

..--.--"'.!

Fuente: http://www.academyofbroadcastingkolkata.com/blog/page/2/

Participe de la proyeccion de la pelicula dispuesta por el instructor en el ambiente de formacién
Posteriormente conforme grupo de 3 personas y desarrolle las siguientes actividades:

a. Describa los apartes de la pelicula en donde pudo identificar No conformidades y/o oportunidades de
mejora en los procesos de calidad, seguridad y salud en el trabajo y medioambiente.

b. Proponga acciones de mejora que se podrian a implementar de acuerdo con los aspectos identificados
en el punto anterior.

c. Tomando como referencia la normatividad aplicable del SIG identifique como la empresa de la pelicula
cumple con esta normatividad, referencie en cada caso el capitulo aplicable.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad,
la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas_mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienvenid
a.aspx

Requisitos e interpretacidn de la Normatividad
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Fuente: http://sistemadegestionintegradosig.blogspot.com.co/2015/01/

1. En el proceso de implementacion de un Sistema de Gestidn Integrado, es indispensable definir los
medios 0 maneras para evidenciar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Normatividad
aplicable. Siendo asi, el equipo de trabajo, como responsable del desarrollo del SIG en la empresa,
debe estudiar en su totalidad la Norma ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO 45001:2018,
interpretando cada uno de los requisitos que esta exige, con el propdsito de generar acciones que a
futuro se realizaran desde los procesos de la empresa con tal propdsito.

Con base en lo anteriormente expuesto, en un documento de texto, cada equipo de trabajo debe desarrollar
los siguientes puntos tomando como referente la Norma ISO 9001:2015, I1SO 14001:2015, e 1ISO 45001:2018

a. Establezca el nimero total de REQUISITOS establecidos
b. Completar la tabla a continuacion presentada, para lo cual, serd necesario que el equipo de trabajo
interprete cada uno de los REQUISITOS establecidos en la norma, proponiendo como les darian

cumplimiento a estos. Para el desarrollo de este punto, observe el siguiente ejemplo.

EJEMPLO
¢Qué accion ejecutaré para
ITEM REQUISITO QUEO VERBOS COMPLEMENTO 2 ! P
cumplir con este requisito?
QUIEN
La Incluiry informacion relativa a * Definir y entregar al
La comunicacién con | comunicacié proporcionar los productos y cliente en un folleto,
los clientes debe | nconlos servicios; instructivo o manual de
incluir: clientes usuario en el cual se defina:
a) proporcionar la La composicion, modo de
informacién relativa a uso, cuidados,
los productos y contraindicaciones,
servicios; precauciones, entre otros
criterios pertinentes.
L, La comunicacién con | La Incluir y tratar consultas, los
8.2.1 Comunicacién . s
. los clientes debe | comunicacié contratos o los
con el cliente . . ; *
incluir: n con los pedidos, incluyendo Call Center 24 horas.
b) tratar las consultas, | clientes los cambios; * Pagina Web-Ingreso
los contratos o los cuenta clientes.
pedidos, incluyendo
los cambios;
La comunicacién con | La Incluir retroalimentacion de . .
) L v X ; * La Jefe de Calidad debera
los clientes debe | comunicacié obtener los clientes relativa a R
X ) contactar al cliente que
incluir: n con los los productos y . .
. . radique una queja o reclamo
c) obtener la clientes servicios. . .
R L y determinar el por qué fue
retroalimentacion de
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los clientes relativa a generada-tomar acciones
los productos y correctivas.

servicios incluyendo * Enviar comunicado al
las quejas de los cliente en el cual se le
clientes informe el porqué de la

ocurrencia del evento y las
acciones tomadas
internamente para evitar su
recurrencia.

* Hacer seguimiento al
personal implicado-
Evaluacién de desempefio.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad,
la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienvenid

a.aspx

Actividades de apropiacion del conocimiento (Conceptualizacion y Teorizacion)

Diagndstico de cumplimiento

Fuente: http://wwwestudiososumb.blogspot.com.co/

Antes de iniciar la implementacién de un SIG, se hace necesario adelantar una serie de acciones que
conducen a la elaboracidn de un diagnéstico sobre el nivel de cumplimiento de los requisitos establecidos en
la Normatividad aplicada por parte de la empresa objeto de mejora. Para este propdsito, los grupos de
trabajo deben:

1. Disefiar un instrumento de recoleccién de datos, con objeto de definir el estado inicial de
cumplimiento respecto a los debes o requisitos establecidos en cada uno de los capitulos de Ila
Normatividad ISO 9001:2015, ISO 45001:2018 e ISO 14001:2015, por parte de la empresa objeto de
mejora. Solo para el caso de la ISO 9001:2015 es importante determinar cudles de los debes NO
aplican en la empresa, y presentar la debida justificacién, una organizacién puede revisar la
aplicabilidad de los requisitos debido al tamafio o la complejidad de la Organizacién, el modelo de
gestion que adopte, el rango de las actividades de la organizacion y la naturaleza de los riesgos y
oportunidades que encuentre. Los requisitos para la aplicabilidad se tratan en el apartado 4.3, que
define las condiciones bajo las que una organizacién puede decidir que un requisito no se puede
aplicar a ninguno de los procesos dentro del alcance de su sistema de gestidon de la calidad. La
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organizacion sélo puede decidir que un requisito no es aplicable si su decisién no tuviera como
resultado el fracaso a la hora de alcanzar la conformidad de los productos y servicios.

Fijen con la empresa objeto de intervencidn, fecha y hora, para realizar una visita técnica con objeto
de entrevistarse con el responsable de atender al equipo de trabajo, obteniendo asi, los datos
necesarios para la caracterizacion de la empresa y aplicar el instrumento de recoleccién de datos
previamente disefiado, teniendo en cuenta la generacién de otras evidencias como: fotografias,
videos, registros, otros, durante la aplicacion de tal instrumento.

De acuerdo a las instrucciones entregadas por el instructor Elaborar un informe corto para el
diagndstico, sobre la visita realizada a la empresa objeto de mejora estableciendo el nivel de
cumplimiento de esta respecto a los requisitos establecidos en cada uno de los capitulos /
subcapitulos de la normatividad.

Los productos generados por el equipo de trabajo durante la realizacidn de la actividad deben ser cargados
en el portafolio de evidencias de la plataforma virtual.

Para la elaboracién de los informes y el ensayo tenga en cuenta para la presentacion del documento consultar
el Instructivo de uso del estilo APA 72 edicidn, disponible en las herramientas de apoyo/ citas y referencias
http://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf, ademas la normatividad e informacién de

consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad, la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienvenid

Actividades de transferencia del conocimiento.

Socializacion del informe diagndstico

Fuente: http://informa.comune.bologna.it/iperbole/sportellosociale/notizie/2731/79991

Elaborado el informe del diagndstico por cada equipo de trabajo en las empresas objeto de intervencion,
estos elaborardn una presentacién de Power Point en Plantilla SENA, mediante la cual socializardn todo el
proceso adelantado en la empresa con objeto de llegar a dicho diagndstico. La socializacidn, se llevara a cabo
en el ambiente de aprendizaje con la participacién del equipo ejecutor del proyecto formativo.
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Sensibilizacion activa
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Fuente: https://bibliotecainteractivasuh.wordpress.com/estrategias-pedagogicas/

Segun el tema y la programacion asignada por la instructora participe activamente de las jornadas
de sensibilizacion.

Recuerde generar las respectivas evidencias de la actividad realizada para su posterior actualizacion en la
plataforma.

iRecuerde!

Cuenta con todo el
apoyo del eauipo
ejecutor para esta
actividad. es
responsabilidad de
todos el éxito de la
misma y dejar en
. | alto el nombre del
SENA.

Para el desarrollo de las actividades tenga en cuenta las siguientes consideraciones:
> Los productos generados por el equipo de trabajo durante la realizacién de la actividad deben ser
cargados en el portafolio de evidencias de la plataforma virtual de manera personal.
> Participe activamente de los ejercicios de retroalimentacién orientados por el Instructor en el
ambiente de Aprendizaje para la respectiva socializacién de cada actividad.
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Para el desarrollo de la presente guia usted deberd estar en contacto constante con la direccion de
la empresa objeto de estudio, esto seglin considere necesario con el fin de recolectar la informacion
para el desarrollo de cada una de las actividades, asi como para la constante retroalimentacién con
la empresa durante el desarrollo de su proyecto formativo, recuerde llevar el control de asistencia
correspondiente a las visitas realizadas por su grupo de trabajo.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacidn de consulta necesaria para el desarrollo de esta
guia, la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas _mobile/aspx/modCliente/frm _ClienteBi
envenida.aspx

Para la elaboracidn de los informes tenga en cuenta para la presentacidon del documento consultar
el Instructivo de uso del estilo APA 62 edicion, disponible en las herramientas de apoyo/ citas y
referencias http://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf, ademas la normatividad
e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad, la encontrara disponible en
la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas _mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBi
envenida.aspx

Tiene a su disposicidn la informacion bibliografica disponible en la base de datos de la institucion
http://biblioteca.sena.edu.co/ , la base de datos fisica disponible en la biblioteca del CTA y la
informacidn bibliografica correspondiente a los convenios interinstitucionales.
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e Ambiente Requerido
Ambiente convencional para impartir formacion
Televisor y/o Video beam.
Escritorio, silla y computador portdtil con paquete de office para el instructor.
Ambiente con conexidn a internet.
Acceso a Base de Datos INCONTEC, Consulta sobre normatividad y legislacion en materia de calidad,
medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo.
e Materiales
Marcador permanente (Caja)
Cartulina (Pliego)
Cartdn paja
Colores (cajax 12)
Cartulina (octavo)
Pegante (tarro mediano)
Resma carta
Tempera colores surtidos
Lapices (Caja)
sacapuntas (caja)
borrador(caja)
lapicero(caja)
Normas I1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018, 1SO 19011)
Elementos de proteccion personal (botas punteras, casco industrial,Jean de dotacion, guantes de
carnaza, gafas protectoras)
cajas de tapabocas
cajas de guantes

Botiquin
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

EVIDENCIA DE PRODUCTO

Taller Fundamentacion y
vocabulario de la normatividad
ISO

Taller Reconocimiento de la
normatividad 1SO

Taller Reconocimiento de las
normas de apoyo para la
normatividad 1SO

Taller sobre normas técnicas de
producto

Taller sobre la NTC ISO 14001,
HACCP y BPM.

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:

Reconoce principios normativos,
y la aplicabilidad de estos segln
el tipo de empresa.

Identifica las fuentes de
informacidn para consultar las
actualizaciones normativas.

SENA

N

Criterios de Evaluacion

Recopila la legislacion aplicable
a la organizaciéon de acuerdo
con los procedimientos
establecidos para la
identificacién y actualizacién de
los requisitos legales.

Identifica la normatividad y
legislacion vigente aplicable a la
organizacion de acuerdo con
sus procesos, productos y
servicios

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

TECNICAS DE EVALUACION:

Valoracion de producto

Evaluaciéon de conocimiento

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION:

Lista de chequeo de producto

Cuestionario de conocimiento

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividades deportivas: Se entiende por actividad fisica, segun la OMS, cualquier movimiento corporal
producido por los musculos esqueléticos que exija mas gasto de energia que estar en reposo, actividad que
se considera una herramienta para mantener la salud y para prevenir diferentes enfermedades. Entre estas
actividades esta, por ejemplo, caminar hasta el sitio de trabajo, utilizacion de escaleras en vez de ascensores,
determinadas rutinas en el trabajo y actividades recreativas.
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Aseguramiento de la calidad: Conjunto de acciones planificadas y sistematicas, implementadas en el Sistema
de Calidad, que son necesarias para proporcionar la confianza adecuada de que un producto satisfara los
requisitos dados sobre la calidad.

Agentes: Conjunto de criterios englobados en el modelo de la EFQM cuyo enfoque realizado por la
organizacion es relevante para la consecucion de la excelencia de los resultados empresariales.

Auditoria: Es una herramienta de gestion que comprende una evaluacidn sistematica, documentada,
periddica y objetiva del funcionamiento de la organizacidn en su conjunto o de alguna de las unidades que la
integran.

Autoevaluacién: Es un examen global, sistematico y regular de las actividades y resultados de una
organizacion comparados con un modelo de excelencia.

Benchmarking: Proceso continuado y analitico para medir de forma sistematica las actividades, procesos,
operaciones y practicas de la propia organizacion frente a las andlogas de organizaciones reconocidas como
lideres o excelentes, sean competidoras o no.

Cadena de valor: Consiste en desagregar la actividad general de la empresa en actividades tecnolégicas y
econdmicas distintas, las cuales tienen diferente influencia en la posicion relativa de costes de la organizacion
(ventajas competitivas) o suponen distintas bases de diferenciacidn hacia el producto y el mercado.

Calidad total: Concepto de gestion empresarial que sitia como primer objetivo de esta la calidad del bien o
servicio ofrecido y la satisfaccidn del cliente, a través de la mejora continua.

Contexto de la organizacion: Combinacién de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en
un enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro de sus objetivos

Cliente: Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un servicio, destinado a esa
persona u organizacion o requerido por ella.

Cultura de la organizacion: Es el conjunto de valores, simbolos, mitos, pautas de conducta y normas de
actuacidn que influyen en la organizacién y que permiten una integracion social y cultural de sus miembros.

Cultura fisica: Disciplina de tipo pedagdgica que se centra en el movimiento corporal para luego desarrollar de manera
integral y armadnica las capacidades fisicas, afectivas y cognitivas de las personas con la misién de mejorar la calidad de
vida de las mismas en los diferentes aspectos de esta, familiar, social y productivo.

Datos: Hechos sobre un objeto

Eficacia: Se mide comparando los resultados realmente obtenidos con los previstos independientemente de
los medios utilizados. También puede entenderse como la comparacion entre los resultados obtenidos y un
6ptimo posible.
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Eficiencia: Consiste en obtener el maximo resultado posible con unos recursos determinados, o en mantener
con unos recursos minimos la calidad y cantidad adecuada de un determinado servicio/producto.

Estandar: Fijacion de normas o reglas a las que se deben ajustar las especificaciones de un servicio/ producto
o los métodos y procedimientos seguidos en su prestacidon/elaboracion.

Estandar de calidad: Compromiso respecto al mantenimiento de un nivel de calidad en el contenido de sus
prestaciones por parte de una unidad administrativa.

Estrategia de la organizacion: Es el modelo de objetivos, propdsitos o metas y de las principales politicas y
planes para alcanzarlos, planteados de tal manera que definen qué servicios se prestan o se van a prestar y
la forma de su prestacion.

Excelencia: Hace referencia a la forma de actuar de las organizaciones que satisfacen las necesidades del
mercado, son lideres en su sector, estan bien gestionadas, cumplen sus objetivos y obtienen una elevada
rentabilidad.

Evaluacion: Es la valoracion de la capacidad de la empresa para lograr sus objetivos iniciales o revisados, de
forma que se recomiende el «tipo de tratamiento», es decir, se formulen las politicas y procedimientos que
regulan las desviaciones observadas en el funcionamiento de los sistemas.

Gestion de procesos: Consiste en dotar a los procesos de las herramientas necesarias para lograr que éstos
sean a la vez eficaces y eficientes, permitiendo un seguimiento y control sobre todas las actividades que
forman parte de estos.

Indicador: Unidad de medida que permite el seguimiento y evaluacion periddica de las variables clave de una
organizacion, mediante su comparacién con los correspondientes referentes internos y externos.

Informacion documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio
en el que esta contenida.

Mejora continua: Consiste en la mejora sistematica y continta de los procesos y del rendimiento operativo
mediante el uso de metodologias apropiadas.

Misidn: Finalidad fundamental que justifica la existencia de la organizacidn.

Motivacion: Es una predisposicidn general que dirige el comportamiento hacia la obtencién de lo que se
desea.

Motricidad: Termino con el cual se designan las actividades corporales en la educacidn fisica y el deporte. Con la palabra

motricidad se busca la complejidad de las actividades corporales, sus caracteristicas neuroldgicas, psicoldgicas,
estereotipos, automatismos genéticos y productos del aprendizaje motor (Silva Camargo , 2014).
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Norma: Especificacién técnica de aplicacién repetitiva o continuada cuya observancia no es obligatoria,
establecida con participacién de todas las partes interesadas, que aprueba un organismo reconocido a nivel
nacional o internacional, por su actividad normativa.

Normalizacidn: Actividad por la que se unifican criterios respecto a determinadas materias y se posibilita la
utilizacion de un lenguaje comun en un campo de actividad concreto.

Objetivos: Fines o metas que la organizacidn se propone alcanzar con una estrategia determinada.

Objeto. Entidad: Cualquier cosa que puede percibirse y concebirse. EJEMPLOS Producto, servicio, proceso,
persona, organizacion, sistema, recurso.

Organizacion: Persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones, con responsabilidades,
autoridades y relaciones para lograr sus objetivos.

Parte interesada: Persona u organizacidon que puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada
por una decision o actividad.

Planificacion estratégica: Consiste en la fijacion de objetivos a largo plazo, con su correspondiente asignacion
de recursos y disefio de sistemas de decisién y control que permitan la consecucion de aquellos, una vez
alcanzados los objetivos a corto plazo.

Politica de la organizaciéon: Marco general de la organizacion bajo el que se establece su misidon esencial,
valores, vision, objetivos y estrategias.

Producto: Salida de una organizacién que puede producirse sin que se lleve a cabo una transaccion entre la
organizacién y el cliente.

Recursos: Bienes econdmicos y no econdmicos susceptibles de ser empleados en cualquier proceso
productivo.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre.
Salida: Resultado de un proceso.

Satisfaccion del cliente: Esta relacionado positivamente con la calidad percibida (a mayor calidad percibida,
mayor satisfaccién), y con la diferencia entre la calidad percibida y las expectativas previas a la recepcion del
servicio o producto.

Servicio: Salida de una organizaciéon con al menos una actividad necesariamente llevada a cabo entre la
organizacidn y el cliente.

Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que interactdan para
establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.
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Sistema de gestidon de calidad: Conjunto de la estructura de la organizacion, las responsabilidades, los
procedimientos, procesos y recursos establecidos para conseguir los objetivos en materia de calidad.

Sistema de gestion medio ambiental: Conjunto de la estructura de la organizacidn, las responsabilidades, los
procedimientos, procesos y recursos establecidos para conseguir los objetivos en materia medio ambiental.

Sistema de gestidn de salud ocupacional: Conjunto de la estructura de la organizacién, las responsabilidades,
los procedimientos, procesos y recursos establecidos para conseguir los objetivos en materia de seguridad y
salud ocupacional.

Vision: Describe las razones fundamentales de la existencia de la organizacién inspirando claramente la
direccion a seguir. Incluye la calidad y la satisfaccion del cliente, indicando donde se puede estar en el futuro,
adelantandose a las nuevas necesidades de la sociedad.
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