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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnologia en Gestién Integrada de la Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.
e (Cddigo del Programa de Formacién: 122128, Versién: 1

e Nombre del Proyecto: Establecimiento del Sistema Integrado de Gestién en empresas del Norte del
Valle.
e Fase del Proyecto: Ejecucion

e Actividad de Proyecto: Documentar los componentes del Sistema Integrado de Gestién conforme la
caracterizacion de la organizacion intervenida.

e  Producto: Documentacion de los componentes del Sistema Integrado de Gestidon conforme la caracterizacién
de la organizacién intervenida.

e Competencia: Apoyar actividades que conduzcan a la implementacidn, de los sistemas de gestién, de forma
individual o integrada; de acuerdo con planificacion establecida por la empresa.

o Resultado de aprendizaje: Desarrollar el plan de implementacién del SIG de acuerdo con los lineamientos de
la organizacion.

o Resultado de aprendizaje: Monitorear el cumplimiento del plan de implementacién del sistema de gestion,
teniendo en cuenta los requisitos normativos, legales y organizacionales.

e Competencia: Documentar los procesos necesarios para la implementacién mantenimiento y mejora de los
sistemas de gestion, de forma individual o integrada; segin procedimientos establecidos por la empresa.

e Resultado de aprendizaje: Construir la documentacidén del sistema de gestion, bajo lineamientos de la
organizacion y normas vigentes.

e Resultado de aprendizaje: Controlar la documentacion del sistema de gestion, teniendo en cuenta las normas
vigentes y la documentacion externa e interna de la organizacion.

e Competencia: Garantizar el cumplimiento de la normatividad y legislacion vigente relacionada con los sistemas
de gestion, segun la naturaleza de la organizacion.

e Resultado de aprendizaje: Realizar seguimiento al cumplimiento de la legislacién y normatividad vigente
teniendo en cuenta la estructura del SIG.

e Competencia: Realizar actividades que conduzcan al mantenimiento y mejora continua de los sistemas de
gestion de forma individual o integrada.

o Resultado de aprendizaje: Sintetizar la informacién necesaria para el monitoreo de la eficacia y conveniencia
del SIG de acuerdo con los requisitos normativos y las directrices de la organizacién

e Competencia: Producir textos en inglés en forma escrita y oral.
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e Resultado de aprendizaje: Reproducir en inglés frases o enunciados simples que permitan expresar de forma
lenta ideas o conceptos

e Resultado de aprendizaje: Buscar de manera sistematica informacién especifica y detallada en escritos en
inglés, mas estructurados y con mayor contenido técnico.

e Resultado de aprendizaje: Identificar formas gramaticales basicas en textos y documentos elementales
escritos en inglés.

e Resultado de aprendizaje: comprender las ideas principales de textos complejos en inglés que tratan de temas
tanto concretos como abstractos, incluso si son de caracter técnico, siempre que estén dentro de su campo de
especializacion.

e Competencia: Promover la interaccidon idénea consigo mismo, con los demas y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

e Resultado de Aprendizaje: Asumir responsablemente los criterios de preservacion y conservaciéon del medio
ambiente y de desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempefio laboral y social.

e Resultado de Aprendizaje: asumir actitudes criticas , argumentativas y propositivas en funcién de la resolucién
de problemas de caracter productivo y social.

e Duracion de la Guia: Total horas: 300 horas
Fecha de inicio: 10 de julio de 2024

Fecha de Finalizacion: 10 de noviembre de 2024

2. PRESENTACION

Fuente: https://www.albisa-solutions.com/traducciones-tecnicas/tipos-de-documentos/

Apreciado Aprendiz:

La creacidn de la base documental constituye una pieza clave en laimplementacion de los sistemas de gestion,
altiempo que es una de las actividades mas arduas. Elsistema de documentacion debe ofrecer una descripcion
coherente de cdmo funciona la organizacion. Como resultado de la ejecucion del plan de implementacidn se
generan documentos que soportaran el sistema de gestion y registros que suministran la evidencia de la
ejecucidn de las actividades.

Con el desarrollo de las actividades propuestas en esta guia comprendera como ejecutar el plan de
implementacion y proporcionar documentos claves a un Sistema de Gestion individual o integrado, basado en
los requisitos de la normatividad aplicable NTC 1ISO-9001:20015, ISO-14001:20015 y ISO 45001:2018.
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Los documentos representan la mayor parte de la inteligencia de una organizacién. En consecuencia, las
empresas deben desarrollar un enfoque disciplinado para que estos documentos no se pierdan o sean
plagiados. Asi mismo un sistema de control de documentos debe proporcionar un medio para gestionar el
desarrollo, aprobacién, emisién, cambio, distribucién, mantenimiento, uso, almacenamiento, seguridad, y
eliminacién de documentos.

La presente guia de aprendizaje representa el vehiculo que conduce a tales propdsitos, adaptandose a los
estilos y ritmos de aprendizaje de los Aprendices asociados a la ruta de aprendizaje; propiciando asi,
situaciones de interaccidn social para la construccidn del conocimiento, mediante el desarrollo de actividades
de reflexion inicial, contextualizacion, apropiacién de conocimiento, transferencia de conocimiento, y
evaluacion de los procesos.

Recuerden de la calidad, la disposicion del equipo de trabajo y la responsabilidad no solo del manejo de la
informacion sino en la obtencion de la misma, los invito a que sean objetivos y que direccionen las actividades
de aprendizaje propuestas en la presente guia para identificar las necesidades con una visién profesional y
ética ya que ustedes son los actores principales del proceso y los empresarios, participes y beneficiarios
indirectos de estas actividades.

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: “Llegar juntos es el principio. Mantenerse juntos, es el progreso. Trabajar juntos es el éxito” Henry
Ford.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENDIZAIJE.

Actividad de Gestion del riesgo
/]

E%

Fuente: http://cipauditoresltda.blogspot.com.co/2013/02/administracion-de-riesgos-en-una-ong.html

1. De manera individual observe el video: “Pensamiento Basado en el Riesgo” el cual encuentra en el
siguiente link: https://www.youtube.com/watch?v=4qHbSZqHdZM, posteriormente realice la
lectura critica de la norma NTC ISO 31000 y prepare una exposicién para socializar el
contenido asignado.
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Informacion documentada

FUENTE: www.thesmarthacks.com

1. De manera individual consulte los siguientes términos:
e Documento
e Registro
e Procedimiento
e |Instructivo
e Formato
e Control de documentos
e Control de registros
Realice la lectura analitica correspondiente al numeral 7.5 de la normatividad aplicada y participe
activamente de la charla grupal dirigida en el ambiente de formacion.

2. De acuerdo con la GTC ISO 10013 — Orientacion para la informacidn documentada, realice una
presentacién que incluya ejemplos practicos de los siguientes tipos de documentos:
e Procedimiento
e Instructivo
e Especificaciones
e Registros y formatos
e Manual del Sistema de gestién
e Control operacional y Estandar técnico de proceso.
e Preparacién y respuesta a emergencias y Planes de contingencias.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacion de consulta necesaria para el desarrollo de esta
actividad, la encontrara disponible en la base de datos https://e-collection-icontec-

org.bdigital.sena.edu.co/pdfview/viewer.aspx?locale=es-
ES&Q=8CD76CCESAD7FEC25CFO9848FE1B76B64312408EA304CDFA9&Req=

3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO - CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION.
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Actividad 1: Documentar los componentes del Sistema Integrado de Gestion conforme la caracterizacion de la
organizacion intervenida.

Rap: Documentar los procesos necesarios para la implementacion mantenimiento y mejora de los sistemas de gestion, de forma individual o integrada;
segun procedimientos establecidos por la empresa.

3.3.1 ACTIVIDAD: DOCUMENTACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTON

Aprendices, los invito a que vivan una experiencia de reconocimiento, interaccidn y comunicacién; para esto tenga en
cuenta el desarrollo de los siguientes puntos:

Riesgos y oportunidades

=

iy bLAN DE EMERGENCIA
. .ﬂxr & Q @\
‘A

f & ' ?

Fuente: http://securyng.blogspot.com.co/2016/06/planes-de-emergencia-lo-que-se-debe.html

1. De manera individual observe el video: “6 1 Riesgos y oportunidades Parte 1” el cual encuentra
en el siguiente enlace: https://www.youtube.com/watch?v=iYFsmK6aAs4 Con base a los
requerimientos establecidos en el numeral 6. Acciones para abordar riesgos y oportunidades
correspondiente a la normatividad aplicada, el conocimiento que posee de la empresa y la
informacidon suministrada por el instructor, elabore una matriz que contenga los riesgos vy
oportunidades asociados al sistema de gestion de calidad, posteriormente integre de manera
efectiva las matrices correspondientes a los subsistemas de gestion del medio ambiente y SST.

2. Elabore el procedimiento integrado que sea apropiado a la metodologia propuesta por usted
para la identificacion y evaluacién de estos riesgos para la empresa objeto de mejora.

3. De acuerdo con el material de apoyo disponible en la plataforma elabore de manera individual
un plan de emergencias correspondiente a su lugar de residencia que incluya, procedimiento a
seguir en caso de cualquier emergencia, responsabilidades de cada uno de los miembros de su
nucleo familiar, croquis con sus respectivas salidas de evacuacién, puntos de encuentro y
divulgacion efectiva con simulacro de la actividad.

4. Elabore con su grupo de trabajo el plan de emergencias correspondiente a la organizacién objeto
de mejora.

Participe activamente del ejercicio de retroalimentacidon orientado por el Instructor en el
ambiente de Aprendizaje para la respectiva socializacion de la actividad.
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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.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material Cobos, D. M. (2013). Gestion de
calidad 'y prevencién de riesgos laborales y medioambientales Retrieved from
http://ebookcentral.proquest.com.bdigital.sena.edu.co en el vinculo
http://ebookcentral.proguest.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=4184053&q
uery=plan+de+emergencias

Recursos, competencia y toma de conciencia

Fuente: https://www.nueva-iso-14001.com/2014/06/iso-14001-requisitos-del-sistema-de-gestion-ambiental-implementacion-y-operacion-parte-ii-
competencia-formacion-y-toma-de-conciencia/

Teniendo como referencia el numeral 7.APOYO correspondiente a la normatividad aplicable elabore en
grupos de trabajo la documentacion necesaria correspondiente a cada uno de los numerales de la norma que
le permita a la organizacién objeto de mejora documentar las actividades necesarias para el correcto
desempefio del SIG , recuerde anexar todos los instructivos, registros y/o formatos asociados a la
metodologia propuesta por su grupo de trabajo ademas del respectivo control de documentos propuesto
para la documentacion.

La documentacidn deberd incluir segun corresponda a su empresa objeto de mejora:
a. Procedimiento(s) asociados la competencia y toma de conciencia
b. Presupuesto del SIG alineado con el plan de trabajo elaborado por su grupo de trabajo.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material del enlace:
https://www.youtube.com/watch?v=7WOGSJILN7hO

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.
Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material “La 1ISO 9001:2015 punto por punto:
Capitulo 7” disponible en https://aprendiendocalidadyadr.com/la-is0-90012015-capitulo-7-apoyo/

Comunicacion

9

[.
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Fuente: https://neetwork.com/importancia-de-la-comunicacion/

1. Teniendo como referencia el numeral 7.APOYO correspondiente a la normatividad aplicable
elabore en grupos de trabajo el procedimiento de comunicaciones correspondiente a la
empresa objeto de mejora.

2. Tenga en cuenta que como registro asociado deberd elaborar una matriz de comunicaciones
que le permita a la organizacion ademds de abarcar todos los procesos de la misma,
administrar de manera eficiente la comunicacién interna y externa que le permita alcanzar
los objetivos del SIG, recuerde anexar todos los registros asociados a la metodologia
propuesta por su grupo de trabajo ademas del respectivo control de documentos propuesto
para la documentacion.

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.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material ISO (2013). ISO 9001 para la pequefia

empresa : Recomendaciones del comité técnico ISO/TC 176. Retrieved from https://ebookcentral-proguest-
com.bdigital.sena.edu.co

3.3.2 ACTIVIDAD: ESTABLECIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
Aprendices, los invito a que vivan una experiencia de reconocimiento, interaccion y comunicacion; para esto tenga en
cuenta el desarrollo de los siguientes puntos:

Operacion del SIG
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Fuente: https://blog-es.checklistfacil.com/como-mejorar-el-control-operacional-de-industria/

Teniendo como referencia el numeral 8.0PERACION correspondiente a la normatividad aplicable elabore
en grupos de trabajo la documentacion necesaria correspondiente a la planificacién y control operacional
del SIG que le permita a la organizacién objeto de mejora asegurarse que Planifica, implementa y controla
los procesos necesarios para cumplir los requisitos para la provisién de productos y servicios, satisfacer los
requisitos del sistema de gestion ambiental y cumplir los requisitos del sistema de gestién de la SST, tenga
en cuenta para esta actividad que el numeral 8 contempla en sus capitulos:

Planificacidn y control operacional

Requisitos para los productos y servicios

Disefio y desarrollo de los productos y servicios

Control de los procesos, productos y servicios

Suministrados externamente

Produccion y provisién del servicio

Liberacién de los productos y servicios

AN NN NN

La documentacion debera incluir segln corresponda a su empresa objeto de mejora:

a. Procedimiento(s) asociados a la produccion y /o prestacion del servicio, teniendo en cuenta
actividades de disefio del producto o servicio, postventa y atencidn a quejas o peticiones.

b. Procedimiento de producto o servicio no conforme.

C. Procedimiento de control operacional

Recuerde anexar todos los registros asociados a la metodologia propuesta por su grupo de trabajo
ademas del respectivo control de documentos propuesto para la documentacién elaborada.

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

Consulte el siguiente enlace: https://blog-es.checklistfacil.com/como-mejorar-el-control-operacional-de-

industria/

Instructivos y formatos
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Fuente: http://958369.blogspot.com/2016/05/elaboracion-de-instructivos-y-formatos.html

1. Un instructivo es una herramienta en cualquier medio que tiene como finalidad dar cuenta del
funcionamiento de algo en particular. Asi, por ejemplo, puede hacerse referencia a instructivos para
el uso de un determinado dispositivo, o para la ejecucién de un programa determinado, etc. De
acuerdo con la jerarquia documental elabore en sus grupos de trabajo un instructivo correspondiente
a cada uno de los subsistemas aplicable a su empresa objeto de mejora recuerde utilizar tres
herramientas diferentes a la vez. A continuacion, referencio algunos temas por subsistema vy
diferentes herramientas que puedes tomar como referencia:

Video, powtow, prezi, diagrama de flujo, caricatura, poster de imagenes, diagrama de flujo

Gestion de calidad Gestion medio ambiental Gestion de seguridad y salud en el trabajo
Realizacidn o presta.u?n del producto o Separacién de residuos solidos Reporte de accidentes
servicio
Recepcién de quejas y reclamos Separacién de residuos en UTA Correcto lavado de manos
Tarea o labor asociada al servicio o producto Uso de un dispositivo Ahorro de energia Uso adecuado de un extintor portatil
Uso de un dispositivo Ahorro de agua

2. Disefie los formatos mas relevantes asociados a la documentacién requerida para el sistema
integrado de gestion.

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.
Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material Ongallo, C. (2012). La atencién al

cliente y el servicio postventa. Retrieved from http://ebookcentral.proquest.com.bdigital.sena.edu.co en el

vinculo
http://ebookcentral.proquest.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?doclD=3228656&q

uery=servicio+al+cliente

Administracion documental
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Fuente: https://www.stickman.com.au/quick-guide-to-australias-new-data-retention-laws/

1. Elabore el Manual de Archivo correspondiente a la organizacidn objeto d emejora

Elabore el procedimiento correspondiente a control de documentos y control de registros para la

organizacidn objeto de mejora tenga en cuenta establecer la metodologia de control documental
que utilizara para codificar los documentos de acuerdo con la generacién de documentos y los
procesos de la organizacion.

3. Finalmente elabore el listado maestro de documentos de la empresa objeto de mejora, teniendo en

cuenta la documentacién elaborada hasta el momento incluyendo todos los subsistemas del SIG,
codifiquela y organicela adecuadamente de acuerdo al procedimiento de control de documentos
elaborado por su grupo de trabajo y actualicelo regularmente, recuerde que continuaremos
generando documentacion correspondiente al SIG y la gestion del listado maestro le permitira
administrar la documentacion del SIG de manera efectiva.

4. Utilice herramientas ofimaticas asociadas al listado maestro de manera que contenga hipervinculos
que lleven al usuario a los documentos mencionados en cada carpeta correspondiente.

Tenga en cuenta que la normatividad e informacidn 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.

3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

3.4.1 Socializacién del segundo avance del manual del SIG
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Fuente: http://informa.comune.bologna.it/iperbole/sportellosociale/notizie/2731/79991

En grupos de trabajo socialice el segundo avance del Manual del sistema integrado de gestion y la
documentacidn asociada elaborada por su grupo de trabajo correspondiente a los numerales 7 y 8 de la
normatividad aplicada.

Recuerde que usted es Tecndlogo en sistemas integrados de gestién y debe de apropiarse de un lenguaje

idéneo y adoptar un punto de vista objetivo acorde a las necesidades del sistema integrado de gestién

apropiado para la empresa objeto de intervencion.

3.4.2 Sensibilizacion activa

DIF 5 I|‘,u "

AT ‘ ‘
=NS18 '.’M’.‘LW \ -

0 e ¢ :
: \ l
A \7,/ !\, 2

C—

Fuente: https://bibliotecainteractivasuh.wordpress.com/estrategias-pedagogicas/

Segun el tema y la programacion asignada por la instructora participe activamente de las jornadas de
sensibilizacion en la organizacién objeto de mejora. Recuerde generar las respectivas evidencias de la
actividad realizada por medio de un informe para su posterior divulgacion en el ambiente de aprendizaje y
actualizacion en la plataforma.
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.\ 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 realizacidn de la actividad deben ser
cargados en el portafolio de evidencias de la plataforma virtual de manera personal.

Participe activamente de los ejercicios de retroalimentacidn orientados por el Instructor en el
ambiente de Aprendizaje para la respectiva socializacién de cada actividad.

Para el desarrollo de la presente guia usted deberd estar en contacto constante con la direccién de
la empresa objeto de estudio, esto seglin considere necesario con el fin de recolectar la informacidn
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 elaboracién de los informes tenga en cuenta para la presentacién 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 disposicidon la informacidon 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.

Ambiente Requerido
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Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) Ambiente de formacién de comercio y servicios. Contar
con sillas en perfecto estado para los 30 aprendices y 1 instructor. El ambiente debe de estar acondicionado
con tomas eléctricos para la conexidn de todos los equipos de computo instalados en él y ayudas audiovisuales
tales como: televisor, video beam. Debe contar con iluminacion natural, proporcionar aire fresco, minimizar el
ruido de los ambientes continuos. El disefio locativo en buen estado (pisos, ventanas, puertas), sefializacién de
las rutas de evacuacién y extintores adecuados al ambiente de formacién. y elementos y condiciones de

seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.

e Materiales

DEVOLUTIVO (Herramienta - equipo) Equipos con conectividad
CONSUMIBLE (unidades empleadas durante el programa).
Marcadores permanentes

Marcadores borrables

Papel bond

Octavos de cartulina

Papel tamanio oficio

Papel tamafo carta

Borrador de tablero 2,

Esfero de punta redonda rojo

Esfero de punta redonda negro

Lapiz mina negra #2

Memoria USB 8 Gb

Resaltadores

Tajaldpiz metalico 30

Tomando como referencia la planeacién pedagégica y las orientaciones para elaborar guias de aprendizaje

citado en la guia de desarrollo curricular.
ETICA

e Competencia: Promover la interaccién idonea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

e Resultado de Aprendizaje: asumir actitudes criticas , argumentativas y propositivas en funcién de la resolucién
de problemas de caracter productivo y social.

Estrategias para transformacién de conflictos.

El conflicto es una construccién humana, que puede ser positivo o negativo segiin cdmo se aborde y como termine, es
decir, con posibilidades de ser conducido, transformado y superado, de ahi que se puede convertir en paz. Segun Fisas
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(2006) el conflicto es “una construccidn social, una creacién humana, diferenciada de la violencia (puede haber conflicto
sin violencia, aunque no violencia sin conflicto).

Teniendo en cuenta la propuesta por Viceng Fisas Armengol, escriba una reflexion sobre la importancia de la “palabray
el didlogo” en las técnicas de transformacion de conflictos.

Redacte con su equipo, un documento que dé cuenta del analisis y conclusiones de la estrategia para la transformacion
del conflicto en oportunidades para la construccion de la convivencia en el entorno (social familia, laboral, y como
aprendiz Sena).

Comparta sus reflexiones en una mesa redonda de acuerdo con las indicaciones de su instructor.
Propuesta por Viceng Fisas Armengol:

Negociacién: es una relacién de interdependencia, en la que las partes en conflicto acuerdan negociar sus demandas,
con o sin ayuda de un tercero y utilizando técnicas competitivas o cooperativas.

Conciliaciéon: es un procedimiento por el que una tercera persona (conciliadora) trata de dar continuidad a una
negociacion entre las partes que hasta entonces no habian podido armonizar los intereses contrapuestos. El conciliador
se limita a inducir a las partes a que debatan las diferencias y encuentren soluciones propias.

Arbitraje: es un proceso, parecido a un juicio, en el que las partes en conflicto solicitan la ayuda de una tercera persona
imparcial y neutral, que adopta una decision (laudo) y esta es acatada por las partes.

Mediacion: las partes en conflicto aceptan la intervencién de un tercero para que ayude a conducir un proceso de
consenso que pueda derivar en un acuerdo aceptable para todas las partes, con una implicacién mayor que es la
conciliacién.

Técnicas mixtas: son procesos que combinan la mediacidon con otras técnicas, como la consulta no vinculante a un
especialista imparcial, con objeto de alentar a las partes a conseguir un acuerdo.

Evidencia: Documento el didlogo como elemento que contribuya a la construccidn de convivencia
Ahora que nos permitimos tener claridad sobre la transformacién de conflictos,
vamos a conocer sobre la dignidad humana, realicemos su consulta y responda los siguientes interrogantes:

¢Cudando usted juzga una accién del Ser Humano como buena o mala lo hace porque cumple o no cumple una ley, o
porque maltrata o no maltrata la Dignidad Humana?

Escriba en un documento las conclusiones del debate realizado y destaque qué elementos de estas, le aportan a
reconocer y valorar la dignidad humana y defina en que contexto de su vida aplica la dignidad humana de manera mas
significativa.

A medida que vamos profundizando en el Contribuir con el fortalecimiento de la cultura de paz a partir de la dignidad
humana y las estrategias para la transformacion de conflictos,

se hace necesario identificar los DDHH en el contexto de la vida cotidiana
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Responda las siguientes preguntas, una vez haya reflexionado sobre lo expuesto por el predmbulo de la Declaracion de
los Derechos Humanos que se encuentra a continuacion (se conocen por la sigla DDHH, adoptada y proclamada por la
Asamblea General de las Naciones Unidas, en su resolucion 217 A (lll), de 10 de diciembre de 1948), y registre las
respuestas en un documento para su participacion en la dinamica del numeral 3.3.4

¢Cudl es la base de los principios de libertad, la justicia y la paz?
¢Qué ocurre cuando se desconoce y menosprecia los derechos humanos?

¢Cudl es la condicidn mas importante para el pleno cumplimiento de los DDHH?

Como cierre de la actividad, por medio de un sociodrama represente los elementos que intervienen en una sana
negociacidn en la que los valores, los principios, sean el referente principal para el cumplimiento de los DDHH, el
reconocimiento de la dignidad humana y los comportamientos humanos éticos.

Conformen 7 subgrupos de trabajo, tomen cada uno de los temas asignados

1. ética de una produccidn para la vida

2. ética del conocimiento dialogo de saberes

3. ética de la ciudadania globa, el espacio publico y los movimientos sociales.
4. Etica de la gobernabilidad y la democracia participativa.

5. Etica de la diversidad cultural

6. Etica de la paz y el dialogo para la resolucién de conflictos

7. Etica del ser y el tiempo de la sustentabilidad.

Tomen como referencia el siguiente video, el cual visualizar en el siguiente enlace sobre la ética para la sustentabilidad
y los principios alli propuestos.

https://www.youtube.com/watch?v=w5gogZ_dalQg
¢COMO VA COLOMBIA EN LOS ODS?
Los 17 Objetivos de Desarrollo Sostenible y las 169 metas demuestran la magnitud de esta ambiciosa Agenda universal.

https://www.youtube.com/watch?v=8KKCBTKQ090
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EDUCACION
DE CALIDAD

1

13 ACCION PAZ JUSTICIA 17 ALIANZAS PARA
POR EL CLIMA EINSTITUCIONES LOGRAS
S

R
SOLIDA 10S OBJETIVOS.

Posteriormente Simule el programa de television que usted considere, (nadie tv) entrevistando al experto en ética y
sustentabilidad, ética y sostenibilidad, principios éticos para la sustentabilidad, deben redactar como minimo 5
preguntas, las cuales seran revisadas y realimentadas por el instructor de ética, estas preguntas con su correspondiente
respuesta deben ser cargada como evidencia a su portafolio de evidencias.

Vamos a realizar un proyecto enfocado en fortalecer uso racional de los recursos naturales a partir de criterios de
sostenibilidad y sustentabilidad ética y normativa vigente

Para ello vamos a realizar un proceso de introspeccion Jugando con la ruleta de la calma
https://wordwall.net/es/resource/16319792/ruleta-de-la-calma

Desarrollo de la evidencia de desempefio

¢Qué son los Objetivos de Desarrollo Sostenible?

¢Qué diferencia hay entre los ODS y los Objetivos de Desarrollo del Milenio?
¢éCuales son los Objetivos de Desarrollo Sostenible?
Recursos para trabajar los ODS

Miremos el siguiente video:
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Los ODS son una versiéon mas ambiciosa de los Objetivos de Desarrollo del Milenio, porque los ODS van mas alla de
erradicar la pobreza, se dirigen a las causas especificas.

https://www.youtube.com/watch?v=MCKH5xk8X-g

Ademas, introducen la dimensidn de sostenibilidad, asumiendo que el modelo actual es inviable para garantizar la salud
del planeta. Por ultimo, a diferencia de los ODM, son universales; su accién no se limita a los paises en desarrollo, sino
que implica un compromiso global bajo la certeza de que el futuro de cada territorio estd interconectado.

Con apoyo de la instructora de ETICA realizaras el proyecto asignado:

ODS 1: «Poner fin a la pobreza»

Planificar y realizar una campafia de sensibilizacion en torno a la pobreza.

Realizar un proyecto en torno a la siguiente pregunta: «¢Esta la pobreza aumentando o disminuyendo?»
ODS 2: «Hambre cero»

Campafia de difusién sobre los peligros y desastres naturales en los sistemas de produccion alimentaria.
Campainias de recogida de alimentos y de difusion para instar a llevar las sobras de comida a las personas necesitadas.
ODS 3: «Salud y bienestar»

Escribir ensayos y/o sostener didlogos éticos y reflexivos sobre lo que una vida sana y en bienestar significa.
Montar una cabina de informacién en la ciudad. Por ejemplo, en el «Dia Mundial del SIDA» (1 de diciembre).
ODS 4: «Educacion de calidad»

Realizar un proyecto de investigacion en torno a: «¢Qué es una escuela sostenible?»

ODS 5: «lgualdad de género»

Realizar un proyecto de investigacion en torno a: «¢Cual es la diferencia entre la igualdad y la equidad y cémo se aplica
al mundo laboral, social y educativo?»

ODS 6: «Agua limpia y saneamiento»
Proyecto en torno a la pregunta: «¢Qué actividades humanas se pueden realizar sin agua?»

Realizar un proyecto sobre el agua invisible, por ejemplo: ¢ Cuanta agua hay en un litro de cerveza, en un kilo de carne,
en una camiseta, etc.?

ODS 7: «Energia asequible y no contaminante»

Experimentos con tecnologias de energia renovable.

Realizar una campafia de ahorro de energia en la propia institucion o a nivel local.
Proyecto en torno a la pregunta: «¢Cémo se relacionan la energia y el bienestar humano?»

ODS 8: «Trabajo decente y crecimiento econdmico»
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Planificar e implementar proyectos de emprendimiento y de emprendimiento social.

Proyecto en torno a la pregunta: «¢Cémo pueden contribuir diferentes perfiles profesionales al desarrollo sostenible?”
ODS 9: «Industria, innovacién e infraestructura»

Proyecto en torno a la pregunta: «¢Toda innovacién es buena?»

Idear una visidon de un mundo con sistemas de transporte que no dependan de los combustibles fésiles.

ODS 10: «Reduccidn de las desigualdades»

Crear una pagina web o un blog que haga hincapié en comprender la migracién y/o la situacion de personas refugiadas
a nivel local.

Proyecto en torno a la pregunta: «¢Cémo influye la desigualdad en la felicidad de las personas?”

ODS 11: «Ciudades y comunidades sostenibles»

Construir un jardin comunitario.

Proyecto en torno a: «¢Seria mas sostenible si todos viviéramos en ciudades?»

ODS 12: «Produccién y consumo responsables»

Analizar diversos productos utilizando el analisis del ciclo de vida (ACV).

Filmar cortos/documentales para hacer que el alumnado comprenda los patrones de produccion y consumo.
Calcular y reflexionar sobre la propia huella ecoldgica.

ODS 13: «Accidn por el clima»

Crear una pagina web o blog para aportes grupales sobre temas de cambio climatico.

Llevar a cabo un estudio de caso sobre cdmo el cambio climatico podria aumentar el riesgo de desastres en una
comunidad local.

ODS 14: «Vida submarina»

Debatir el uso sostenible y la gestion de recursos pesqueros en la escuela.

Realizar un estudio de caso sobre las relaciones culturales y de subsistencia con el mar en los distintos paises.
ODS 15: «Vida de ecosistemas terrestres»

Llevar a cabo un taller de compostaje y mostrar la formacion de material organico

Proyecto en torno a la siguiente pregunta: «¢Por qué es importante la biodiversidad?»

ODS 16: «Paz, justicia e instituciones solidas»

Interpretar el rol de diversas personas en el mundo que son victimas de injusticia.

Proyecto guiado por la pregunta: «éCédmo seria un mundo pacifico?»
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“relacionado con los ODS.

Planificar e implementar una campafia de sensibilizacion en torno a los ODS.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacién citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

De producto:

del
procedimientos,

Manual SIG, documentos,
formatos e
instructivos correspondientes a la

empresa objeto de mejora.
De producto:

Listado Maestro de documentos
acorde a la documentacion
organizada y controlada de la

empresa objeto de mejora.
De Conocimiento:
Evaluacion escrita sobre

normatividad aplicable del SIG.

Desempefio:
Sensibilizacion activa

Criterios de Evaluacion

Identifica los documentos del
SIG,

requerimientos normativos y los

documental, los

lineamientos de la organizacion.

Elabora procedimientos
documentados exigidos por las
normas vigentes (ISO 9001, I1SO
14001, 1SO 45001) en forma
y/o apoyada en el

software de

manual
documentacién
acuerdo

disponible de con

lineamientos de la organizacién.

Elabora el manual del SIG, de
acuerdo con las normas vigentes
(ISO 9001, ISO 14001, OHSAS
ISO 45001) vy la
organizacional.

cultura

Elabora la documentacion del
Sistema integrado de gestién
cumpliendo con normas de
redaccion y ortografia

Elabora listados maestros

teniendo en cuenta la estructura
del

documental sistema de

gestion.

Técnicas e Instrumentos de

Evaluacion
Técnica:

Valoracidn de producto

Instrumento:

Lista de chequeo

Técnica:

Cuestionario de preguntas.

Instrumento:

Cuestionario.
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Evidencia de desempefio:

Ejecuta actividad de resolucion
de problemas y conflictos,
Proyecto ODS

Evidencias de Producto:

Informe

Organiza la documentacion del

y/o
software,

SIG en forma manual

apoyados en un

teniendo en cuenta la

distribucion documental y los
listados maestros.

Controla la documentacion de
acuerdo con los requisitos
normativos y los
organizacionales.

Analizar de manera critica las
situaciones pertinentes que
contribuyen a la resolucién de
problemas.

Argumentar y acoger los
criterios que contribuyen a la
resolucidn de problemas

Proponer alternativas creativas,
légicas y coherentes que
posibiliten la resolucién de
problemas.

Resolver conflictos mediante el
uso de la racionalidad, la
argumentacién y la asertividad

Técnica: Valoracion de
Producto

Instrumento: documeto
derrotero

Técnica: Observacion directa

Instrumento: Lista de
chequeo de desempefio

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Agentes: Conjunto de criterios englobados en el modelo de la EFQM cuyo enfoque realizado por la

organizacion es relevante para la consecucién de la excelencia de los resultados empresariales.

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.

Aspecto ambiental: Elemento de aquellas partes resultantes de una actividad, producto o servicio de una
organizacion que puede interactuar o repercutir sobre las condiciones naturales del medio ambiente. Por
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tanto, un aspecto ambiental es aquello que una actividad, producto o servicio genera (en cuanto a emisiones,
vertidos, residuos, ruido, consumos, etc.) que tiene o puede tener incidencia sobre el medio ambiente,
entendido éste como el medio natural receptor de los aspectos ambientales, incluyendo dentro de este
medio los seres vivos que habitan en él.

Auditoria: Es una herramienta de gestion que comprende una evaluacion sistematica, documentada,
periddica y objetiva del funcionamiento de la organizacidén 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 sistematica 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 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 diferenciacion hacia el producto y el mercado.

Calidad total: Concepto de gestién empresarial que situa como primer objetivo de esta la calidad del bien o
servicio ofrecido y la satisfaccidn 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 compaiiias.

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 o servicios para su actividad o proceso productivo de forma
habitual.

Cliente interno: Personas dentro de nuestra organizacidn cuyas acciones influyen en la calidad del servicio
prestado a los clientes externos. En una relacién cliente-proveedor dentro de la misma organizacién, es
aquella 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 pequeias cantidades al consumidor final.
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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 organizacion: Combinacién de cuestiones internas y externas que pueden tener un efecto en
un enfoque de la organizacidn para el desarrollo y logro de sus objetivos

Coworking: Es un espacio que permite a la comunidad emprendedora, la interaccidn y el trabajo compartido
de forma flexible y dinamica 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 organizacidon: Es el conjunto de valores, simbolos, mitos, pautas de conducta y normas de
actuacion que influyen en la organizacién y que permiten una integracién social y cultural de sus miembros.

Datos: Hechos sobre un objeto

Diagndstico ambiental: Es el instrumento de evaluacién ambiental, que se efectla en un proyecto, obra,
industria o actividad existente y por ende, los impactos son determinados mediante sistemas de evaluacién
basados en muestreos y mediciones directas o bien por el uso de sistemas analdgicos de comparacién con
eventos o entidades similares. Su objetivo es determinar las acciones correctivas necesarias para mitigar
impactos adversos.

Eficacia: Se mide comparando los resultados realmente obtenidos con los previstos independientemente de
los medios utilizados. También puede entenderse como la comparacidon entre los resultados obtenidos y un
Sptimo posible.

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.

Emprendedor: Persona con capacidad de visualizar oportunidades de mercado y de articular los recursos
necesarios para poner en marcha una actividad productiva. El emprendedor espera obtener a cambio una
retribucién que estd fundamentada en la maximizacién del valor empresarial de su iniciativa.

Emprendimiento: Manera de pensar, sentir y actuar, en busqueda de iniciar, crear o formar un proyecto a
través de identificacidon de ideas y oportunidades de mercados, factores econdmicos, sociales, ambientales
y politicos, asi mismos factores enddégenos como capacidad en el talento Humano, recursos fisicos y
financieros, que 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 generacion de empresas: las leyes, los
sistemas, el entorno macro y micro, los mercados, el sistema educativo. Se concibe mas como una accién
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qgue como un resultado. Actitud continda 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 definicidon
se abarca desde el emprendedor "novato", que apenas inicia su actividad de crear una empresa, como
aquellos mds 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.

Estandar 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 prestacion/elaboracion.

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 prestary
la forma de su prestacion.

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.

Evaluacion de impacto ambiental: procedimiento técnico-administrativo que sirve para identificar, prevenir
e interpretar los impactos ambientales que producird un proyecto en su entorno en caso de ser ejecutado,
todo ello con el fin de que la administracién competente pueda aceptarlo, rechazarlo o modificarlo.

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
ultimas tecnologias existentes.

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.
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Impacto ambiental: El impacto ambiental es el efecto que produce la actividad humana sobre el medio
ambiente. El concepto puede extenderse a los efectos de un fendmeno natural catastréfico. Técnicamente,
es la alteracion de la linea de base ambiental.

Innovacién: Aplicacién 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
econdmico.

Investigacion: se refiere al acto de llevar a cabo estrategias para descubrir algo. También permite hacer
mencidn al conjunto de actividades de indole intelectual y experimental de caracter sistematico, con la
intencién 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 o 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 sistematica y continta 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 comercializacién, penetracidn y posicionamiento.

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

Mision: Finalidad fundamental que justifica la existencia de la organizacién.

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 predisposicidn general que dirige el comportamiento hacia la obtencién de lo que se
desea.
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Muestreo: técnica para la seleccidon de una muestra a partir de una poblacidn, 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
poblacién.

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
utilizacidn de un lenguaje comun en un campo de actividad concreto.

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

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.

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

Parte interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada, o percibirse como afectada por
una decisidén 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 desempeiio eficiente del trabajo, a través de ejercicios que
compense las tareas desempenadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular y el cansancio generado
por el trabajo.

Plan de Manejo Ambiental: Se denomina plan de manejo ambiental al plan que, de manera detallada,
establece las acciones que se requieren para prevenir, mitigar, controlar, compensar y corregir los posibles
efectos o impactos ambientales negativos causados en desarrollo de un proyecto, obra o actividad; incluye
también los planes de seguimiento, evaluacién y monitoreo y los de contingencia. El contenido del plan
puede estar reglamentado en forma diferente en cada pais. Es aquello con lo que podemos mitigar a dar
solucién a un problema hecho en la evaluacion de impacto ambiental.

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

PRAE: son proyectos pedagogicos que promueven el analisis y la comprensiéon de los problemas vy las
potencialidades ambientales locales, regionales y nacionales, y generan espacios de participacion para
implementar soluciones acordes con las dindmicas naturales y socioculturales. La éptica de su quehacer es
la formacién desde una concepcidn de desarrollo sostenible, entendido como el aprovechamiento de los
recursos en el presente, sin desmedro de su utilizacidn por las generaciones futuras, con referentes espacio-
temporales y sobre la base del respeto a la diversidad y a la autonomia y que contempla no sélo aspectos
econdmicos sino sociales, culturales, politicos, éticos y estéticos en pro de una gestion sostenible del entorno.

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

Preincubacion / preaceleracién: 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 transaccidn entre la
organizacion y el cliente.

Recursos: Bienes econdmicos 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.

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 organizacién con al menos una actividad necesariamente llevada a cabo entre la
organizacidén y el cliente.

Sistema de gestidn 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 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.
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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 organizacidn interrelacionados o que interactuan para
establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

Sondeo: medicion estadistica tomada a partir de encuestas destinadas a conocer la opinidn publica.

Soporte Documental: Medios en los cuales se contiene la informacidn, segliin los materiales empleados.
Ademas de los archivos en papel existente los archivos audiovisuales, fotograficos, filmicos, informaticos,
orales y sonoros.

Toma de decisidn: es el proceso mediante el cual se realiza una eleccidn 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 administracidn). La toma de decisiones
consiste, basicamente, en elegir una opcidn 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 organizacion inspirando claramente la
direccion a seguir. Incluye la calidad y la satisfaccion del cliente, indicando donde se puede estar en el futuro,
adelantdndose a las nuevas necesidades de la sociedad.
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