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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
Denominacion del programa de formacion: Servicios comerciales y financieros
Cédigo del programa de formacién: 133303

Nombre del proyecto: Implementar protocolo de productos y servicios financieros aplicando métodos
de administracion del riesgo en las organizaciones segun politica comercial.

Fase del proyecto: ejecucion.

Actividad de proyecto: AP4. Aplicar los mecanismos de las operaciones financieras segun los
procedimientos establecidos.

Competencias:
Técnica:

o 210301089. Asesorar consumidor financiero de acuerdo con normativa y guia técnica.
Transversal:

o 220601501. Aplicar préacticas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

Clave:

o 240202501. Interactuar 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:
Técnicos

o 210301089-04. Utilizar técnicas de ventas con el cliente, segun proceso institucional.

o 210301089-05. Construir propuestas comerciales al cliente, segun politica institucional.
Transversales:

o 220601501-01. Interpretar los problemas ambientales y de SST teniendo en cuenta los planes y
programas establecidos por la organizacion y el entorno social.

o 220601501-02. Efectuar las acciones para la prevencion y control de la problematica ambiental y
de SST, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la organizacion.

o 220601501-03. Verificar las condiciones ambientales y de SST acorde con los lineamientos
establecidos para el area de desempefio laboral.

o 220601501-04. Reportar las condiciones y actos que afecten la proteccion del medio ambiente y la
SST, de acuerdo con los lineamientos establecidos en el contexto organizacional y social.

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

Clave:

o 240202501-04. Llevar a cabo acciones de mejora relacionadas con el intercambio de informacion
basica en inglés, sobre si mismo, otras personas, su contexto inmediato, asi como de experiencias
pasadas.

e Duracién de la guia: 168 horas
Técnico: 96 horas
Transversal: 48 horas

Clave: 24 horas

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz, el SENA le extiende una cordial bienvenida a la guia de aprendizaje de la competencia
“Asesorar consumidor financiero de acuerdo con normativa y guia técnica”, la cual le permitira desarrollar
los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas en el componente respecto al sector financiero y
organizacional, técnicas de ventas y los canales de comunicacidn organizacional.

Con relacién a la estrategia de ensefianza, las actividades estan apoyadas en aprendizaje basado en
proyectos, de manera inicial se abordaran los conocimientos previos con la participacién en el foro para
continuar con la aplicacién de estos conceptos que aportan al desarrollo de habilidades requeridas y
demandadas en el sector financiero y organizacional.

Asi mismo, se presenta la competencia “Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente” que esta relacionada con
el medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo. Las actividades de aprendizaje estan basadas en la
estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, la cual permite representar circunstancias
de la vida real para hallar posibles soluciones que se puedan presentar en el contexto laboral o personal.

Y finalmente la competencia clave “Interactuar 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” que tiene en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir,
hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como
estandar del nivel de conocimiento de lengua y categorizacion de los conocimientos en niveles de
competencia en un idioma.

Es importante mencionar que para todas las actividades planteadas en esta guia, se deben desarrollar de
forma autbnoma y que contard con el acompafiamiento de los instructores calificados asignados al
programa quienes de forma continua y permanente le orientaran con las pautas necesarias para el logro
de las actividades de aprendizaje, brindandole herramientas bésicas de tipo conceptual y metodolégico.
De igual manera, programaran encuentros sincronicos para brindar orientaciones especificas relacionadas
con las teméticas y actividades y asi ofrecer apoyo en caso de dudas o inconvenientes; la fecha y el horario
para esto seran indicados oportunamente.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describirdn las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias
planteadas en la fase de ejecucion del proyecto formativo “Implementar protocolo de productos y servicios
financieros aplicando métodos de administracion del riesgo en las organizaciones segun politica comercial”.

Para iniciar con el desarrollo de las actividades planteadas, encontrara la siguiente actividad, la cual
permitird dar apertura a la apropiacién, aplicacion y transferencia de conocimientos en su desempefio
laboral.

e Actividad para lareflexion inicial

Algunas de las situaciones presentadas en nuestros contextos hacen posible la articulacion de los
conceptos a desarrollar, por ello, para iniciar se tomara como punto de partida el andlisis a una noticia en
la cual se estipulan algunos aspectos analizados a partir de cuestionamientos y socializados en el foro
social.

Para comenzar realice la lectura de la siguiente noticia “Adidas usa tecnologia RFID patentada en Colombia
para agilizar ventas” disponible en la URL https://www.portafolio.co/negocios/empresas/adidas-usa-
tecnologia-rfid-patentada-en-colombia-para-agilizar-ventas-568803

Luego, reflexione sobre las siguientes preguntas:

e (Cree que implementar estrategias oportunas en la optimizacién de los tiempos en los procesos
de produccién fortalece positivamente las ventas? ¢ Por qué?

e ;Como llamaria a la técnica de ventas que se utiliza en relacidn con los procesos de produccion?

Recuerde: este ejercicio tiene como finalidad encaminarle y motivarle en la elaboracion de las evidencias
gue se plantean para esta guia de aprendizaje, por tal razén, no es calificable, pero si es el punto de inicio
para lo que se le solicitara en las demas evidencias.

3.1 Actividades de la competencia: Asesorar consumidor financiero de acuerdo con normativa y
guia técnica (210301089).

Las actividades planteadas para la competencia le permitiran fortalecer la capacidad de seleccionar
técnicas de ventas con los clientes del sector financiero y las organizaciones.

3.1.1 Actividad de aprendizaje GA4-210301089-AA1. Establecer técnicas de ventas de acuerdo a
las politicas institucionales.

El objetivo de esta actividad es fortalecer los conocimientos sobre las técnicas de ventas: concepto,
métodos, estrategias, parametros de entrevista comercial, criterios del protocolo de servicio, métodos de
ventas y evaluacion del asesor o vendedor aplicables en todos los campos y diferentes tipos de
organizaciones.

Duracién: 48 horas.
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Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestion de la informacién y la
comunicacion”.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210301089-AA1-EVO01. Video-sustentacion técnicas de ventas de acuerdo a las
politicas institucionales.

En esta evidencia de modalidad grupal bajo el aprendizaje en proyectos, deben crear un contenido
audiovisual basado en un marketing que aporte beneficios a la hora de avanzar y lograr el proceso de una
venta en medio del ejercicio o las técnicas que se utilicen.

Importante tener en cuenta que el video parte de una estrategia que debe ayudar a departamentos de
ventas y marketing, a conseguir sus objetivos comerciales.

Orientaciones para la elaboracion del video
De modo grupal colaborativo, deben elaborar el video teniendo en cuenta lo siguiente:

e Centrar el contenido en un posible cliente: tener en cuenta que lo que se esté contando tiene
un objetivo (vender), presumir que va dirigido a un posible cliente concentrandose en las
alternativas de solucién a los problemas o necesidades.

e Elegir el mensaje de venta, dejando a un lado el marketing agresivo: sea en video o en
persona, una de las formas mas sencillas de reducir el interés comercial de alguien es apostar
directamente por una venta agresiva. Para avanzar en el ciclo de ventas, el posible cliente no debe
sentirse presionado o en una situacion incomoda.

e Definir una accion al terminar el video: ademas del objetivo general, el cual es orientar el video
para que la relacion comercial avance hacia la venta final, se deben establecer algunos pasos que
ayudaran a conseguir o consolidar ese posible negocio. Esos pequefios pasos pueden ser por
ejemplo acceder a una demo, rellenar un formulario de contacto, programar una reunion o incluso
si no esta todavia en una fase para un contacto tan comercial y necesita mas informacion, podria
ser interesante ofrecer algin manual o descargable de su interés.

e Establecer un estilo de video: para decidir qué estilo se adapta mejor, se debe analizar al posible
cliente, identificar como es y conocer qué mensaje impactara mejor en él, hara mas sencilla la tarea
de elegir un estilo u otro.

e Emplear un guion bien definido: aunque no haya una grabacién y no salga nadie delante de
camara, siempre hay un guion. Tener un guion, sea para una animacion o para unas declaraciones,
es fundamental para orientar el contenido audiovisual al objetivo final. ¢ Qué soluciones o servicios
quiere tratar? ¢ En qué orden?

De modo individual, deben:
e Proponer un guion: crear un discurso donde se genere la intencién de venta del producto de

marketing elegido.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Producto a entregar: video técnicas de ventas.
e [Formato: MP4 o URL.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video-sustentacion técnicas de ventas de acuerdo a las politicas institucionales.
GA4-210301089-AA1-EVO1.

3.1.2 Actividad de aprendizaje GA4-210301089-AA2. Ejecutar propuestas comerciales de acuerdo
a las politicas institucionales.

El desarrollo de esta actividad de aprendizaje es individual y su objetivo es fortalecer los conocimientos
en lo relacionado a la gestién y la comunicacion, aplicables en todos los campos y diferentes tipos de
organizaciones.

Duracion: 48 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Gestién de la informacién y la
comunicaciéon”.

Evidencias: a continuacion, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que
conforman la actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA4-210301089-AA2-EV01. Foro propuesta comercial de acuerdo a politicas
institucionales

Para el desarrollo de esta evidencia se requerird de su participacion en el foro y de observar un video, el
cual esta basado en los pasos para la elaboracién de un proyecto que genera una propuesta de venta. Es
importante que siga las indicaciones presentadas a continuacién y asi cumplir con el propdsito enmarcado
en esta realizacion.

Orientaciones para la elaboracién de la evidencia:

1. Visualizar el video de ecosistemas de recursos educativos digitales del SENA Propuesta comercial
presentado en la URL https://www.youtube.com/watch?v=[5B7j8IR7bg

2. Con base en la informacion brindada en el video, debe elaborar una propuesta de marketing para una
organizacion financiera que recién comienza, donde su mercado de venta no llega a muchas personas
y de este modo la entidad financiera logre alcanzar sus objetivos.

3. Participar en el foro, presentando su propuesta elaborada en Canva o Prezi.

4. Realimentar las propuestas de al menos dos compafieros de clase con aportes criticos y objetivos.
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Aspectos atener en cuenta para la participacion en el foro
e Crear la consigna del foro.
e Utilizar normas de cortesia.
e Mostrar total respeto hacia las participaciones de las otras personas.

e Manejar la netiqueta, el escribir en mayuscula es sinbnimo de estar gritando. No obstante, las
mayusculas a veces se pueden usar para enfatizar una palabra o una frase.

e Cuidar la ortografia y la redaccién para que las ideas que se desean compartir sean comprendidas
con mayor objetividad. No se deben utilizar signos o abreviaturas para sustituir palabras.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
e Producto a entregar: participacion en el foro.

e Para el desarrollo de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Foro propuesta comercial de acuerdo a politicas institucionales. GA4-210301089-
AA2-EVO1.

3.2 Actividades de la competencia: Aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y salud en
el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente (220601501)

Esta actividad se centra en identificar las estrategias para la reduccién de la accidentalidad laboral y las
enfermedades de origen profesional en las empresas a través de los pilares juridicos fundamentales que
establecen la obligacién de prevencion. Con ello, se espera analizar las estrategias para el control de los
impactos ambientales, accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas establecidos
por las organizaciones.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA1. Identificar estrategias para la prevencion y
control del impacto ambiental de los accidentes y enfermedades laborales de acuerdo con las
politicas organizacionales y el entorno social.

En esta actividad se interpreta el contexto ambiental y se asocia a su entorno laboral acorde con la
legislacion y normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun las politicas de la organizacion y el entorno laboral. Finalmente, se analizan los planes y programas
de gestion ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Fundamentos de medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo”.

Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.
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e Evidencia GA4-220601501-AA1-EVO01. Anadlisis de caso de situaciones que se presentan en el
contexto ambiental y del SST.

Como se menciono anteriormente, de acuerdo a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos, el aprendiz realizara un analisis de problemas o de situaciones cotidianas. Dicho ejercicio es de:

o Carécter formativo, el cual permite determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la competencia
durante la formacion.

o Caracter evaluativo, que determina el dominio y el nivel maximo alcanzado en la competencia.

Recuerde previamente haber realizado la lectura del componente formativo antes de dar inicio al desarrollo
de la tarea.

Orientaciones para el desarrollo de la actividad:
Esta actividad de aprendizaje consta de dos partes:
a. lIdentificacion de condiciones de seguridad y peligros.

b. Elaboracién de matriz de identificacién de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud en el trabajo.

a. Caso

En la empresa “Vestidos y Costuras S.A.S.”, los operarios que trabajan en las maquinas bordadoras, deben
descender al sétano, donde se encuentran las maquinas que les permite realizar su labor. Algunos de ellos
han tenido caidas y tropiezos en las escaleras que los conducen hacia el s6tano, debido a que en este
lugar se cuenta con poca luz lo que dificulta caminar de manera segura por las escaleras; esta situacion
fue expuesta al encargado del Sistema de Gestidn de seguridad y salud en el trabajo de la empresa hace
dias atras, aunque a la fecha no se ha atendido la situacion.

Analisis e interpretacion:

Identifiqgue en el caso anterior y justifique cada respuesta:
e Las condiciones de seguridad.
e Factores de riesgo.
e Tipos de peligro.

e Condiciones de seguridad por actividad econémica.

b. Matriz de identificacién de riesgos y peligros

Con la informacion presentada en el caso, diligencie la siguiente matriz, teniendo en cuenta la GTC45 (Guia
para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y salud en el trabajo).
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Rutinario Peligro Efectos Control existente

Posibles

Proceso Zonal/lugar Actividades Tareas

Si No Descripcion | Clasificacion Fuente | Medio | Persona

Lineamientos para la entrega del producto:
e Producto a entregar: documento con la siguiente estructura:

o Titulo.
o Desarrollo (analisis y matriz).

e Formato: Word.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Analisis de caso de situaciones que se presentan en el contexto ambiental y del
SST. GA4-220601501-AA1-EVO1.

3.2.2 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA2. Reconocer el desarrollo de las acciones de
control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades laborales de
acuerdo con los planes y programas establecidos por la organizacion.

Esta actividad se centra en reconocer el desarrollo de las acciones de control de los impactos ambientales,
disminucién de accidentes y enfermedades laborales. Con ello se espera implementar estrategias para el
control de los impactos ambientales, de los accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y
programas establecidos por la organizacion.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislaciéon en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA4-220601501-AA2-EV01. Diagrama de Ishikawa o espina de pescado sobre las
estrategias para la prevencién y control de los impactos ambientales, accidentes y
enfermedades laborales (ATEL).

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase de
determinacién de un método de analisis, se desarrollara por parte del aprendiz en un analisis basado en
un diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales,
accidentes y enfermedades laborales (ATEL). En los documentos del programa se encuentra el
“Anexo_Diagramalshikawa” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para
su construccion.
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Orientaciones para el desarrollo de la actividad:

Basado en el caso expuesto de la actividad anterior, elaborar un diagrama de Ishikawa o Espina de
pescado donde, tomando la imagen modelo, debera identificar el problema, las posibles causas y efectos.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto especifico a entregar: diagrama de Ishikawa sobre las estrategias para la prevencion
y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). El documento
a entregar debe tener:

o Titulo.
o Diagrama.
o Bibliografia.

e Formato: Cualquier formato o herramienta digital mencionado en el Anexo_Diagramalshikawa,
esta herramienta digital arrojard una URL, la cual deberan pegar en un documento de Word el
cual contendra ademas, sus datos personales.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al rea de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las estrategias para la
prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales
(ATEL). GA4-220601501-AA2-EVO01.

3.2.3 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA3. Plantear acciones para orientar al equipo de
trabajo en los planes o programas ambientales y de SST de acuerdo con el area de desempefio.
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Esta actividad se centra en plantear acciones para orientar al equipo de trabajo en los planes o programas
ambientales y de SST. Con ello se espera realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de estos.
De esta forma se participa en la implementacion de acciones coordinadas para el monitoreo de planes,
programas ambientales y de SST segln su area de desempefio.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA4-220601501-AA3-EV01. Mapa mental respecto a los planes y acciones
establecidos en medio ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, en su fase de adquirir
agilidad en determinar alternativas de accion, se desarrollara por parte del aprendiz un mapa mental
respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y SST. En los documentos del programa
se encuentra el “Anexo_Mapa_mental” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos
fundamentales para su construccion.

Adicionalmente, tenga en cuenta los siguientes aspectos:

e Eltitulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompafiado
de una imagen que cause impacto.

e Los subtemas sugeridos son planes y acciones en medio ambiente y en SST.

e Puede desglosar ramificaciones las veces que necesite, pero recuerde que la idea es simplificar lo
mas que pueda el contenido.

Lineamientos para la entrega del producto:

Producto a entregar: un mapa mental con los planes y acciones en SST.

Formato: si el mapa mental se gestiona manualmente, digitalizar con extensiéon PDF. Si se usa
herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental en la parte inferior derecha debe
colocar sus datos personales.

Extension: 1 hoja.

Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Mapa mental respecto a los planes y acciones establecidos en medio ambiente y
SST. GA4-220601501-AA3-EVO1.

3.2.4 Actividad de aprendizaje GA4-220601501-AA4. Plantear propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado de acuerdo con el contexto
productivo y social.
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Esta actividad se centra en plantear propuestas para favorecer la cultura ambiental responsable, el
desarrollo sustentable y el autocuidado. Con ello se espera proponer acciones de mejora para el manejo
ambiental y el control de la SST, de acuerdo con estrategias de trabajo colaborativo, cooperativo y
coordinado en el contexto productivo con la integracién de los diferentes actores relacionados.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud
en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA4-220601501-AA4-EV01. Video expositivo sobre oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase final de tomar
decisiones, se desarrollard un video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST
de su residencia, lugar de trabajo o localidad. En los documentos del programa se encuentra el
“Anexo_Video_expositivo”’ donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su
construccion.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: video expositivo.

e Forma de presentacion:
o Elvideo exposicion debe ser creativo, dindmico e innovador.
o Eltiempo del video exposicion estard enmarcado entre los 3 a 7 minutos.

o Debe contener minimo 10 oportunidades de mejora que involucren aspectos relacionados con
el medio ambiente y SST.

o Se sugiere acompafiarlo de imagenes reales.

o El video-exposicion se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio a donde se subi6.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST. GA4-
220601501-AA4-EVO01.

3.3 Actividades de la competencia: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales seguln los criterios establecidos por el marco comun europeo de
referencia para las lenguas (240202501)
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Durante el desarrollo de las actividades se debe comprender vocabulario y expresiones en inglés en
contextos personales acorde con nivel principiante A1.2 de acuerdo con el MCERL (La construccion de los
diferentes programas de la formacién en inglés emplea el MCERL como instrumento de referencia para
proveer los conocimientos requeridos para alcanzar el nivel)

Adicional se combinan elementos linglisticos y comunicativos de acuerdo con informacién personal,
rutinas, descripcion de lugares y personas y descripcion de situaciones que estan tomando lugar en el
momento de habla en la lengua inglesa, contextualizando al aprendiz en ambientes que propongan un uso
real del idioma inglés y mejoren su formacién integral.

3.3.1 Actividad de aprendizaje GA4-240202501-AA1. Presentar funciones de su ocupacion laboral.

La comunicacion en inglés como segunda lengua se facilita al vivenciar el lenguaje desde el punto de vista
de la experiencia y el contexto inmediato. En esta actividad se realizan intercambios que permitan al
aprendiz interactuar en forma eficaz en diferentes situaciones laborales.

Con base en el material de estudio, material complementario y recursos propuestos por el instructor,
desarrolle las siguientes evidencias:

Duracién: 24 horas.

Material de formacién: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los
contenidos presentados en el componente formativo “Level 4 - MCER A2.2”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.

e FEvidencia GA4-240202501-AA1-EV01. Documento escrito.

Elabore un documento escrito a modo de correo electronico donde se realiza la postulacion a un puesto de
trabajo incluyendo datos relevantes de la hoja de vida y haciendo uso efectivo de la netiqueta.

La estructura general del documento escrito debe ser la siguiente:

Titulo (asunto): debe enmarcar la idea general del mensaje y describir brevemente la tematica de
este. No limitarse a una sola palabra.

Saludo: redacte un saludo que exprese un grado de cordialidad el cual debe ser coherente y
mantenerse a lo largo del mensaje.

Cuerpo del mensaje: incluya la palabra "solicitud" y el cargo al cual se postula. El objetivo principal de
escribir el correo electronico para la solicitud de empleo es que la entidad que puede contratarlo
conozca algunas de las posesiones imperativas que deben formar parte de su saber profesional:

e El propdsito de la solicitud de empleo.
e Qué trabajo estd solicitando.

e Habilidades para desempefiar el trabajo al cual se postula.
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e Qué tiene que ofrecer a la empresa.

e Datos basicos para que el destinatario pueda ponerse en contacto.

Despedida: cierre el mensaje en el que se reafirme el grado de formalidad utilizado en el saludo y en

el cuerpo de la carta.

Dato remitente: ubique los datos conformados como nombres, lugar de origen, profesion.

La extension del mensaje escrito en un documento sera de 1 a 3 paginas, con tipo de letra Times New

Roman, tamaiio 12 e interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

4

o Extensioén: el mensaje de correo escrito a modo correo electrénico serd de maximo de 1 pagina a
3 paginas y una extension de entre 200 y 400 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12 e
interlineado 1,5. Es ideal tener cuidado con redaccién y las estructuras gramaticales utilizadas
deben ser coherentes con las tematicas estudiadas en el material de estudio.

o Formato: documento escrito en Word y se deberé exportar a PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Documento escrito. GA4-240202501-AA1-EVO01.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de aprendizaje

Criterios de evaluacion

Técnicas e instrumentos de
evaluacion

Evidencia de producto:

Video-sustentacion técnicas de
ventas de acuerdo a las
politicas institucionales.

GA4-210301089-AA1-EVO1

Presenta informes de técnicas
sobre las etapas de la venta,
segun politica comercial.
Orienta al cliente, segun
canales establecidos por la
entidad.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210301089-AA1-EV01

Evidencia de desempefio:

Foro propuesta comercial de
acuerdo a politicas
institucionales.

GA4-210301089-AA2-EVO01

Presenta propuesta comercial
al cliente, segun politica
institucional.

Lista de chequeo:

IE-GA4-210301089-AA2-EVO01

Evidencia de conocimiento:

Andlisis de caso de situaciones
gue se presentan en el contexto
ambiental y del SST.

Contextualiza el entorno
ambiental y de la seguridad y
salud en el trabajo segun la
Normatividad vigente.

Lista de verificacion:

IE-GA4-220601501-AA1-EVO1
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GA4-220601501-AA1-EV01

Analiza la problematica
ambiental, peligros y riesgos
de las personas en su
desempefio laboral segun
marco normativo.

Evidencia de producto:

Diagrama de Ishikawa o Espina
de pescado sobre las
estrategias para la prevencion y
control de los impactos
ambientales, accidentes y
enfermedades laborales
(ATEL).

GA4-220601501-AA2-EVO01

Interpreta los planes y
programas de gestion
ambiental y de SST segun las
condiciones de su ambiente
laboral.

Identifica los procedimientos de
control operacional, ambiental
y de seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con la
politica de la organizacion.
Aplica técnicas y
procedimientos de control para
el manejo ambiental y
prevencion de enfermedades
laborales y accidentes de
trabajo teniendo en cuenta los
lineamientos establecidos por
la organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA4-220601501-AA2-EV01

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.

GA4-220601501-AA3-EV01

Actula frente a los incidentes
ambientales y de seguridad y
salud en el trabajo de acuerdo
con lo establecido en el plan de
emergencias.

Identifica los mecanismos de
control y seguimiento a las
condiciones ambientales y del
SST, para el monitoreo de las
buenas practicas ambientales
segun las condiciones y actos
Seguros de su entorno laboral.

Rabrica:

IE-GA4-220601501-AA3-EVO01

Evidencia de producto:

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.

GA4-220601501-AA4-EVO1

Aplica técnicas y
procedimientos para el control
de las condiciones ambientales
y de SST segun politica de la
organizacion y el contexto de
su desempefio laboral.
Prepara los reportes de actos y
condiciones que afectan el
desempefio ambiental y de la

Ruabrica:

IE-GA4-220601501-AA4-EVO01
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SST segln objetivo del informe
y lineamientos de la
organizacion.

e Contesta una llamada o e-mail
usando féormulas de cortesia en
el contexto laboral.

Evidencia de producto: e Da consejos simples de salud y
_ seguridad. Lista de chequeo:
Documento escrito. .
[ Expresa gustos, preferenuas Yy IE-GA4-240202501-AA1-EVO1
GA4-240202501-AA1-EV01 actividades en el tiempo libre

utilizando vocabulario y
gramética bésica acorde con
nivel principiante.

5 GLOSARIO DE TERMINOS:

Accién de mejora: actuacién de optimizacion al sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacién sobre aspectos de seguridad y salud y la
salud como en el trabajo, de forma coherente con su politica.

Acentuacion: se refiere a la distribucion de los acentos ortograficos.
Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

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

Anélisis financiero: estudio minucioso que se realiza a la informacién contable de una organizacién, de
las cuales se determinan unos indicadores, que nos indican la realidad de la organizacion.

Biomas: es area biédtica o paisaje bioclimatico. Se denomina a una regién de la superficie de la Tierra que
presenta uniformidades en cuanto al clima, la flora y la fauna, constituyendo asi una zona identificable a
partir del tipo y la variedad de ecosistemas que es posible hallar en ella.

Centrales de riesgo: vigila y reporta la informacién respecto al comportamiento crediticio de las personas
u organizaciones.

Cliente: un cliente es una persona o entidad que compra los bienes y servicios que ofrece una empresa
(Quiroa, 2019).

Contabilidad: la contabilidad es la parte de las finanzas que estudia las distintas partidas que reflejan los
movimientos econdmicos y financieros de una empresa o entidad (Gil, 2015).

Diagnéstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisiolégico, psicolégico y sociocultural que determina el perfil
sociodemogréafico y de morbilidad de la poblaciéon trabajadora” (adaptada de la Decision 584 de la
Comunidad Andina de Naciones).

GFPI-F-135 V01



@
SENA

N

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccion inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros
auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Elemento de proteccidn personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del
cuerpo.

Enfermedad: condicion fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de la
actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo 0 ambas (NTC3701).

Encuesta: instrumento de recoleccion de datos para posteriormente ser analizados.

Entonacion: rasgo linguistico suprasegmental constituido por la secuencia sonora de los tonos con que se
emite el discurso oral; constituye una linea meléddica y contribuye al significado del discurso.

Estados financieros: los estados financieros reflejan las operaciones o transacciones diarias que
demuestra una empresa en sus actividades, siendo resumidas en la estructura exhibida como estado
financiero. Los estados financieros se alimentan de la informacion suministrada por los libros contables
(Elizalde, 2019).

Evaluacion higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para
determinar la exposicion ocupacional y riesgo para la salud, en comparacion con los valores fijados por la
autoridad competente.

Fonética: parte de la linglistica que estudia los sonidos de las lenguas.

Indicadores financieros: un analisis o estudio financiero se llega a basar en el célculo de los indicadores
de las finanzas los mismos que son expresados por la eficiencia, solvencia, rendimiento, liquidez,
endeudamiento, y la rentabilidad que posee la entidad (Moreno, 2014).

Lugar de trabajo: espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el
control de la organizacion.

Matriz legal: compilaciéon de requisitos normativos exigibles a la empresa, acorde con las actividades
propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para
desarrollar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), el cual debera
actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio dentro de este campo, de forma coherente con la politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacion.

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo determinados en
relacion con el total de la poblacion.

Netiqueta: reglas basicas de comunicacién que se deben poner en practica al usar internet.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccion de una organizacion con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicién de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacion.

Riesgo: la posibilidad de un suceso no deseado
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Servicio: el servicio se entiende, en el ambito econémico, en la accién o conjunto de actividades destinadas
a satisfacer una determinada necesidad de los clientes, brindando un producto inmaterial y personalizado.
(Sanchez Galan, 2016)

Sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo: consiste en el desarrollo de un proceso légico
y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacién, la planificacion, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo

Verbos modales: los verbos modales son auxiliares que se combinan con otros verbos para expresar el
"modo” del verbo, principalmente su posibilidad o necesidad. Son: can, could, may, might, shall, should,
will, would, must y ought to.
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Inglés: grado

superior. McGraw-Hill.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. Identificacion de la guia de aprendizaje
Denominacién del programa de formacion: Tecnologia en Desarrollo Publicitario.
Caodigo del programa de formacién: 124100.
Nombre del proyecto: Desarrollo de soluciones publicitarias para las mipymes de la region.
Fase del proyecto: Ejecucion.

Actividad de proyecto: Desarrollar soluciones publicitarias teniendo en cuenta el plan de
comunicacion de la organizacion.

Competencias:

- 260101052 - Estructurar la campafia publicitaria de acuerdo con objetivos de comunicacion y
metodologia de planeacién.

- 240201528 - Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de ser abordadas de
manera matematica en contextos laborales, sociales y personales.

- 220601501 - Aplicar practicas de proteccibn ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.

- 240202501 - Interactuar 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 a alcanzar:
Técnicos:

- 260101052-02 - Desarrollar la camparia publicitaria teniendo en cuenta el plan de comunicacion
organizacional.

Claves:

- 240201528-01 - Identificar modelos matematicos de acuerdo con los requerimientos del
problema planteado en contextos sociales y productivo.

- 240201528-02- Plantear problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo.

- 240201528-03 - Resolver problemas matematicos a partir de situaciones generadas en el
contexto social y productivo.

- 240201528-04 - Proponer acciones de mejora frente a los resultados de los procedimientos
matematicos de acuerdo con el problema planteado.
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- 240202501-06 - Explicar las funciones de su ocupacion laboral usando expresiones de acuerdo
al nivel requerido por el programa de formacion.

Transversales:

- 220601501-01 - Analizar las estrategias para la prevencién y control de los impactos
ambientales y de los accidentes y enfermedades laborales de acuerdo con las politicas
organizacionales y el entorno social.

- 220601501-02 - Implementar estrategias para el control de los impactos ambientales y de los
accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas establecidos por la
organizacion.

- 220601501-03 - Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los planes y
programas ambientales y SST, segun el area de desempefio.

- 220601501-04 - Proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y el control de la SST,
de acuerdo con estrategias de trabajo, colaborativo, cooperativo y coordinado en el contexto
productivo y social.

e Duracién de la guia: Técnico: 192 horas + Claves: 96 horas + Transversales: 48 horas = 336 horas.
2. Presentacién

Después de un largo camino recorrido en el desarrollo de la campafa publicitaria, en el que se realizaron
una serie de procesos y planes para consolidar estrategias de comunicacién para la empresa, se llega a una
fase crucial en la que se afianza toda la estructura de la campafia, incluyendo las estrategias online y offline,
asi como el cronograma de medios integral. Por tal motivo, en este punto, debe tener una visién holistica de
la campafia, desde el proceso de diagndstico y propuesta estratégica a traves del brief, pasando por la
estrategia creativa, para finalmente generar la divulgacion de los mensajes y la publicacién de las piezas a
través de un plan de medios que permita el logro de los objetivos.

Asi mismo, es necesario conocer que es clara la necesidad de tener conocimientos basicos de matematicas
en cualquier &mbito, no solo el profesional o0 académico, muchos problemas de la vida diaria requieren por
lo menos un conocimiento minimo sobre operaciones basicas como la suma, la resta, la multiplicacién o la
division; por ejemplo: revisar el saldo de una tarjeta de crédito, solicitar un préstamo, comprar viveres o
realizar un presupuesto mensual. Por tanto, las actividades matematicas en esta guia apuntaran a ello.

Por otro lado, desde de la competencia que posibilita aplicar practicas de proteccién ambiental, seguridad y
salud en el trabajo (SST) con las politicas organizacionales y la normatividad vigente, las actividades de
aprendizaje estan basadas en la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos, la cual
permite representar circunstancias de la vida real para hallar posibles soluciones que se puedan presentar
en el contexto laboral o personal.

De igual manera, para el inglés como una de las habilidades contemporaneas mas importantes y de mayor
impacto en el mundo laboral y social se plantean actividades generales y especificas para el desarrollo de la
competencia, teniendo en cuenta el aprendizaje articulado de las 4 habilidades de la lengua (leer, escribir,
hablar y escuchar) alineado al MCERL (Marco Comun Europeo de Referencia para Lenguas) como estandar
del nivel de conocimiento de lengua y categorizacién de los conocimientos en niveles de competencia en un
idioma.
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3. Formulacion de las actividades de aprendizaje

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de ejecucion del proyecto formativo: Desarrollo de soluciones publicitarias para las Mipymes
de la region.

De este programa de formacién, en cada una de las actividades se detallan las evidencias a entregar. La
entrega de las evidencias se realizar4 durante las siete (7) semanas planeadas para esta guia. En el
siguiente cuadro se observa para cada una de las competencias, el momento y las evidencias a entregar
segun las actividades de aprendizaje asociadas a cada competencia:

Semanas
Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4 Semana 5 Semana 6 Semana 7 Semana 8 Semana 9
Competencia
Webinar sobre
una camparia
260101052 publicitaria. Presentacion del medio de comunicacion. Plan de medios de la campaiia publicitaria.
GAT- GA7-260101052-AA1-EV02. GA7-260101052-AA1-EV03.
260101052-
AA1-EVO1.
Hs‘;';zggr 25 25 25 14 2 14 14 25 24
procedimientos planteamiento | presentacion del areasy
240201528 | aritméticos. | % e e volgmenes.
GA7- GA7-
240201528- 240201528-
ﬂ’f(g\fgf AA2-EVO. AA3-EVOT. i‘x’fg’gf
Horas por
- 12 12 12 12
Presentacion
sobre las
Cuestionario estr:rt:?alas Mapa mental Video
sobre opciones re[\)/encién respecto a expositivo
de solucién a p Y| os planes y sobre
o control de los ) )
situaciones que impactos acciones oportunidade
se presentan en S S establecidos | s de mejora
220601501 el contexto - —— ! en medio en medio
ambiental y del o mimiur d{z ambiente y ambiente y
SST. SST. SST.
GAT- s ;Zt}‘gf;es GAT- GAI-
220601501- GAT- : 220601501- | 220601501-
AA1-EVO1. 220601501~ AA3-EV01. AA4-EVO1.
AA2-EV01.
Horas por 12 12 12 12
semana
Foro
Documento expresando
escrito . ” opiniones
declaracion " Vldeoipresenmqo.n dol sobre libros y
240202501 ersonal. GA7- innovacion tecnoldgica. GA7- oalEs
e 240202501-AA1-EV02. e
AA1-EVO1. 240202501-
AA1-EV03.
BB 12 12 12 12
semana
Horas total 37 37 37 38 38 38 38 37 36
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3.1. Actividades de la competencia estructurar la campafa publicitaria de acuerdo con objetivos de
comunicacién y metodologia de planeacion (260101052).

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA7-260101052-AA1: Estructurar la campafia publicitariay el plan de
medios de acuerdo con la estrategia online y offline.

Recuerdar que, ya se esta proOximo en terminar este proceso y que de igual manera como las anteriores
actividades de aprendizaje, para el desarrollo de esta debe seguir trabajando con el grupo que previamente
conformé, ya que se desarrollaran evidencias de manera individual y grupal, aplicando siempre lo que se
solicitan para la Mypime elegida.

Duracién: 192 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y andlisis del
componente formativo: “Plan de Medios”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-260101052-AA1-EV01: Webinar sobre una campafia publicitaria.
Actividad para realizar de forma individual.

En la actualidad los medios por los que se desarrolla una campafia publicitaria han cambiado radicalmente,
donde anteriormente el rey era la television, razén por la cual el porcentaje de inversion en este medio era
del 80% en la mayoria de las empresas que tenian la posibilidad de pagar los altos precios de pauta. Hoy,
casi cualquier empresa puede desarrollar estrategias con un alcance considerable gracias a las nuevas
plataformas y al cambio en el consumo de los medios.

A través de la visualizacion del siguiente video, en el que se expone una campafa con el uso de medios
actuales y que en esencia pudo ser realizada por otras marcas, pues su inversion es moderada, se
demuestra que el plus es la creatividad.

Campaiia de la marca registrada Absolut Vodka illusion: https://is.gd/PF2CCO
Ahora se reflexionara sobre los siguientes interrogantes:

1. ¢Cual cree es el impacto que puede generar una campafia de este tipo para la marca y para sus
consumidores?

2. ¢Cree que el alcance que obtuvo la marca es proporcional en precio y ejecucion al que pueden generar
medios convencionales como la television? Justifique su respuesta.

3. ¢Qué factores cree que hicieron que esta campafia haya alcanzado a un porcentaje significativo del
target de producto?

4. ¢Cree que los medios utilizados fueron adecuados? ¢ Cuéles otros utilizarian hoy y de qué forma?
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Se deben responder las preguntas y realizar un documento escrito, subirlo a la actividad correspondiente en
el LMS y participar en la webinar organizada por el instructor para realizar su aporte en la socializacién del
tema.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: un documento con la reflexion del video de la campafia publicitaria y
participacién en la webinar.

o Formato: documento PDF y plataforma webinar.
Extensién: 2 hojas maximo para el documento escrito y 30 minutos en la webinar.
Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Webinar sobre una campafa publicitaria. GA7-260101052-AA1-EVO01.

e Evidencia GA7-260101052-AA1-EV02: Presentacion del medio de comunicacion.

Actividad para realizar en grupos de 2 o 3 personas.

La base de un plan de medios es precisamente el conocimiento que se tenga de los medios de comunicacién,
de la empresa y del mercado objetivo, de esta forma es posible que el planner o estratega de medios tenga
la informacién necesaria para decidir cual es el mix mas adecuado para entregar el mensaje al targety lograr
los objetivos propuestos.

Por lo anterior y basado en el componente formativo <Plan de Medios>, los grupos se debe seleccionar uno
de los siguientes medios de comunicacion y realizar una presentacion con una explicacion detallada del

mismo:

= Television.

= Radio.

= Prensa.

= Revistas.
= Cine.

= Publicidad OOH (exterior) y de transito.
= Redes sociales.

= Google Adwords.

= Métrica en medios convencionales.

= Meétrica en medios digitales.

Cada grupo debe realizar un documento con toda la informacion recopilada para entregar a todo el grupo,
donde se incluya:

= Descripcién del medio.
= Indicar el porqué de su eleccidn, dejando claro el motivo que se destaca de los demas.

= Ventajas.
= Desventajas.
= Pauta.

= Ejemplos.
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Adicional se debe realizar una presentacién via webinar de maximo 30 minutos en la que se exponga el tema
de forma detallada.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: documento con la informacion recopilada y una presentacion del medio de
comunicacion elegido a través de una webinar.

o Formato: documento PDF y plataforma webinar.
Extension: 30 minutos.
Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Presentacion del medio de comunicacion. GA7-260101052-AA1-EV02.

e Evidencia GA7-260101052-AA1-EV03: Plan de medios de la campafia publicitaria.
Actividad para realizar en los grupos de trabajo del proyecto formativo de la Mipyme.

En este punto, ya se esta en la capacidad de realizar una campafia con todos los elementos y el plan de
medios, en este caso es el ultimo paso que se realizara; aunque anteriormente se ha realizado la seleccion
de medios para el desarrollo de piezas y estrategias de comunicacion, es en este plan donde se hara un plan
estructurado para la divulgacion del mensaje.

Por tales motivos, para llevar a cabo este plan de medios de la campafia publicitaria, es necesario que se
haga lo siguiente:

=  Seleccionar el producto, servicio o linea de la Mipyme para el desarrollo de la campafia.
» Realizar el brief tactico.

= Determinar el mercado objetivo.

= Definir el arquetipo del cliente (target comunicacional).

= Definir el objetivo de mercadeo ligado a la campafia.

= Redactar los objetivos de medios aplicando factores de alcance, frecuencia e intensidad.
= Definir los medios a utilizar: medios principales y medios secundarios.

= Realizar cronograma de medios (flowchart).

= Desarrollar las piezas gréficas.

= Definir el presupuesto total de la campafia (pauta, produccion y planeacion).

e Crear la presentacion de la campania.

e Preparar la presentacion.

e Crear material para la presentacion ante el cliente.

Se debe tener en cuenta que se debe presentar todo el material de la campafa en PDF y realizar la
presentacion de forma creativa a través de plataforma webinar ante los empresarios e instructores.

La campafa debe tener una presentacion final en un video, realizado de forma creativa en el que se
expongan los elementos mas importantes de la misma, en un tiempo de 2 a 4 minutos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
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Producto a entregar: documento de la campafa y socializacién de esta a través de una webinar.
Formato: documento PDF y plataforma webinar.

Extensién: documento libre y presentacion de 30 minutos incluyendo el video.

Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Plan de medios de la campafia publicitaria. GA7-260101052-AA1-EV03.

o O O O

3.2. Actividades de la competencia razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales, sociales y personales (240201528).

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA7-240201528-AA1: Desarrollar procedimientos aritméticos para
resolver problematicas de la vida cotidiana.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Componente béasico”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-240201528-AA1-EVO01: Cuestionario sobre procedimientos aritméticos.

El desarrollo de esta evidencia se realizara mediante un cuestionario, en el cual se han determinado y
seleccionado una serie de preguntas que dan respuesta al resultado de aprendizaje: “Identificar modelos
matematicos de acuerdo con los requerimientos del problema planteado en contextos sociales y productivos”.

Para ello, primero debe revisar el componente formativo “Componente basico”, en el cual se encontrara
informacion acerca de las operaciones de conjuntos numéricos, proporcionalidad y su aplicacién como regla
de tres, porcentaje. En el “Anexo: preguntas_conjuntas_numericas_240201528_AAl1_EV01”, se presentan
una serie de preguntas similares a las que se encontraran en el quiz, se debe probar resolverlas y comentar
cualquier inquietud al instructor. Revisar el anexo.

Se debe responder el cuestionario disponible en plataforma y adicionalmente entregar un informe con el
proceso utilizado para obtener las respuestas del mismo. Antes de responder las preguntas es importante
tener en cuenta lo siguiente:

e Revisar el componente formativo (conjuntos numéricos, operaciones aritméticas, razones y
proporciones) seguramente le permitird comprender con detalle los conceptos.
¢ Responder la totalidad de las preguntas formuladas en el cuestionario linea.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: responder el cuestionario en linea.

Formato: evaluacion en linea.

Extensién: 30 minutos aproximadamente de la prueba.

Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Cuestionario sobre procedimientos aritméticos GA7-240201528-AA1-EVO0L1.

O O O O
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3.2.2. Actividad de aprendizaje GA7-240201528-AA2: Resolver problemas de aplicaciéon de
situaciones de los contextos productivo y social a partir del uso de herramientas matematicas.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y andlisis del
componente formativo: “Componente medio”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-240201528-AA2-EVO01: Informe del planteamiento de ecuacion.
Para esta evidencia se toma como estrategia el aprendizaje basado en problemas, en el cual se resolvera

un problema de aplicacion utilizando las herramientas matematicas propuestas en componente formativo
“Componente medio”.

Problema de aplicacioén:

Una firma de arquitectos en una estrategia de mercadeo muy innovadora busca entregar a cada uno de
sus clientes una casa en escala de chocolate, como la que se ve en la figura:

La reposteria que contrataron para llevar a cabo dicho proyecto tiene dos inconvenientes. El primero es
el uso 6ptimo de la materia prima en el disefio de las casas y el segundo es encontrar una opcion
econémicamente viable para el empaque de la casa, pues al ser comestible debe estar protegida con
una vitrina de metacrilato.

Se solicita que para aportar a la solucion de esta situacion realice lo siguiente:

a. Plantee una ecuacion que represente el area total de la casa de chocolate.

b. Busque una funcién que represente el costo total de una casa de chocolate vs cantidad de casas de
chocolate. Para esto debe tener en cuenta que hay unos gastos fijos como el costo de la materia
prima, el salario de los reposteros, costo del material de la vitrina en la que se entregard la casa,
entre otros.
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c. Proponga una solucion mas rentable para la entrega de casas de chocolate.
d. Plasme estos resultados en un documento donde justifique la solucién que le dio al problema.

Para el desarrollo de esta evidencia debera elaborar un informe en el cual aborde los siguientes puntos:

= Portada.

= La ecuacion que define el area total de la casa y su respectiva explicacion.

= La funcién que relaciona el costo de produccion de las casas vs cantidad de casas de chocolate, con
su respectiva justificacion.

= Propuesta de mejora de proceso.

= Conclusiones.

= Bibliografia (para esto puede apoyarse en la Biblioteca virtual del SENA http://biblioteca.sena.edu.co/).

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: informe del planteamiento de la ecuacion.

Formato: PDF.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Informe del planteamiento de ecuacién GA7-240201528-AA2-EVO01.

O O O O

3.2.3. Actividad de aprendizaje GA7-240201528-AA3: Realizar un muestreo estadistico acerca de una
situacion contextualizada en la vida diaria.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Componente intermedio”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-240201528-AA3-EV0L1: Video presentacién del caso.
Para esta evidencia se toma como estrategia el aprendizaje estudio de caso, en el cual usted debe resolver

un caso practico utilizando las herramientas mateméaticas propuestas en el componente formativo
“Componente intermedio”.

Caso de estudio. Censo de poblacion y vivienda en Colombia

Busque informacion en una pagina oficial sobre el Gltimo Censo realizado en Colombia, el cual da cuenta
de la poblacion y vivienda, a partir de un conteo y caracterizacion de los habitantes colombianos, asi
como de sus viviendas y hogares constituidos en el pais.
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Con esta informacion obtenida se pretende generar informacién estadistica relevante, la cual es un
referente para la toma de decisiones en el orden politico, econdmico de bienestar social, entre otros
factores.

La informacion se presenta distribuida en tres categorias:
(https://www.dane.gov.co/index.php/estadisticas-por-tema/demografia-y-poblacion/censo-nacional-de-
poblacion-y-vivenda-2018):

= ¢ Cuantos somos? Presenta la distribucion de la poblacién por sexo, grupos de edad (estructura de
la poblacion) y el porcentaje de personas (proporcién) que tienen dificultades para realizar
actividades cotidianas, asi como las que saben leer y escribir, las que asisten a alguna institucion
educativa en los departamentos y municipios de la regién, nivel educativo alcanzado, fecundidad
por grupos de edad, promedio de hijos por mujer. También se presenta informacién de migracion
interdepartamental en el Ultimo afio, caracteristicas de los extranjeros residentes en Colombia
(sexo, edad, ocupacion, nivel educativo), inmigracion internacional en los ultimos 5 afios y el dltimo
afo).

= ¢Dodnde estamos? Presenta la distribucion por ubicacion geogréfica de la poblacién, los hogares y
las viviendas en el territorio nacional (cabeceras municipales, rural disperso, centros poblados), asi
como el lugar de nacimiento de los residentes en los departamentos y municipios de la regién.
También se presentan los indicadores demograficos por departamento, la tasa de alfabetismo por
departamento, el porcentaje (proporcién) de migracién interna por departamento.

= ;Como vivimos? Presenta el total de hogares y viviendas, su uso (residencial o mixto), su
distribucion por tipo (casa, apartamento, cuarto, étnica), el acceso a servicios publicos, de dénde
obtienen el agua los hogares para preparar los alimentos; ademas, el porcentaje de personas
(proporcion) por hogar en los departamentos y municipios de la region, los tipos de hogar
(unipersonal, nuclear, monoparental, extensos), y porcentaje de mujeres y hombres que son jefes
de hogar.

Realice un andlisis detallado de la informacion, revise si existen gréaficos estadisticos que soporten dicha
informacion, en caso de no encontrarlos, elabdrelos. (Por ejemplo, histogramas, diagramas de barras,
diagramas circulares, entre otros, dependiendo de las variables analizadas).

A partir de la informacion consultada, determine las variables que fueron objeto de medicién en este
censo y precise a partir de ello, como estos datos son esenciales para determinar el desarrollo de las
variables demogréficas. (Por ejemplo, el tamafio de los hogares, el indice de envejecimiento, el indice
de juventud, los fendmenos migratorios dentro del pais y, desde y hacia el exterior, por mencionar
algunos).

Con base en los resultados obtenidos, por medio de un video presentacion se deben exponer las
conclusiones extraidas de la consulta del caso. Se debe incluir en el video:

= Una presentacion inicial.

= Laexplicacién del instrumento usado para la recoleccion de datos y la caracterizacion de estos.
» Tablas y gréaficos (utilice colores adecuados para la presentacion de gréficos).
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= Anadlisis de la informacién tabulada o graficada.

= Conclusiones con base en el andlisis de la informacion.

=  Procurar el uso de colores adecuados en toda la presentacion, si se va a hacer uso de imagenes, estas
deben ser acordes al tema tratado y al publico al que se va a presentar.

= Se puede probar buscando apoyo con el siguiente texto:
https://rua.ua.es/dspace/bitstream/10045/4412/2/02-
Consejos%20buena%?20presentaci%C3%83%C2%B3n.pdf

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:
Se deben tener en cuenta los siguientes términos de referencia de forma:

o Grabar un video de la presentacion de su propuesta de lanzamiento. Esta debe tener una duracion
de méaximo 7 minutos.

El video debe estar editado y poseer buena calidad de audio.

Se debe expresar el proceso y la solucién a este (idea propuesta).

El aprendiz debe ser el presentador del video.

Se pueden utilizar ayudas audiovisuales que permitan comprender mucho mas la propuesta.

No hay limite para la creatividad.

Al final del video deben aparecer los créditos con los datos del aprendiz.

O O O O O O

Especificaciones técnicas del video:

Formato de grabacion: MP4.
Resolucién: minimo 720p

o Equipos recomendados para hacer la grabacion: teléfono celular, cAmaras digitales, camaras de
computador, camaras de accion, entre otras.

o Programas recomendados para hacer la edicién del video: Windows Movie Maker, Adobe Premiere,
IMovie, Adobe Spark, entre otros.

o Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Video presentacion del caso GA7-240201528-AA3-EVO0L1.

3.2.4. Actividad de aprendizaje GA7-240201528-AA4: Crear un algoritmo para sistematizar el calculo
de perimetros, areas y volumen de figuras planas y solidos regulares.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Componente avanzado”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-240201528-AA4-EV0L1: Algoritmo para el calculo de areas y volimenes.
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Para esta evidencia se debera proponer un algoritmo que permita calcular el area y perimetro de figuras
planas y el volumen de solidos regulares valiéndose de herramientas computacionales. Para ello, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

a. Consultar las figuras geométricas y las formulas que definen tanto el area como el volumen segin sea
el caso. Para ello, recomendamos apoyarse en recursos multimedia y otras alternativas bibliograficas a
las que se tenga acceso.

b. Se puede guiar por el siguiente material multimedia, el cual ayudara a orientar el disefio del algoritmo.
(Revisar la videografia que se encuentra en https://www.youtube.com/watch?v=XJNdP-kxqUE).

c. Después de tener la informacién completa y organizada disefiar un algoritmo.

d. Responder la siguiente pregunta ¢ Si tuviera un solido irregular qué método utilizaria para calcular el
volumen?

e. Realizar una presentacion donde se explique la solucién al problema dado.

f.  Hay que recordar que se debe realizar un algoritmo donde se muestre la solucion al problema. Tener
en cuenta incluir lo siguiente:

» [Introduccién.

= El problema que se plantea.

= Lainformacién recolectada de férmulas y figuras.
= El algoritmo que se disefié.

= Conclusiones.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entregar: algoritmo para el calculo de areas y voliumenes.

Formato: libre.

Extensién: libre.

Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Algoritmo para el calculo de &reas y volumenes GA7-240201528-AA4-EVOL.

O O O O

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia aplicar practicas de proteccién ambiental,
seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad
vigente (220601501).

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA7-220601501-AA1: Identificar estrategias para la prevencién y
control del impacto ambiental, de los accidentes y enfermedades laborales en situaciones del
escenario laboral.

Esta actividad se centra en identificar las estrategias para la reduccién de la accidentalidad laboral y las
enfermedades de origen profesional en las empresas a través de los pilares juridicos fundamentales que
establecen la obligacién de prevencién. Con ello se espera analizar las estrategias para el control de los
impactos ambientales, accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y programas establecidos por
las organizaciones.

Por consiguiente, se interpreta el contexto ambiental y se asocia a su entorno laboral acorde con la
legislacion y normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en un ambiente de trabajo segun
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politicas de la organizacién y el entorno laboral. Para finalmente, analizar los planes y programas de gestion
ambiental y de seguridad y salud en el trabajo.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Fundamentos de medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-220601501-AA1-EVO01: Cuestionario sobre opciones de solucién a situaciones que
se presentan en el contexto ambiental y del SST.

Como se mencioné anteriormente, de acuerdo con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio
de casos se resolvera un cuestionario en linea que se emplea como técnica de evaluacion a través del
andlisis de problemas o situaciones cotidianas. Dichas preguntas pueden ser:

= De caréacter formativo, las cuales permiten determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la competencia
durante la formacion.
» De caracter evaluativo, que determinan el dominio y el nivel maximo alcanzado en la competencia.

Se debe recordar previamente haber realizado la lectura del componente formativo antes de dar inicio a la
solucién de las preguntas.

Lineamientos generales parala entrega de la evidencia:

Producto a entregar: respuestas al cuestionario en linea.

Formato: realizacién en linea a través del LMS.

Extensién: 30 minutos de desarrollo o lo indicado por el instructor.

Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Cuestionario sobre opciones de solucién a situaciones que se presentan en el
contexto ambiental y del SST GA7-220601501-AA1-EVO01.

o O O O

3.3.2. Actividad de aprendizaje GA7-220601501-AA2: Reconocer el desarrollo de las acciones de
control de los impactos ambientales, disminucién de accidentes y enfermedades laborales.

Esta actividad se centra en reconocer el desarrollo de las acciones de control de los impactos ambientales,
disminucién de accidentes y enfermedades laborales. Con ello se espera implementar estrategias para el
control de los impactos ambientales, de los accidentes y enfermedades de acuerdo con los planes y
programas establecidos por la organizacion.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Legislacion en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo”.
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Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-220601501-AA2-EV01: Presentacién sobre las estrategias para la prevencion y
control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL).

Continuando con la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase de
determinacion de un método de analisis, se desarrollara por parte del aprendiz una presentacion sobre las
estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales
(ATEL). En los documentos del programa se encuentra el “Anexo_Presentacion_220601501-AA2-EV01”
donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: presentacion en PowerPoint o cualquier software para este mismo fin, debe
contener la siguiente estructura:
- Titulo.
- Cuerpo.
- Conclusion.

o Formato: PowerPoint u otros formatos.
Extensién: diez a quince diapositivas.

o Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Presentacion sobre las estrategias para la prevencién y control de los impactos
ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL) GA7-220601501-AA2-EVO01.

3.3.3. Actividad de aprendizaje GA7-220601501-AA3: Plantear acciones para orientar al equipo de
trabajo en los planes o programas ambientales y de SST.

Esta actividad se centra en plantear acciones para orientar al equipo de trabajo en los planes o programas
ambientales y de SST. Con ello se espera realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de estos. De
esta forma se participa en la implementacién de acciones coordinadas para el monitoreo de planes,
programas ambientales y de SST seguln su area de desempefio.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Legislacion en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforma la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-220601501-AA3-EV01: Mapa mental respecto a los planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase de adquirir agilidad

en determinar alternativas de accion, se desarrollara por parte del aprendiz un mapa mental respecto alos
planes y acciones establecidos en medio ambiente y SST. En los documentos del programa se encuentra
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el “Anexo_Mapa_mental_220601501-AA3-EV01” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos
fundamentales para su construccion.

Adicionalmente, tener en cuenta los siguientes aspectos:

= El titulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir acompanado de
una imagen que cause impacto.

= Los subtemas sugeridos son planes y acciones en medio ambiente y en SST.

= Puede desglosar ramificaciones las veces que se necesite, pero recuerde que la idea es simplificar lo
mas que pueda el contenido.

Lineamientos para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: un mapa mental con los planes y acciones en SST.
Formato: si el mapa mental se gestiona manualmente, digitalizar con extensién PDF. Si se usa
herramienta digital, exportar a PDF. Dentro del mapa mental en la parte inferior derecha debe colocar
sus datos personales.
Extensién: una hoja.

o Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Mapa mental respecto alos planes y acciones establecidos en medio ambientey SST
GA7-220601501-AA3-EVOL1.

3.3.4. Actividad de aprendizaje GA7-220601501-AA4: Plantear propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado.

Esta actividad se centra en plantear propuestas para favorecer la cultura ambiental responsable, el desarrollo
sustentable y el autocuidado. Con ello se espera proponer acciones de mejora para el manejo ambiental y
el control de la SST, de acuerdo con estrategias de trabajo colaborativo, cooperativo y coordinado en el
contexto productivo con la integracion de los diferentes actores relacionados.

Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo: “Legislacion en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA7-220601501-AA4-EV01: Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio
ambiente y SST.

En cuanto a la estrategia didactica de aprendizaje a través de estudio de casos en su fase final de tomar
decisiones se desarrollara un video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST de
su residencia, lugar de trabajo o localidad. En los documentos del programa se encuentra el
“Anexo_Video_expositivo _220601501-AA4- EV01” donde se describen cada uno de los pasos y aspectos
fundamentales para su construccion.
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Lineamientos para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: video expositivo.
o Formade presentacion:
- Lavideo-exposicion debe ser creativa, dinamica e innovadora.
- Eltiempo de la video-exposicidn estara enmarcado entre los 3 a 7 minutos.
- Debe contener minimo 10 oportunidades de mejora que involucren aspectos relacionados con
el medio ambiente y SST.
- Se sugiere acompafiarlo de imagenes reales.
- La video-exposicion se debe cargar en el canal de YouTube del aprendiz y compartir en la
evidencia la URL del sitio a donde se subié.
o Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Video expositivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST GA7-
220601501-AA4-EVO01.

3.4. Actividades de la competencia interactuar 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 (240202501).

3.4.1 Actividad de aprendizaje GA7-240202501-AA1: Presentar funciones de su ocupacion laboral.

El aprendizaje de una segunda lengua se facilita cuando se comienza a estudiar desde temas conocidos
como son las situaciones de la cotidianidad, abordandolas desde el momento actual. Para comenzar a
interactuar tanto de forma oral como escrita acerca de las actividades de la vida diaria, se requiere
comprender informacién personal y familiar haciendo uso de la estructura, el vocabulario y contextos
requeridos. En ese proceso se debe evidenciar la habilidad para emplear los conceptos adquiridos y
emplearlos adecuadamente, dentro de esta actividad se requiere que se emplee de manera extensiva el
vocabulario relativo a las actividades desarrolladas dentro de un ambiente laboral con el uso de opiniones y
anécdotas.

Es importante seguir las indicaciones del instructor en cuanto a la mejor manera de apropiar el material del
curso y la correlacion que tiene este con el programa de formacion.

Duracion: 48 horas.

Material de formacidon: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y andlisis del
componente formativo: LEVEL 8 - MCERL B1.2+.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la
actividad de aprendizaje:

o GA7-240202501-AA1-EV01. Documento escrito declaracién personal.

Las funciones en un ciclo laboral son una lista de acciones realizadas que se ejecutan por un empleado en
un puesto determinado y que describen las principales responsabilidades y habilidades de su trabajo. A
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menudo aparece una lista de tareas diarias que realiza un empleado y que se caracterizan por las habilidades
profesionales, caracter y cualidades personales (profesional skills, adjectives related to character and
personal qualities).

De acuerdo con lo anterior y acorde a su programa de formacién, se debe elaborar un documento escrito en
el que se realice una declaracion personal (personal statement) e incluir una breve descripcién de quién es
usted, fortalezas y cualquier experiencia laboral y/o educacion que tenga. Se debe asegurar la inclusion de
las habilidades que se han adquirido a lo largo del programa de formacién, como administracion del tiempo,
trabajo en equipo, habilidades informaticas, etc.

Durante el desarrollo del texto se deben tener en cuenta algunas caracteristicas generales del documento
escrito:

v" Escribir con un estilo conciso y natural.

v' Hay que destacar algunos aspectos positivos y de interés personal.

v Estructurar la informacién para que refleje las habilidades y cualidades que mas se destacan de
acuerdo con su programa de formacion.

v" El limite de palabras es entre 500 y 700 palabras. Hacer una construccién de parrafos que permita
al lector conocerle de una forma clara.

v' Tener en cuenta gue la redaccion ortografia, puntuacion y gramatica sean correctas.

v' Es ideal tener cuidado con redaccién y las estructuras gramaticales utilizadas deben ser coherentes
con las tematicas estudiadas en el material de estudio.

v' Es importante que se respondan algunas de las preguntas orientadoras propuestas:

Who am 1?

What program or position am | applying for?

Why am | fit for this program or position?

What are my future goals?

o O O O

v/ Laextensién del documento escrito serd de 500 y 700 palabras, con tipo de letra Arial, tamafio 12
e interlineado 1,5.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: un documento escrito en el que realice una declaracion personal.

o Extensién: el documento escrito debe tener una extension de entre 500 y 700 palabras, con tipo de
letra Arial, tamafio 12 e interlineado 1,5.
Formato: documento escrito en Word y se debera exportar a PDF.

o Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Documento escrito declaracion personal. GA7-240202501-AA1-EVO1.

o GA7-240202501-AA1-EV02. Video presentacion de lainnovacién tecnoldgica.
El cambio constante es una realidad, tanto para los organismos como para las empresas y asi en su entorno
se altera la forma de evolucionar con condiciones cambiantes del mercado que pueden hacer que las ofertas

de productos y servicios mejoren. Una de las tecnologias de cambio mas rapido es por ejemplo la mévil, que
afecta directamente la manera en que las empresas llevan a cabo sus operaciones y los productos y servicios
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gue ofrecen en el ecosistema empresarial actual. Por lo tanto, es util que las empresas comprendan las
fuerzas generales detras de este cambio tecnoldgico.

De acuerdo con lo anterior y el componente formativo se debe realizar una presentacion oral en formato
video sobre aspectos que desde su actividad laboral o programa de formacién pueden evolucionar de
acuerdo al uso de la tecnologia o aparicion de nuevas herramientas innovadoras.

Para la elaboracion del video con la camara web, se debe tener en cuenta el desarrollo de un guion o
estructura a través de una herramienta como PowerPoint, Emaze, Prezi en la que se dispongan algunas
diapositivas con imagenes para dar cuenta de la presentacion de cémo es posible ver la tecnologia como un
proceso evolutivo en su actividad laboral o programa de formacion.

Diapositivas: durante el desarrollo de la presentacion oral es ideal que se presenten entre 5y 9 diapositivas,
donde se incluyan los siguientes elementos:

v Diapositiva de portada (datos basicos del aprendiz, nombre del curso, instructor y nombre de la
actividad).

v" Diapositivas en donde se muestren algunos productos evolutivos frente a revolucionarios de acuerdo
con su contexto laboral o programa de formacion.

v Diapositivas en donde se muestren algunas variaciones culturales frente alas funciones de su trabajo
o de su programa de formacion.

v" Diapositiva en la que mencione al menos una conclusién los aspectos que pueden evolucionar de
acuerdo con el uso de la tecnologia o aparicion de nuevas herramientas innovadoras.

Estructura del video con cadmara web: cuando se grabe el video, tener en cuenta que las fotos, imagenes
y textos que se usen en las diapositivas deben ser un apoyo visual para denotar buena pronunciacion y su
aprendizaje (future perfect and future perfect progressive).

Para la realizacion de la emision del video se debera encender la cAmara web y mostrar la pantalla con las
diapositivas creadas. La recomendacion es utilizar alguna herramienta digital que permite grabar el video y
pantalla como; Screencast-o-Matic, Loom, Camtasia, recordscreen.io, scrnrcrd.com e incluso existen
aplicaciones como X Recorder para que poder realizarlo desde el teléfono mavil. Lo importante es mostrar
las diapositivas, la camara web e ir realizando la presentacién de forma oral.

Una vez finalizado el video se debe cargar a YouTube o Vimeo, con la cuenta de correo personal o
institucional; se debe comprobar que no tenga restricciones de visualizacion para que se pueda compartir el
enlace de visualizacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto a entregar: documento con los datos del aprendiz y enlace del video.

Formato: Word o PDF con la URL del video.

Extension: 3 a 7 minutos.

Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Video presentaciéon de la innovacion tecnoldgica. GA7-240202501-AA1-EV02.

O O O O

o GA7-240202501-AA1-EV03. Foro expresando opiniones sobre libros y peliculas.
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Para el desarrollo de la evidencia se debe participar en el foro denominado “Expressing opinions” y a partir
de los aspectos de un libro o pelicula de forma argumentada y creativa responder las siguientes preguntas:

Think about an experience at work where you were flexible and adapted to a new situation or a change in the

process.

Now answer:

Did you like it?

What was it about?

NN NN NENEN

What sort of movies or books do you like?
What's the name of book or movie that you are going to talk?

What did you think about the movie or book?

Why do you recommend it?
What else would you recommend?

Realizar el seguimiento al foro y responder algunas de las participaciones de al menos dos de los
compafieros con los cuales tenga mejor afinidad.

Es ideal que durante la participacién en el foro haga uso de la Netiqueta y sin olvidar que se evaluara a través

de la rabrica TIGRE.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: participar en el foro denominado “Expressing opinions” y realizar una
respuesta critico-reflexiva a una de las participaciones de sus compafieros.

o Para hacer el envio de la evidencia remitirse al area de la actividad correspondiente y acceder al
espacio: Foro expresando opiniones sobre libros y peliculas. GA7-240202501-AA1-EV03.

4. Actividades de evaluaciéon

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluaciéon

Evidencia de conocimiento:

Webinar sobre una campafia
publicitaria.
GA7-260101052-AA1-EVOL1.

Desarrolla estrategia creativa con el eje
tematico y mensaje general de la campafa
de acuerdo con los parametros del mensaje
publicitario.

Lista de chequeo:

IE-GA7-260101052-AA1-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:
Presentacion del medio de
comunicacion.
GA7-260101052-AA1-EV02.

Formula el plan de medios segun el perfil del
segmento, caracteristicas de los productos
y el alcance de los canales de
comunicacion.

Lista de chequeo:

IE-GA7-260101052-AA1-
EVO02.

Evidencia de producto:

Plan de medios de la campafia
publicitaria.

Formula el plan de medios segun el perfil del
segmento, caracteristicas de los productos
y el alcance de los canales de
comunicacion.

Lista de chequeo:

IE-GA7-260101052-AA1-
EVO03.
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GA7-260101052-AA1-EVO03.

Implementa la campafa publicitaria de
acuerdo con los objetivos.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario sobre
procedimientos aritméticos.
GA7-240201528-AA1-EVO01.

Aplica  procedimientos  aritméticos vy
algebraicos segun el problema planteado.
Plantea ecuaciones o0 sistemas de
ecuaciones de acuerdo con la relacion entre
las variables.

Cuestionario:

IE-GA7-240201528-AA1-
EVO1.

Evidencia de desempefio:

Informe del planteamiento de
ecuacion.
GA7-240201528-AA2-EVO01.

Presenta solucion a problemas mediante
figuras geométricas.

Lista de chequeo:

IE-GA7-240201528-AA2-
EVO1.

Evidencia de producto:

Video presentacion del caso.
GA7-240201528-AA3-EV01.

Aplica  procedimientos  aritméticos vy
algebraicos segun el problema planteado.

Lista de chequeo:

IE-GA7-240201528-AA3-
EVO1.

Evidencia de desempefio:

Algoritmo para el calculo de
areas y volimenes.
GA7-240201528-AA4-EVO01.

Selecciona las herramientas
computacionales para la verificacion de los
resultados de acuerdo con los
requerimientos matematicos.

Elabora una propuesta de solucion
alternativa a partir de los procedimientos
matematicos inicialmente planteados.

Lista de chequeo:

IE-GA7-240201528-AA4-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Cuestionario sobre opciones
de solucién a situaciones que
se presentan en el contexto
ambiental y del SST.
GA7-220601501-AA1-EVO1.

Relaciona la legislacion y normatividad
vigente sobre medio ambiente y SST con los
impactos ambientales y riesgos que se
presentan en su ambiente de trabajo segun
politicas de la organizacién y el entorno
laboral.

Cuestionario:

IE-GA7-220601501-AA1-
EVO1.

Evidencia de producto:

Presentacion sobre las
estrategias para la prevencion

y control de los impactos
ambientales, accidentes vy
enfermedades laborales
(ATEL).

GA7-220601501-AA2-EVO01.

Determina acciones para orientar a su
equipo de trabajo en los planes y programas
ambientales y de SST segun politicas de la
organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA7-220601501-AA2-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.
GA7-220601501-AA3-EVOL.

Determina acciones para orientar a su
equipo de trabajo en los planes y programas
ambientales y de SST segun politicas de la
organizacion.

Implementa acciones coordinadas para el
monitoreo de los planes y programas

Ruabrica:

IE-GA7-220601501-AA3-
EVO1.

GFPI-F-135 V01




@
SENA

N

ambientales y de SST segun su area de
desempeinio.

Evidencia de producto:

Video expositivo sobre
oportunidades de mejora en
medio ambiente y SST.
GA7-220601501-AA4-EVO1.

Fomenta la cultura ambiental responsable,
el desarrollo sustentable y el autocuidado en
su contexto social y productivo de acuerdo
con la integracion de los diferentes actores
relacionados.

Rubrica:

IE-GA7-220601501-AA4-
EVO1.

Evidencia de conocimiento:

Documento escrito declaraciéon
personal.
GA7-240202501-AA1-EVO01.

Evidencia de desempefio:

Video presentacion de la
innovacion tecnologica.
GA7-240202501-AA1-EVO02.

Evidencia de producto:

Foro expresando opiniones

Participa en juegos de rol guiados o
situaciones simuladas sobre situaciones
cotidianas y laborales actuales, pasadas y
futuras en contextos sociales orales y
escritos.

Establece acciones de mejora continua para
el alcance.

Lista de chequeo:

IE-GA7-240202501-AA1-
EVO1.

Lista de chequeo:

IE-GA7-240202501-AA1-
EVO02.

Lista de chequeo:

IE-GA7-240202501-AA1-

sobre libros y peliculas.

GA7-240202501-AA1-EV03. EVO03.

5. Glosario de términos

Accién de mejora: actuacion de optimizacién al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacién sobre aspectos de seguridad y la salud como
en el trabajo, de forma coherente con su politica.

Algoritmo: un algoritmo es una secuencia légica y finita de pasos que permite solucionar un problema o
cumplir con un objetivo.

Los algoritmos deben ser precisos e indicar el orden logico de realizacion de cada uno de los pasos, debe
ser definido y esto quiere decir que si se ejecuta un algoritmo varias veces se debe obtener siempre el mismo
resultado, también debe ser finito 0 sea debe iniciar con una accién y terminar con un resultado o solucion
de un problema.

Alta direccién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.
Amenaza: peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por la accion
humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,

lesiones u otros impactos en la salud, asi como dafios y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios
de sustento, la prestacién de servicios y los recursos ambientales.
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Aritmética: “la aritmética se encarga de realizar con nimeros y simbologia en conjunto con las operaciones
antes mencionadas, el desarrollo de propiedades y habilidades las cuales pueden ser usadas en la vida
cotidiana y materias de estudio que impliquen a la matematica como base fundamental de aprendizaje”
(Adrian, 2020).

Audiencia: se refiere a la cantidad de personas que hacen uso de un medio en particular.
Audiencia objetivo: descripcion y perfilamiento que se hace del publico objetivo de una campafa o marca.

Biomas: es area bidtica o paisaje bioclimatico. Se denomina a una region de la superficie de la Tierra que
presenta uniformidades en cuanto al clima, la flora y la fauna, constituyendo asi una zona identificable a
partir del tipo y la variedad de ecosistemas que es posible hallar en ella.

Cobertura: es la cantidad o nimero de personas que han sido impactadas por un anuncio, al menos una
vez durante la campafia.

Costo Por Mil (CPM): es el célculo que se hace para determinar cuanto cuesta llegar a 1000 personas o
impactarlas con un anuncio publicitario. Permite evaluar cada medio en relacién con el nimero de impactos
para obtener un mayor alcance al menor precio. Se calcula con la siguiente formula: CPM = costo de pauta
/ Audiencia x 1.000.

Diagnéstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisiolégico, psicolégico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora” (adaptada de la Decision 584 de la comunidad
Andina de Naciones).

Elemento de proteccion personal: dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del
cuerpo.

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccion inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros

auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Enfermedad: condicidn fisica o mental adversa identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de la
actividad laboral, una situacion relacionada con el trabajo o ambas (NTC3701).

Evaluacion higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para determinar
la exposicidon ocupacional y riesgo para la salud, en comparacion con los valores fijados por la autoridad

componente.

Frecuencia: es un factor que indica cuantas veces es expuesta una persona al anuncio durante el desarrollo
de la campafia publicitaria.

Future perfect: es para hablar de una accién que se completara entre ahora y algin momento en el futuro.
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Future perfect progressive: también llamado a veces el futuro perfecto progresivo, es un tiempo verbal que
describe acciones que continuaran hasta un punto en el futuro.

Impacto: se refiere a la exposicion de una persona a un anuncio. El total de impactos se obtiene
multiplicando la cobertura por la frecuencia.

Innovacion tecnoldgica: es un producto o proceso nuevo 0 mejorado cuyas caracteristicas tecnolégicas
son significativamente diferentes a las anteriores. Las innovaciones tecnologicas de productos
implementadas son productos nuevos (innovaciones de productos) o procesos en aplicacién (innovaciones
de procesos) que se han introducido en el mercado.

Lugar de trabajo: espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el control
de la organizacion.

Matriz legal: compilacion de requisitos normativos exigibles a la empresa, acorde con las actividades propias
e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para
desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera actualizarse
en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacién al Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el
Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio dentro de este campo, de forma coherente con la politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacion.

Metacrilato: este termoplastico rigido se caracteriza por su gran transparencia, ligereza y resistencia a la
intemperie. Visualmente es parecido al vidrio, aunque es un material mucho mas ligero y aguanta unas diez

veces mas los golpes.

Morbilidad: cantidad de personas que enferman en un lugar y un periodo de tiempo determinados en
relacion con el total de la poblacion.

Personal statement: es una declaracién personal a través de un documento que a menudo se solicitan en
organizaciones o entidades académicas en la que se expresan habilidades y aptitudes que demuestran los

diferentes conocimientos y experiencia que ha adquirido a lo largo de la experiencia.

Planner: rol dentro de la agencia de publicidad que tiene como funcién el disefio y la direccién de la
estrategia de marca.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccién de una organizacion con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicibn de su alcance y que
responsabiliza a toda la organizacion.

Preguntas directas: preguntas en las cuales se emplea auxiliar.

Preguntas indirectas: preguntas en las cuales no se emplea auxiliar.

Proporcién: es la relacion de igualdad entre dos razones matematicas, o la comparacién entre dos razones
matematicas.
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Question tags: son preguntas cortas empleadas para confirmar o descartar informacion.

Razdn: es una razén binaria entre magnitudes, se expresa como a es a b, o a: b, numéricamente una razén
se puede expresar como una fraccién o un decimal.

Rubrica TIGRE: son los criterios que evalGan las contribuciones y participaciones en un foro de debate con
el fin de profundizar en el aprendizaje significativo a través de la comunicacion.

Share o cuota: es el porcentaje de la audiencia del medio en un periodo determinado.

Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo: consiste en el desarrollo de un proceso ldgico
y por etapas, basado en la mejora continua; incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion,
la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar

los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

Sistematizacion: se denomina sistematizacion al proceso por el cual se pretende ordenar una serie de
elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

Zapping: consiste en el cambio de canales de television cuando hay un corte de comerciales.
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O

‘ Inbroduccion

El estudio del presente Objeto de Aprendizaje
orientara al aprendiz en el reconocimiento del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo, direccionando el entendimiento
de los lineamientos establecidos dentro de su
marco normativo y las implicaciones legales
contenidas en su estructura interna.

El Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo es una herramienta que
permite desarrollar de manera organizada, las
fases de planear, hacer, verificar y actuar, de
la seguridad y salud en el trabajo para toda
empresa dentro del territorio nacional, en el
marco del cumplimiento de la normatividad
legal vigente.

Esporello,queelreconocimientodeestesistema
permite a las empresas su implementacion
acertada, con el fin de desarrollar medidas
de intervencién tendientes a la mitigacion,
control y eliminacién de los riesgos y peligros
presentes en los diferentes entornos laborales.

[ 4
SENA

%) MINTRABAJO 7/\V

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje



Organizacion del SG-SST

O

» | 1. La Organizacion

En primera instancia se hace necesario comprender los conceptos
generales en seguridad y salud en el trabajo, asi como las definiciones
contempladas en las diferentes etapas de un sistema de gestion.

Luego de la comprension de estos conceptos y la identificacion de
la normatividad legal vigente aplicable al Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, se accede al marco normativo base
para definir los roles y responsabilidad de los actores del sistema vy al
reconocimiento de aspectos generales y especificos de cumplimiento legal
en riesgos laborales, de acuerdo al tamafio y caracteristicas de la empresa.

Propodsito: 1. Prevenir lesiones y enfermedades laborales, 2. Promover
la salud y proteger la seguridad de los trabajadores.

1.1 El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SGSST, Concepto y Proposito

La implementaciéon del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo se direcciona desde el Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015,
debido a que este es el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
el cual absorbié en el Libro2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6 al Decreto

1443 de 2015, “Por el cual se

— dictan las disposiciones para la
implementacion del Sistema de
SGSST Gestidon de la Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST)”,

Por tanto, las definiciones que se
presentan a continuacién permiten
reconocer las bases del Sistema
de Gestiéon de la Seguridad y Salud
en el Trabajo y estan contempladas
en el Decreto anteriormente
mencionado:
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e Accion correctiva: Acto realizado para eliminar la causa de una no
conformidad detectada u otra situacién no deseable.

e Accion de mejora: Actuacion de optimizacion al Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo para lograr mejoras, tanto en
el desempeno de la organizacién sobre aspectos de seguridad y la
salud como en el trabajo, de forma coherente con su politica.

e Accion preventiva: Actuacidon que elimina o mitiga la(s) causa(s)
de una no conformidad potencial, u otra situacion potencial no
deseable.

e Actividad no rutinaria: Accion que no forma parte de la operacién
normal de la organizaciéon, o actividad que la organizaciéon ha
determinado como “no rutinaria” por su baja frecuencia de ejecucion.

e Actividad rutinaria: Accidon que forma parte de la operacién normal
de la organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

e Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan
una empresa.

e Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural,
o causado, o inducido por la accién humana de manera accidental, se
presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
lesiones u otros impactos en la salud, asi como danos y pérdidas en
los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion
de servicios y los recursos ambientales.

e Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso
mediante el cual el trabajador o contratista informa por escrito al
empleador o contratante, las condiciones adversas de seguridad y
salud que identifica en su lugar de trabajo.

e Centro de trabajo: Toda edificacion o area a cielo abierto destinada
a una actividad econdmica en una empresa determinada.

e Ciclo PHVA: Procedimiento légico y por etapas que permite el
mejoramiento continuo a través de los siguientes pasos:

» Planificar (P): Procedimiento que permite establecer la
forma de mejorar la seguridad y salud de los trabajadores,
encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente
o cOmo se pueden optimizar en su accién de respuesta,
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generando y precisando ideas para solucionar esos problemas.
» Hacer (H): Implementacién de las medidas planificadas.

» Verificar (V): Revisar que los procedimientos y acciones
implementados estan consiguiendo los resultados deseados.

» Actuar (A): Realizar acciones de mejora para obtener los
mayores beneficios en la seguridad y salud de los trabajadores.

e Condiciones de salud: Conjunto de variables objetivas y de auto
-reporte de condiciones fisioldgicas, psicoldgicas y socioculturales,
gue determinan el perfil sociodemografico y de morbilidad de la
poblacién trabajadora.

e Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos,
agentes o factores que tienen influencia significativa en la
generacion de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores.
Quedan especificamente incluidos en esta definicién, entre otros:
a) las caracteristicas generales de los locales, instalaciones,
maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos
y demas Utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes
fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el ambiente de trabajo
y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de
presencia; c) los procedimientos para la utilizacion de los agentes
citados en el apartado anterior, que influyan en la generacién de
riesgos para los trabajadores y; d) la organizacién y ordenamiento
de las labores, incluidos los factores ergonédmicos o biomecanicos y
psicosociales.

e Descripcion sociodemografica: Perfil de la poblacidn trabajadora,
que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales vy
demograficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de
escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composicion familiar,
estrato socioecondmico, estado civil, raza, ocupacion, area de
trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

o Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestidén de la
Seguridad y Salud en el Trabajo con la maxima eficacia y la maxima
eficiencia.

e Eficacia: Capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea
tras la realizacién de una accién.
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e Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos
utilizados.

e Emergencia: Situacion de peligro o su inminencia, que afecta el
funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reaccion
inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias
y primeros auxilios; en algunos casos, de otros grupos de apoyo
dependiendo de su magnitud.

e Evaluacion del riesgo: Proceso que permite determinar el nivel
de riesgo asociado al nivel de probabilidad de que dicho riesgo
se concrete, y al nivel de severidad de las consecuencias de esa
concrecion.

e Evento Catastrofico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que
altera significativamente el funcionamiento normal de la empresa;
implica danos masivos al personal que labora en instalaciones,
paralisis total de las actividades de la empresa o una parte de ella
y afecta a la cadena productiva, o genera destruccién parcial o total
de una instalacién.

o Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un
peligro y definir las caracteristicas de éste.

e Indicadores de estructura: Medidas \verificables de Ia
disponibilidad y acceso a recursos, politicas y organizacién con que
cuenta la empresa, para atender las demandas y necesidades en
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de
desarrollo e implementacion del SG-SST.

e Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios
alcanzados en el periodo definido, teniendo como base la
programacion hechay la aplicacion de recursos propios del programa
o del sistema de gestion.

e Matriz legal: Compilacion de requisitos normativos exigibles a la
empresa, acorde con las actividades propias e inherentes de su
actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos
y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual debera actualizarse en la
medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.
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e Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion al Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras
en el desempeno dentro de este campo, de forma coherente con la
politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la organizacién.

e No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una
desviacion de estandares, practicas, procedimientos de trabajo o
requerimientos normativos aplicables, entre otros.

e Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en
la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

e Politica de seguridad y salud en el trabajo: Compromiso de la
alta direccién de una organizacion con la seguridad y la salud en
el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicién de su
alcance y que responsabiliza a toda la organizacién.

e Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia de las actividades desempefiadas.

e Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas
e instituciones informan sobre su desempefo.

e Revision proactiva: Compromiso del empleador o contratante que
implica la iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de
acciones preventivas y correctivas, asi como la toma de decisiones
para generar mejoras en el SGSST.

e Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades
laborales, incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral
por enfermedad.

¢ Requisito Normativo: Exigencia de seguridad y salud en el trabajo,
impuesto por una norma vigente y que aplica a las actividades de
la organizacion.

e Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una o mas
exposiciones o eventos peligrosos, y la severidad del dafio que
puede ser causada por éstos.

e Seguridad y Salud en el Trabajo: La Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo,
y de la proteccién y promocion de la salud de los trabajadores.
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Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de
trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocién
y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores en todas las ocupaciones.

e Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo:
Consiste en el desarrollo de un proceso ldgico y por etapas, basado
en la mejora continua; incluye la politica, la organizacion, la
planificacion, la aplicacién, la evaluacién, la auditoria y las acciones
de mejora, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

El Sistema de gestidén de la seguridad y salud en el trabajo debe
ser liderado e implementado por el empleador o contratante, con
la participacion de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a
través de dicho sistema, la aplicacién de las medidas de Seguridad
y Salud en el Trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los
trabajadores y las condiciones del medio ambiente laboral, asi como
el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Para el efecto, el empleador o contratante debe abordar la prevencion
de los accidentes y las enfermedades laborales; igualmente, asumir
la proteccién y promocion de la salud de los trabajadores y/o
contratistas, mediante la implementacién, mantenimiento y mejora
continua de un sistema de gestidon, cuyos principios estén basados
en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

e Valoracion del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la
tolerancia o no del riesgo estimado.

e Vigilancia dela salud en el trabajo o vigilancia epidemiologica
de la salud en el trabajo: Comprende la recopilacién, el analisis,
la interpretacidon y la difusidon continuada y sistematica de datos
a efectos de la prevencidén. La vigilancia es indispensable para
la planificacion, ejecucion y evaluacién de los programas de
seguridad y salud en el trabajo, para el control de los trastornos
y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral
por enfermedad, asi como para la proteccion y promocién de la
salud de los trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto la
salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.

Al comprender las definiciones anteriores podemos concluir, que
el proposito de la implementacion del SGSST es la promocion vy
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generacion de ambientes de trabajo seguros y saludables, que
contribuyan a mejorar la calidad de vida de la poblacion trabajadora;
para lograrlo, el gobierno nacional ha dispuesto normas especificas
gue permiten su aplicacion y verificacion al interior de la empresa y
desde entes de vigilancia territoriales, seccionales y locales.

La normatividad legal vigente se convierte
en la base para la implementacién del
Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, por tanto, es necesario
identificar las normas generales y especificas
de acuerdo a la naturaleza de la organizacion
como punto de partida, ya que el sistema de
gestién no solo busca gestionar los peligros
y riesgos para evitar incidentes, accidentes
y enfermedades laborales, sino, también,
permitir el cumplimiento de la normatividad
establecida a nivel nacional para tal fin, sobre
la cual administradoras en riesgos laborales y
entes gubernamentales realizaran seguimiento
y control.

A continuacién se presenta un cuadro con las
normas generales y especificas partiendo de
la explicacién jerarquica de la normatividad
Colombiana, teniendo en cuenta la piramide
de Hans Kelsen:
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Tratados y convenios internacionales

Costitucion Nacional

Ley
Decreto

Resolucion

Circulares, mandatos,
acuerdos, entre otros

Fuente: Hans Kelsen

La piramide Kelseniana representa graficamente el sistema juridico
escalonado. De acuerdo con Kelsen, el sistema no es otra cosa que la
forma en que se relacionan un conjunto de normas juridicas y de éstas
dentro de ese sistema; su estructura se basa en el principio de jerarquia.

e Constitucion Nacional: Norma de normas por lo cual esta en la
cuspide de la piramide.

e Ley: Norma o una regla que nos dice cudl es la forma en la que
debemos comportarnos o actuar en la sociedad. Las Leyes nos dicen
lo que es permitido y lo que es prohibido hacer en Colombia —www.
senado.gov.co—

e Decreto: Acto administrativo expedido en la mayoria de ocasiones
para situaciones de urgente necesidad, dado por el poder ejecutivo;
generalmente posee un contenido normativo reglamentario, por lo
gue su rango es jerarquicamente inferior a las leyes.
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¢ Resolucion: Tiene caracter general, obligatorio y permanente.
Sirve para reforzar las leyes en el sentido que se dictan, para que
se cumpla lo establecido en éstas. La resolucion tiene un grado de
flexibilidad, oportunidad e informacion que la ley no puede tener y
es en este sentido que la complementa —www.icesi.edu.co—

e Circular: Aviso dirigido a personas o instituciones para darles
conocimiento de alguna determinacidon relacionada con la accién
gubernamental —www.diccionariojuridico.com—

El reconocimiento de estas normas resulta primordial para definir la matriz
legal objeto de cumplimiento. La matriz legal debe quedar documentada
dentro del SG-SST y su actualizacidon debe hacerse cada vez que se emitan
nuevas disposiciones legales aplicables. Para mayor comprensiéon de la
matriz, se sugiere que ésta contenga los siguientes aspectos:

N

il
i

1. Clasificacion:

Norma general: Aplica para toda empresa sin importar su
actividad econdémica.

Norma especifica: Aplica solo para la actividad, procesos y riesgos
propios de la empresa.Norma: Ley, Decreto, Resolucion, Circular
entre otras.
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2. Afo de emision de la norma.

3. Descripcién de la norma: Titulo de la norma en donde indique el
contenido y/o disposicién.

4. Descripcion del requisito: Extraido de la norma, en donde indica
el registro, documento o procedimiento que se debe implementar
dentro del SG-SST.

5. Evidencia de cumplimiento: Accién que permite demostrar el
cumplimiento del requisito, puede ser un documento o un registro.

6. Responsable: Areas, cargos o personas que se responsabilizaran
del disefio, implementacién, seguimiento y actualizacion del
requisito.

MODELO DE MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Fecha de elaboracion: DD___, MM___, AA Fecha de actualizacion: DD___, MM___, AA

R ble de

p

e [ Existe evidencia
GlasHicacion Afio de | Disposicion Art. Descripcion del | Evidencia de actualizada

Especifica emisioén | que regula Aplicable requisito cumplimiento Reromeslie Si No ClEBEREEETES

General

Formular el plan

de emergencias
Decreto Gnico para responder
reglamentario Art. ante inminencia u Plan de

del sector 2.2.4.6.25 ocurrencia de emergencias
trabajo eventos
potencialmente
desastrozos.

Gerente,
persona X
encargada del
SST

Decreto
X 1072 2015

Fuente NTC 45-2012

Para desarrollar esta matriz es necesario tener en cuenta que el Decreto
1072 de 2015 "Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”, compila
las normas reglamentarias preexistentes, por consiguiente, éste se
constituye en pilar de dicha matriz para la clasificacion de la normas
generales.

Adicionalmente, el presente material incluye un cuadro adjunto donde
se hace referencia a dicho Decreto con las normas que contiene y los
articulos especificos de aplicacién al SG-SST; también encontrara una
tabla de normas definidas por ano y por contenidos, la cual le servira
de apoyo tanto para normas generales como especificas, orientando de
paso, el desarrollo de la matriz legal; es necesario anotar, que pueden
existir otras normas adicionales de acuerdo a la actividad econémica y a
los procesos y peligros existentes en su empresa, debiendo ahondar en
este tema.
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on b 3. Roles y

"' responsabilidades
El responsable de Ila implementacion vy
mejoramiento continuo del Sistema de Gestidn
de la Seguridad y Salud en el Trabajo siempre
serd el empleador, éste a su vez, precisara las
acciones a seguir designando las areas, cargos
y/o0 personas que le apoyaran en este proceso,
basando su accionar, en la normatividad legal
vigente; por tanto, es importante que desde
el inicio se definan correctamente los roles y
las responsabilidades, con el fin de establecer
compromisos de acuerdo con el perfil de actuacion
para cada integrante de la organizacion, vy el

aporte que cada uno debe hacer al Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
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3.1 Obligaciones de los Empleadores.

El empleador esta obligado a la proteccién de la seguridad y la salud de
los trabajadores, acorde con lo establecido en la normatividad vigente.

Dentro del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST en la empresa, el empleador tendra entre otras, las siguientes
obligaciones:

o Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo a través de documento escrito, el empleador debe
suscribir la politica de seguridad y salud en el trabajo de la empresa,
la cual deberd proporcionar un marco de referencia para establecer
y revisar los objetivos de seguridad y salud en el trabajo.

e Asignacion y Comunicacion de Responsabilidades: Debe
asignar, documentar y comunicar las responsabilidades especificas
en Seguridad y Salud en el Trabajo SST a todos los niveles de la
organizacion, incluida la alta direccion.

 Rendicion de cuentas al interior de la
empresa: A quienes se les hayan delegado
responsabilidades en el Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG- f—
SST, tienen la obligacidon de rendir cuentas
internamente en relacién con su desempefio. L
Esta rendicién de cuentas se podra hacer

a través de medios escritos, electrdnicos, -
verbales o los que sean considerados por P

los responsables. La rendicion se hara

como minimo anualmente y deberda quedar
documentada.

o Definicion de Recursos: Debe definir y
asignar los recursos financieros, técnicos
y el personal necesario para el disefo,
implementacion, revision evaluaciéon vy
mejora de las medidas de prevenciéon vy
control, para la gestion eficaz de los peligros
y riesgos en el lugar de trabajo y también,
para que los responsables de la seguridad
y salud en el trabajo en. la empresa, el

Ll

-
|
A
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Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun
corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus
funciones.

e Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe
garantizar que opera bajo el cumplimiento de la. normatividad
nacional vigente aplicable en materia de seguridad y salud en
el trabajo, en armonia con los estandares minimos del Sistema
Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de 2012.

e Gestion de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones
efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacién y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles
gue prevengan dafios en la salud de los trabajadores y/o contratistas,
en los equipos e instalaciones.

e Plan de Trabajo Anual en SST: Debe disefiar y desarrollar un plan
de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos
en el Sistema :de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST, el cual debe identificar claramente metas, responsabilidades,
recursos y cronograma de actividades, en concordancia con los
estandares minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad
del Sistema General de Riesgos Laborales.

e Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: El empleador
debe implementar y desarrollar actividades de prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales, asi como de
promocién de la salud en el Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la normatividad
vigente.

e Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcidn
de medidas eficaces que garanticen la participacién de todos los
trabajadores y sus representantes ante el Comité Paritario o Vigia
de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la ejecucién de la politica
y también que estos ultimos funcionen y cuenten con el tiempo y
demas recursos necesarios, acorde con la normatividad vigente que
les es aplicable.

e Asi mismo, el empleador debe informar a los trabajadores y/o
contratistas, a sus representantes ante el Comité Paritario o el
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo, segun corresponda de
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conformidad con la normatividad vigente, sobre el desarrollo de
todas las etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en
el Trabajo SG-SST e igualmente, debe evaluar las recomendaciones
emanadas de éstos para el mejoramiento del SG-SST.

e El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores
en los aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con
las caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la
evaluacién’ y, valoracion de riesgos relacionados con su trabajo,
incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de emergencia,
dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el
desarrollo de la prestacidn del servicio de los contratistas.

e Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SST en
las Empresas: Debe garantizar la disponibilidad de personal
responsable de la seguridad y la salud en el trabajo, cuyo perfil
debera ser acorde con lo establecido con la normatividad vigente y
los estandares minimos que para tal efecto determine el Ministerio
del Trabajo quienes deberan, entre otras:

» Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, y como
minimo una (1) vez al afo, realizar su evaluacién.

» Informar a la alta direcciéon sobre el funcionamiento y los
resultados del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG-SST.

» Promover la participacion de todos los miembros de la empresa
en la implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de
Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestidn,
procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

El empleador debe identificar la normatividad nacional aplicable del
Sistema General de Riesgos Laborales, la cual debe quedar plasmada
en una matriz legal que debe actualizarse en la medida que sean
emitidas nuevas disposiciones aplicables a la empresa.

[ 4
SENA

%) MINTRABAJO N

18

FAVA - Formacion en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA - Servicio Nacional de Aprendizaje



Organizacion del SG-SST

o}

3.2 Obligaciones de las
Administradora de Riesgos
Laborales.

Las Administradoras de Riesgos Laborales
-ARL, dentro de las obligaciones que le
confiere la normatividad vigente en el
Sistema General de Riesgos Laborales,
capacitaran al Comité Paritario o Vigia de
Seguridad, y Salud en el Trabajo COPASST
o Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo
en los aspectos relativos al SG-.SST vy
prestaran asesoria y asistencia técnica a
sus empresas y trabajadores afiliados, en
la implementacion del presente decreto.

3.3 Responsabilidades de los Trabajadores.

Los trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente tendran
entre otra,s, las siguientes responsabilidades:

J Procurar el cuidado integral de su salud.

o Suministrar informacién Clara, veraz vy
completa sobre su estado de salud.

. Cumplir las normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema de Gestién de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa.

o Informar oportunamente al empleador o
contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.

J Participar en las actividades de capacitacién
en seguridad y salud en el trabajo definido
en el plan de capacitacion del SG-SST.

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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3.4 Otros aspectos a tener en cuenta en roles y responsabilidades
de Empleador y ARL

El empleador debe tener claridad sobre sus roles y responsabilidades
enfocadas a la prevencién de riesgos laborales, de manera que sus
acciones sean las que permitan mantener la implementacion del SG-SST,
y que la relacion con las ARL sea de asesoria en dicha implementacion
indistintamente al tamafio y tipo de organizacién.

El empleador también debe definir los roles y responsabilidades a todos
los niveles de la organizacion que incluye personal administrativo,
operativos, integrantes del Copasst (Comité Paritario de Seguridad y
Salud en Trabajo), persona encargada de desarrollar el SG-SST designada
por el empleador, entre otros cargos o personal involucrado y que de
alguna manera podria alterar la seguridad y salud en el trabajo SST de los
trabajadores, estos roles y responsabilidades deben asignarse de acuerdo
a la normatividad legal vigente en SST, y a las caracteristicas y politicas
propias de la organizacion.

No se puede dejar de lado que las ARL también ejercen por direccionamiento
del gobierno nacional, control de todos los aspectos relacionados con la
administracion, prevencién, atencion y control de los riesgos laborales a
sus empresas afiliadas, por ende esta dentro de sus funciones:

e Cubrimiento de las prestaciones econdmicas y asistenciales de
manera oportuna ante la ocurrencia de una accidente de trabajo o
enfermedad laboral.

e Realizar actividades de prevencidn, asesoria y evaluacion de riesgos
laborales.

Por lo anterior dentro de documento del SG-SST deben quedar
definidos los roles y responsabilidades de los involucrados en el SG-SST
y empleador debe tener definidas las acciones para hacer seguimiento a
su cumplimiento.
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GLOSARIO

Ambiente: Condiciones (fisicas, econdmicas, culturales, etc.) de un lugar,
un grupo o una época.

Catastrofico: Desastroso, muy malo. Hecho natural o provocado que
afecta negativamente a la vida, al sustento o a la industria. Hecho negativo
que genera cambios que pueden ser permanentes o revertibles.

Condiciones: Conjunto de circunstancias que determinan el estado de
una persona o una cosa. Hacer depender una cosa de una circunstancia
particular.

Conformidad: Aprobacion, consentimiento. Adecuacién o correspondencia
de una cosa o situacién respecto de otra esperada.

Correctivo: Atenuacion de una falta, un defecto o un problema. Medida
aplicada para corregir o mejorar de acuerdo a condiciones previamente
definidas y que se constituyen como referente o parametro.

Epidemiologia: Recopilaciéon, analisis, interpretacion y la difusién
continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencién. Estudio de
la distribucidn y los determinantes de estados o eventos relacionados con
resultados no esperados, en particular con enfermedades y sus relaciones
con la salud.

Estructura: Conjunto de relaciones que establecen las partes en
organizacion y orden respecto de un todo. Sistema coherente de conceptos
que definen un objeto.

Gestion: Actividad administrativa que busca mejorar los procesos de una
organizacion para ver los resultados en la productividad y la competitividad
de la misma.

Indicador: Referencia que brindan informacion cualitativa o cuantitativa,
conformada por uno o varios datos, constituidos por percepciones, nimeros,
hechos, opiniones o medidas, que permiten seguir el desenvolvimiento de
un proceso y su evaluacién, y que deben guardar relacidon con el mismo.
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Legal: Relativo a la ley, lo que esta conforme a ella, como término opuesto
a ilegal, que es lo que no se adecua a la norma juridica.

Matriz: Una matriz es una coleccion ordenada de elementos colocados en
filas y columnas

Organizacion: Una organizacion es un sistema disefiado para alcanzar
ciertasmetasyobjetivos. Estossistemaspueden, asuvez, estarconformados
por otros subsistemas relacionados que cumplen funciones especificas.

En otras palabras, una organizacién es un grupo social formado por
personas, tareas y administracién, que interactian en el marco de una
estructura sistematica para cumplir con sus objetivos

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud
de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

Politica: Es la orientacion o directriz que debe ser divulgada, entendida y
acatada por todos los miembros de la organizacién, en ella se contemplan
las normas y responsabilidades de cada area de la organizacion. Las
politicas son guias para orientar la accién; son lineamientos generales a
observar en la toma de decisiones, sobre algun problema que se repite
una y otra vez dentro de una organizacion. En este sentido, las politicas
son criterios generales de ejecucion que complementan el logro de los
objetivos y facilitan la implementacion de las estrategias.

Preventivo: Es la disposicion que se hace de forma anticipada para
minimizar un riesgo. El objetivo de prevenir es lograr que un perjuicio
eventual no se concrete.

Proactiva: Es una actitud en la que el sujeto u organizacidon asume el
pleno control de su conducta de modo activo, lo que implica la toma de
iniciativa en el desarrollo de acciones creativas y audaces para generar
mejoras, antes de que sean evidentes los dafos.

Proceso: Un proceso es una secuencia de pasos dispuesta con algun tipo
de légica que se enfoca en lograr algun resultado especifico.

Reactiva: Es una actitud en la que el sujeto u organizacion asume acciones
cuando ya son evidentes los perjuicios.

o
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Organizacion del SG-SST
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Salud: La salud es un estado de completo bienestar fisico, mental y social,
y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades.

Seguridad: Proteccion ante la carencia de peligros externos que afecten
negativamente la calidad de vida.

Sistema: Es un conjunto de partes o elementos organizados y relacionados
que interactlan entre si para lograr un objetivo. Los sistemas reciben
entradas y proveen salidas.

Valoracion: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo
estimado.
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Organizacion del SG-SST
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obras derivadas tienen que estar
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RESULTADO: IMPLEMENTAR UN PLAN DE
ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS
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AA: IDENTIFICAR LA HIGIENE POSTURAL Y

PAUSAS ACTIVAS CORRECTAS PARA EL
DESEMPENO DEL AREA OCUPACIONAL.
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VIDA

HABITOS SALUDABLES
PARA LA PREVENCION DE
RIESGO ERGONOMICO
BIOMECANICO

|

PAUSA ACTIVAS
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COLOMB y
(( \7le ERGONOMIA vAS

Es la disciplina que trata de la prevencion de las
lesiones y enfermedades causadas por las
condiciones de trabajo y de la proteccion vy
promocion de la salud de los trabajadores, tiene por
objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente
laboral, que conlleva Ila promocion vy el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social
de los trabajadores en toda ocupacion.
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Segun el congreso internacional de ergonomia
(Estrasburgo, 1970) “el objeto de la Ergonomia es
elaborar, con el concurso de las diversas
disciplinas cientificas que la componen, un cuerpo
de conocimientos que, en una perspectiva de
aplicacion, debe desembocar en una mejor
adaptacion al hombre de los medios tecnologicos
de produccion y de los entornos de trabajo y vida’.
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Que es Biomecanica s

Es una ciencia que se define como el
estudio de Ila interaccion de |los
trabajadores con sus herramientas,
maquinas y materiales en sus puestos
- de trabajo a fin de mejorar el rendimiento
| del trabajador minimizando los riesgos
de las lesiones musculo-esquelética.
Su objetivo principal es el estudio del
cuerpo con el fin de obtener un
rendimiento maximo, resolver algun tipo
de discapacidad, o disenar tareas y
\ / actividades para que la mayoria de las
personas puedan realizarlas sin riesgo
https://cdha.org/ergonomic de sufrir danos o lesiones.




DESORDENES MUSCULOESQUELETICOS
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Aplicar metodo correcto SENA
N

e levantar

i Doble las rodillas v
encudlillese _
Mmanteniendo las
Plermnas separadas vy
laespalda tanmn cerca
de la vertical como

sea pisible

MNMantenmnga lacarga
Ffirme conmntra su

CusT PO

Levantese usanmndo
los MmMmMuusculos de las
pPernas

Considere  pe so w tamano de=1
objeto,. pida ayuda si la mnecesita .




POSTURAS CORRECTAS EINCORRECTAS

CORRECTO INCORRECTO
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APOYO DE DESCANSO o
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Tendencia facilismo mepAccidentes laborales.

Ser humano tiende a trabajar

mPEREZA
BAFAN TERMINAR

‘\ BWDISTRAIDO

Factores causan accidentes laborales.
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PREVENCION DEL RIESGO ERGONOMICO O BIOMECANICO

*** Adoptar un horario donde se permita pausas para
descansar, desconectar y recuperar tensiones.

*»* Evitar la realizacion de tareas repetitivas por un periodo
superior a 30 minutos.

¢ Disponer de las herramientas adecuadas para el
desarrollo de cada actividad especifica.




GENERAR HABITOS SALUDABLES

HIGIENE POSTURAL Y PAUSAS ACTIVAS
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https://www.youtube.com/watch?v=032sx7HVM0Q
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e Son Interrupciones con movimiento, dentro de
nuestras actividades.

» Se pueden realizar en cualguier espacio.

* Traen beneficios a la salud fisica y mental.

 Comprenden ejercicios de elongacion muscular,
movilidad articular, ejercicios visuales.

* Se deben cumplir 2 o 3 veces en el dia , durante
10 segundos cada lado y segmento corporal.

* Previenen y/o disminuyen sintomatologia.
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Lesiones mas comunes que se van presentando por
el trabajo repetitivo o en la vida cotidiana por
posturas inadecuadas y cual sera la importancia de
Implementar las pausas activas en el puesto de
trabajo o lugar de estudio, como método preventivo.
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Algunas Lesiones Laborales mas comunes N

Lesiones musculoesgueléticas - Traumatismos
Lesiones de espalda.
L esiones de rodilla.
*Lesiones de cuello.
*L_esiones de hombro.
*Lesiones de cabeza.
L esiones de la meédula espinal.
Caidas, Tropezones
*Fracturas, Esguinces, Contusiones.



Lesiones por esfuerzo repetitivo (ler) sena

N

Las Lesiones por Esfuerzo Repetitivo (LER) son un grupo de condiciones
dolorosas que afectan principalmente los musculos, tendones y nervios, y se
desarrollan como resultado de realizar movimientos repetitivos de manera
constante y prolongada. Estas lesiones son comunes en diversas ocupaciones y
pueden afectar seriamente la calidad de vida y la capacidad laboral de los
trabajadores. Algunas de ellas son:

Epicondilitis (codo de tenista): la epicondilitis es una inflamacion de los
tendones que se unen a los musculos del antebrazo en el codo, causada por
movimientos repetitivos y esfuerzo excesivo.

Bursitis: es la inflamacion de una Bursa, una pequeia bolsa llena de liquido que
amortigua y reduce la friccion entre los huesos, tendones y musculos en las
articulaciones.

Sindrome de Quervain: es una inflamacion de los tendones en la base del
pulgar, causando dolor y dificultad para mover el pulgar y la muneca




Sindrome del tunel carpiano

Es una afeccion en la cual existe una presion excesiva en el nervio mediano en la mufieca. Este es el
nervio que permite la sensibilidad y el movimiento a partes de la mano. El sindrome del tanel carpiano
puede provocar dolor, entumecimiento, hormigueo, debilidad, o dafo muscular en la mano y dedos.

Causas

Nervio
mediano

Ligamento
carpiano
transverso

FTADAM.






RECOMENDACIONES
Mirar al infinito
Parpadeo Consciente

Movimiento Qcular
Lubricacion

Regular el brillo de la pantalla

Ojos Cerrados durante unos segundos

Apoyar los brazos sobre la mesa, tapar los
ojos y descansar durante unos minutos

Aumentar el tamano de laletra.

Correcta orientacion del puesto de trabajo

 Parpadear para lubricar
» Uso de EPP

* Consulta médicay
optomeétrica

Regla del 20-20-20" pausasde 20
segundos cada 20 minutos de trabajo
mirando a una distancia aproximada de 20
pies (unos 6 metros aproximadamente).

SENA
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PREVENCION DE FATIGA VISUAL ¥

Movimientos oculares mirando un dedo (brazo estirado, sin tension) y sin
mover la cabeza.
Horizontal a la altura de los ojos, seguir el dedo con la mirada de derecha a
izquierda y viceversa, descanso con 2 parpadeos.

* Vertical en la linea media de la cara, mirar el dedo moviéndolo hacia el cielo
hasta el maximo, parpadeo, luego hacia el suelo, parpadeo, y puede repetirse 1
0 2 veces mas
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EJERCICIOS DE RELAJACION
MUSCULAR

Pongase en cuclillas vy,
lentamente, acerque la
cabeza lo mas posibie
a las rodillas.

Gire lentamente la cabeza
de derecha a izquierda.

Siéntese en una silla, . -
separe las piernas, @ TR A ,..\
cruce los brazos 1' .
y flexione su cuerpo '

hacia abajo.

Ponga sus manos en
los hombros y flexione
los brazos hasta que

Apoye su cuerpo
se junten los codos.

sobre la mesa.




EVIDENCIA
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3.3.4 Actividad de aprendizaje GA2-230101507-AA4 - Identificar la higiene postural y pausas activas
correctas en el desempeno del area ocupacional de acuerdo con la naturaleza de la funcion
productiva.

Es muy importante identificar los elementos que se utilizan en su entorno para un buen desempenfo en el
area ocupacional y verificar que cumplan con los estandares de calidad y ergonomia requeridos para dicha
operacion, ya que esto puede hacer que disminuya o aumente su rendimiento o productividad, ademas de
evitar enfermedades profesionales producidas por el trabajo repetitivo.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacion a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda
revisar los contenidos presentados en el componente formativo “Actividad fisica y habitos de vida
saludable”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman
la actividad de aprendizaje.
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e Evidencia GA2-230101507-AA4-EV01. Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida
cotidiana, y la importancia de las pausas activas

Con esta actividad debe construir un folleto como evidencia de aprendizaje, en el cual debe mostrar cuales
son esas lesiones mas comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo o en la vida cotidiana por
posturas inadecuadas y cual sera la importancia de implementar las pausas activas en el puesto de trabajo
o lugar de estudio, como método preventivo.

GFPI-F-135 V01

Para elaborar el folleto puede utilizar una herramienta tecnolégica de su preferencia y enviarla al instructor
a través de la plataforma virtual, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Producto a entregar: un folleto.
e Formato: PDF.
e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana, y la importancia de
las pausas activas. GA2-230101507-AA4-EV01.




“PREVENIR ES
AMAR LA VIDA”
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GRACIAS

Linea de atencién al ciudadano: 01 8000 910270 0 Yy O m
Linea de atencion al empresario: 01 8000 910682 @SENAComunica

www.sena.edu.co



