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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 Formacion:SISTEMAS DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO BAJO FUNDAMENTOS ISO 45001

e Cdbdigo del Programa de Formacién: 22670008 Ficha : 3100920
e Nombre del Proyecto: N/A.
e Fase del Proyecto: N/A

e Competenciay Resultados de aprendizaje:

Implementar sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
normativa

RAP1

IDENTIFICAR EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON EL
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (SG-SST)
RAP2

ESTABLECER EL PLAN DE TRABAJO TENIENDO EN CUENTA
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA VIGENTE EN SST

RAP3

EVALUAR EL DESEMPENO DEL SISTEMA DE GESTION SST DE ACUERDO
CON REQUISITOS NORMATIVOS

RAP4

DETERMINAR NO CONFORMIDADES Y OPORTUNIDADES DE MEJORA

DE LOS PROCESOS DE ACUERDO A NORMATIVA YPROCEDIMIENTOS
TECNICOS APLICABLES EN SST

Duracién de la Guia : Total horas : 48 horas

Fecha deinicio: 11 de OCTUBRE de 2024
Fechade Finalizacion: 20 de NOVIEMBRE de 2024
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2. PRESENTACION.

2/EN
Més trabajo

3 Centro de Tecnologlas Agroindustriales.

4. Fuente: https://www.facebook.com/photo.php?fbid=698374623576051&set=ecnf.100002105609061&type=3&theater

Apreciado @prendiz:

En el afio 2018, el 65% de las micro y pequefas empresas en Colombia se capacitaron para implementar su
programa de Salud Ocupacional, hoy conocido como Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Todo proceso de implementacion de un Sistema de Gestion, cualquiera que sea su naturaleza es una labor
ardua que requiere el compromiso y liderazgo de los colaboradores, de las acciones correctas y de la
tecnologia como herramienta para facilitar el proceso de seguimiento de los indicadores y planes asociados al
sistema.

¢ Por qué es importante implementar el SG-SST? Un sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) permite a la organizacién enfocarse en los riesgos criticos identificados y establecer estrategias de
control para asegurar un ambiente de trabajo seguro.

Tengan en cuenta que para el desarrollo de la guia pueden apoyarse en los materiales de apoyo los cuales

contienen una variada y completa informacion sobre los distintos temas abordados, también pueden consultar
en la biblioteca virtual del SENA: http://biblioteca.sena.edu.co/ o visitar la biblioteca fisica.

Recuerda: “Las oportunidades no ocurren. las creas tu” -Chris Grosser.
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SENA
3.FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL.

Fuente: http://ass2success.blogspot.com.co/2011/12/blog-post.html

Conformen grupos de tres (3) Aprendices, y tomando como referente los conocimientos que hasta el momento tienen

sobre sobre SG-SST, discutan durante un tiempo limite de quince (15) minutos, los siguientes interrogantes ¢Cudl es la
importancia del SG-SST en una empresa?

Una vez tengan respuesta a los interrogantes planteados, participen de la mesa redonda que el Instructor organizard en
el ambiente de aprendizaje.
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA
EL APRENDIZAJE.

Actividad
Identificando la normatividad y el concepto de los requisitos legales

Fuente: http://camaratulua.org/normatividad/

De manera individual y tomando como referencia la normatividad legal asignada por su instructor, elabore una
presentacion correspondiente al tema, segun los articulos asignados por el instructor.

Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimdatica de su preferencia en el ambiente de

formacion.

Actividad
Diagndstico de cumplimiento del SG-SST

S— -

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

Antes de iniciar la implementacion de un SG-SST, se hace necesario adelantar una serie de acciones que conducen a la
elaboracidn de un diagndstico 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 aplicar el instrumento
correspondiente a la evaluacidn inicial siguiendo las indicaciones del instructor.

Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimatica de su preferencia en el ambiente de
formacion.
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Actividad
Plan de anual de trabajo del SG-SST

Plan de

trabajo
anual

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

Segun el formato entregado por la instructora diligencie para la empresa escogida el plan anual de trabajo del SG-SST
Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimatica de su preferencia en el ambiente de
formacion.

Actividad
Plan de emergencias del SG-SST

El plan de
EMEﬁaiqclg
es compromiso de r,_ o
TODOS '

~/

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

Elabore el plan de emergencias de la organizacién de acuerdo a las indicaciones entregadas por el instructor
Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimatica de su preferencia en el ambiente de
formacioén.

Actividad
Matriz Legal del SG-SST
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MATRIZ LEGAL

DECRETO 1072 DE 2015

i N\
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Fuente: http://wwwestudiososumb.blogspot.com.co/
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Elabore la matriz legal de la organizacidn de acuerdo a las indicaciones entregadas por el instructor
Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimdtica de su preferencia en el ambiente de

formacion.

Actividad
Matriz Identificacion de Riesgos, Evaluacion y Controles del SG-SST

RIESGO

Ny

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

Elabore la matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y establecimiento de los controles de la organizaciéon

de acuerdo a las indicaciones entregadas por el instructor
Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimdtica de su preferencia en el ambiente de

formacion.

Actividad
Indicadores del SG-SST

Ll

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

Elabore la matriz de indicadores de la organizacién de acuerdo con las indicaciones entregadas por el instructor
Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimatica de su preferencia en el ambiente de

formacion.
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Actividad
Seguimiento Y Plan De Mejora del SG-SST

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

Elabore el plan de mejora de la organizacién de acuerdo a las indicaciones entregadas por el instructor
Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimatica de su preferencia en el ambiente de
formacioén.
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4.ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Informe de Diagnostico

Plan anual del SG-SST

Plan de emergencias

Matriz Legal del SG-SST
Matriz de riesgos del SG-SST

ESTABLECE LOS
MECANISMOS PARA
VERIFICAR EL

CUMPLIMIENTO EN LA
IMPLEMENTACION DEL SG-
SST DE ACUERDO CON LA
ACTIVIDAD ECONOMICA

DETERMINA ACCIONES DE

PREVENCION DE
ACCIDENTES DE TRABAJO Y
ENFERMEDADES

LABORALES, ASi COMO DE
PROMOCION DE LA SALUD
EN EL SG-SST, DE
CONFORMIDAD CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE.

DESARROLLA METODOS
PARA LA IDENTIFICACION,
PREVENCION, EVALUACION,
VALORACION Y CONTROL DE
LOS PELIGROS Y RIESGOS
EN LA EMPRESA SEGUN EL
SECTOR ECONOMICO AL
QUE PERTENECE.

DEFINE ACCIONES DE
MEJORA CONTINUA DEL
SGSST CON BASE EN
ACCIONES PREVENTIVAS Y
CORRECTIVAS

ESTABLECIDAS EN LA
EMPRESA'Y DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES
NORMATIVAS

TERMINA LA INFORMACION
REQUERIDA PARA EL
DISENO DEL SISTEMA DE
GESTION Y SALUD EN EL
TRABAJO DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE EN
EL PAIS Y APLICABLE A LA
EMPRESA SEGUN LA
ACTIVIDAD ECONOMICA

TECNICAS DE EVALUACION:

Valoracion de producto

INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Lista de chequeo de producto
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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.
Aseguramiento de la calidad: Conjunto de acciones planificadas y sisteméticas, 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.

Auditoria: Es una herramienta de gestién que comprende una evaluacion sistemética, documentada, periddica
y objetiva del funcionamiento de la organizacién en su conjunto o de alguna de las unidades que la integran.
Autoevaluacion: 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 sistemética las actividades, procesos,
operaciones y practicas de la propia organizacion frente a las analogas 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 tecnoldgicas y
econdmicas distintas, las cuales tienen diferente influencia en la posicion relativa de costes de la organizacion
(ventajas competitivas) o suponen distintas bases de diferenciacién 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 satisfaccion del cliente, a través de la mejora continua.

Capital intelectual: Posesion de conocimientos, experiencia aplicada, tecnologia organizacional, relaciones
con los clientes y destrezas, que dan a las empresas una ventaja competitiva en los mercados. Compuesto por
todos aquellos activos intangibles que generan valor de futuro para las compafiias.

Capital semilla: Fondos para apoyar el arranque inicial de una empresa (fase inicial, o de “semilla®).

Capital social: Recursos econémicos aportados por los socios de la empresa.

Cliente externo: Persona que compra productos o0 servicios para su actividad o proceso productivo de forma
habitual.

Cliente interno: Personas dentro de nuestra organizacion cuyas acciones influyen en la calidad del servicio
prestado a los clientes externos. En una relacion cliente-proveedor dentro de la misma organizacion, es
aguella persona que espera que le presten un servicio.

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.

Comercio al detalle: Actividad profesional que consiste en la compra de bienes y servicios para su venta
posterior en pequefas cantidades al consumidor final.

Comercio: Actividad profesional que consiste en la compra de bienes y servicios para su venta posterior con
fines lucrativos.

Competencia: Conjunto de organizaciones que comercializan productos o servicios dentro de la misma
categoria de los nuestros.

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

Coworking: Es un espacio que permite a la comunidad emprendedora, la interaccion y el trabajo compartido
de forma flexible y dindmica con personas del mundo empresarial, favoreciendo mucho el networking, por
medio del aprovechamiento de las sinergias que ello conlleva, y enriquecerse de las relaciones con lideres,
redes sociales, empresariales y profesionales de diversos ambitos.

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

Eficiencia: Consiste en obtener el maximo resultado posible con unos recursos determinados, 0 en mantener
con unos recursos minimos la calidad y cantidad adecuada de un determinado servicio/producto.
Emprendedor: Persona con capacidad de visualizar oportunidades de mercado y de articular los recursos
necesarios para poner en marcha una actividad productiva. EIl emprendedor espera obtener a cambio una
retribucién que estd fundamentada en la maximizacién del valor empresarial de su iniciativa.

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Emprendimiento: Manera de pensar, sentir y actuar, en busqueda de iniciar, crear o formar un proyecto a
través de identificacion de ideas y oportunidades de mercados, factores econémicos, sociales, ambientales y
politicos, asi mismos factores endégenos como capacidad en el talento Humano, recursos fisicos y financieros,
gue le permiten al emprendedor una alternativa para el mejoramiento en la calidad de vida por medio del
desarrollo de un plan de negocio o la creacién de las empresas.

Empresarismo: Concepto que reune aspectos involucrados en la generacién de empresas: las leyes, los
sistemas, el entorno macro y micro, los mercados, el sistema educativo. Se concibe mas como una accion que
como un resultado. Actitud continta de un grupo de individuos o de una sociedad en general. Se representa en
una cultura con necesidad de renovacion permanente.

Entrepreneur: define a la persona que tiene como profesion ser un creador de empresas. En esta definicion
se abarca desde el emprendedor "novato"”, que apenas inicia su actividad de crear una empresa, como
aguellos mas experimentados que han tenido la oportunidad de haber creado otras iniciativas empresariales.
En este sentido, podriamos decir que cubre en una misma palabra al emprendedor y al empresario.

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

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 prestacién/elaboracion.

Estrategia de la organizacién: 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.

Evaluacién: 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.

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.

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.

Incubadora: entidad provista de una metodologia y un espacio fisico que proporciona todas las herramientas y
asesoria necesaria para que las nuevas empresas se desarrollen en un ambiente de negocios, maximizando el
valor empresarial de las iniciativas que apoya en el menor tiempo y al menor costo posible, utilizando las
Gltimas tecnologias existentes.

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

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

Innovacién: Aplicacion de nuevas técnicas o procesos productivos. Introduccion de nuevos productos,
procesos o servicios en el mercado que abran la posibilidad de producir los mismos bienes utilizando menores
recursos, bienes nuevos o de mejor calidad, constituyendo un elemento importante para el crecimiento
economico.

Investigacion: se refiere al acto de llevar a cabo estrategias para descubrir algo. También permite hacer
mencion al conjunto de actividades de indole intelectual y experimental de caracter sistemético, con la
intencion de incrementar los conocimientos sobre un determinado asunto.

Marca: Una marca es un signo distintivo que indica que ciertos bienes o servicios han sido producidos o
proporcionados por una persona o0 empresa determinada.

Marketing: Conjunto de acciones destinadas a alcanzar los objetivos de la empresa y a satisfacer las
necesidades del consumidor.

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

Mercado objetivo: segmento de ese mercado seleccionado por la empresa para ofrecer sus productos o
servicios y a los cuales la empresa espera cumplir sus necesidades y sobre el cual se desarrollan todas las
estrategias de comercializacion, penetracion y posicionamiento.

Mercado: Institucion en la que los bienes y servicios se intercambian libremente al ponerse en contacto los
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demandantes y oferentes.

Merchandising: Conjunto de acciones desarrolladas por el fabricante y el detallista para influir sobre las
decisiones de compra del consumidor cuando este se haya en el punto de venta.

Metodologia: hace referencia al conjunto de procedimientos racionales utilizados para alcanzar una gama de
objetivos que rigen en una investigacién cientifica.

Misién: Finalidad fundamental que justifica la existencia de la organizacion.

Modelo de negocio: forma en la cual una iniciativa empresarial define la manera en la que se generaran sus
ingresos y beneficios.

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

Muestreo: técnica para la seleccién de una muestra a partir de una poblacion, este proceso Permite ahorrar
recursos, y a la vez obtener resultados parecidos a los que se alcanzarian si se realizase un estudio de toda la
poblacion.

Norma: Especificacion técnica de aplicacion repetitiva o continuada cuya observancia no es obligatoria,
establecida con participacion de todas las partes interesadas, que aprueba un organismo reconocido a nivel
nacional o internacional, por su actividad normativa.

Normalizacién: 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.

Normatividad: conjunto de reglamentos de origen interno, cuya funcidbn es controlar o dirigir el buen
funcionamiento de un fin o accion.

Objetivos: Fines 0 metas que la organizacién se propone alcanzar con una estrategia determinada.

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

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

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

Pausa activa: es una actividad fisica realizada en un breve espacio de tiempo en la jornada laboral, orientada
a que las personas recuperen energias para un desempefio eficiente del trabajo, a través de ejercicios que
compense las tareas desempefiadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el cansancio generado
por el trabajo.

Plan de Mejoramiento: es un mecanismo para identificar riesgos de la empresa y buscarle solucién a todos
los tipos de riesgo que se presente en el proceso.

Plan de negocio: es un documento formal, elaborado por escrito, que define con claridad los objetivos de un
negocio y describe los métodos que se van a emplear para alcanzarlos. El Plan de Negocios ayuda a asignar
los recursos en forma apropiada, manejar complicaciones imprevistas y tomar buenas decisiones.
Planificacion estratégica: Consiste en la fijacion de objetivos a largo plazo, con su correspondiente
asignacion de recursos y disefio de sistemas de decision y control que permitan la consecucion de aquellos,
una vez alcanzados los objetivos a corto plazo.

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

Preincubacioén / preaceleracion: proceso de acompafiamiento de una iniciativa empresarial en la puesta a
punto de su empresa y que formula la inversién del Plan de Negocio.

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

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

Riesgo laboral: representa la magnitud del dafio que un factor de riesgo puede causar con ocasion del
trabajo, con consecuencias negativas en su salud.

Riesgo: Efecto de la incertidumbre.

Salida: Resultado de un proceso.

Satisfaccién del cliente: Esta relacionado positivamente con la calidad percibida (a mayor calidad percibida,
mayor satisfaccion), y con la diferencia entre la calidad percibida y las expectativas previas a la recepcion del

servicio o producto.
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Servicio: Salida de una organizacion con al menos una actividad necesariamente llevada a cabo entre la
organizacion y el cliente.

Sistema de gestion de calidad: Conjunto de la estructura de la organizacién, las responsabilidades, los
procedimientos, procesos Y recursos establecidos para conseguir los objetivos en materia de calidad.

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

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

Sondeo: medicién estadistica tomada a partir de encuestas destinadas a conocer la opinion publica.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacion, segin los materiales empleados.
Ademés de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotogréficos, filmicos, informéticos,
orales y sonoros.

Toma de decision: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccion entre las opciones o formas para
resolver diferentes situaciones de la vida en diferentes contextos: a nivel laboral, familiar, sentimental,
empresarial (utilizando metodologias cuantitativas que brinda la administracion). La toma de decisiones
consiste, basicamente, en elegir una opcioén entre las disponibles, a los efectos de resolver un problema actual
o potencial (aun cuando no se evidencie un conflicto latente).

Venta: Contrato mediante el cual una persona, vendedor, se obliga a transmitir un producto servicio o idea a
una segunda persona, comprador, a cambio de una determinada cantidad de dinero.

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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