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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacidon del Programa de Formacién: Coordinacién en Sistemas Integrados de
Gestion.

e (Coddigo del Programa de Formacion: 226701

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Estructurar Sistemas Integrados De Gestidn
Aplicables A Empresas Del Sector Productivo Del Area De Influencia Del Centro.

e Fase del Proyecto (si aplica): Andlisis.

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): Diagnosticar el cumplimiento de los requisitos
legales y normativos de los Sistemas de Gestion de la empresa con la aplicacion de
herramientas matematicas.

e Competencia: Determinacion de las bases del marco estratégico.

e Resultados de Aprendizaje: Determinar las partes interesadas de la organizacién y sus
requisitos, de acuerdo con el propdsito del sistema de gestion integrado y su direccién
estratégica.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 horas.

2. PRESENTACION

Estimado aprendiz de la Tecnologia en SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION: ¢Esta interesado en
ayudar a las empresas del pais a ser mas productivas y competitivas? Si su respuesta es positiva,
estd usted en el lugar adecuado debido a que el desarrollo de esta guia le permitira aportar
positivamente en la implementacion de los sistemas de gestion en las diferentes organizaciones.

Los sistemas de gestidn permiten el manejo de un lenguaje comun entre empresarios, trabajadores,
clientes y proveedores, favoreciendo las relaciones dentro y fuera de las organizaciones, y
aumentando la posibilidad de hacer intercambios comerciales nacionales e internacionales.
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Las organizaciones que quieran tener relaciones claras con el estado y la sociedad deben cumplir
con la normatividad vigente aplicable y para ello es necesario identificar y normas técnicas y
reglamentos técnicos que rigen a la organizacion, una vez identificada se debe organizar y
determinar metodologias y responsables para mantener actualizada la normatividad.

La esencia de los sistemas de gestion es el talento humano, sin su compromiso y colaboracion
activa, solo se tendrdn sistemas de papel que incumplen requisitos. Por ello es necesario que dentro
del sistema de gestidn se generen y apoyen estrategias de sensibilizacién y capacitacion a los
trabajadores que conduzcan al conocimiento y cumplimiento del marco estratégico del sistema de
gestion de la organizacion eliminando asi la excusa: “Incumpli porque no sabia”.

A corto plazo, b alidad apa Todo tipo de organizaciones Un $65¢50 formerta los entarnas
clientes, v alargo plazo, los ruestran Una preccupacion de trabajo seguros y saludables
ransena, generando unvinculo creciente por tener v demostrar AA al identificar y controlar sus

de fidelidad con la mare. un desemperio ambiental ] riesgos, reducir los accidentes,
Las firmas cuyos productos o correcto, controlando el | @ 0 facilitar el curnplimierto del
senvicios son de maxima clidad, impacto de sus actividades v j l marco legal v mejorar el

50 las gue genern .. sus productas ... B rendimiento en general ..

“La calidad nunca es un accidente; siempre es el resultado de un esfuerzo de la inteligencia” Ruskin.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es): A continuacion se presentan las actividades a desarrollar
durante la formacién para lograr la competencia.
e Disefiar un documento que permita establecer pardmetros de diagndstico de acuerdo con la

actividad de la empresa.

C; reamoz

Fases para implementar
un SGC

}
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Fuente: Ingenieria de Gestion y Control

3.1 Actividades de reflexidn inicial:

e Descripcion de la actividad: Para iniciar la actividad, deberan consultar sobre Diagndstico:
o Concepto,

Objetivo,

Alcance,

Instrumentos, e

o O O O

Informes.

Cada equipo de trabajo debera elaborar una exposicidn con el material consultado y prepararlo para
ser expuesto a los demas grupos en el orden que defina el instructor.

e Diagnosticando la empresa: Determinar las diferentes metodologias y herramientas de
diagndstico para los sistemas de gestion de la organizacion.

Los equipos investigaran bajo la orientacion del instructor sobre metodologias y herramientas que
se llevan a cabo en las organizaciones para diagnosticar sistemas de gestidn en la organizacion.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Luego con el equipo de trabajo deberdn ver los siguientes videos en el orden en que se encuentran
https://www.youtube.com/watch?v=2H6FD5z1fuM&t=5s (Fases para implementar un Sistema de
Gestion) y https://www.youtube.com/watch?v=vxbGluYOALY&t=9s (Fase de Diagndstico).

En una mesa redonda se hara una contextualizacion sobre lo consultado respecto a la importancia
del diagnodstico dentro de la implementacién de un Sistema de Gestion.

3.3 Actividades de apropiacion:

e Con el equipo de trabajo deberdn elaborar un Video Foro Tematico de las fases que componen la
implementacion de un Sistema de Gestidn, y detallaran los pasos a seguir en la Fase de Diagndstico,
determinando la importancia que tiene el Diagndstico dentro de la Implementacién de un Sistema de
Gestion.
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Cada uno de los equipos de trabajo proyectard su video foro, bajo las orientaciones y directrices de su
instructor.

Utilizando herramientas tecnoldgicas como de consulta (Internet, biblioteca.sena.edu, bibliotecas
virtuales. etc), preparar un mapa mental sobre Listas de Chequeo:

Definicidn,

Aplicaciones,

Requisitos, y

O O O O

Caracteristicas.

Pensando ahora: Elaboracidn de un mapa mental donde se establecen directrices y pasos para hacer lista
de chequeo que ayuda a hacer el diagndstico.

El instructor seleccionard los grupos para que presenten el mapa mental elaborado

Con sus equipos de trabajo deberan tomar cada una de las siguientes normas: 1ISO 9001:2015, ISO
14001:2015 e I1SO 45001:2018, Decreto 1072:2015 (Resolucion 0312 de 2019), realizarles un analisis y a
cada una de ellas identificar sus requisitos. Podran utilizar Biblioteca.sena.edu.co (ICONTEC) para leerlas,
y en la biblioteca del centro podran encontrar las cartillas de cada una de las normas.

Después de identificar los requisitos de cada una de las normas, el equipo elaborard una lista de chequeo

gue permita llevar a cabo el diagndstico de cada una de las normas, en la empresa objeto del proyecto.

Construyendo ideas: De igual forma deberan elaborar la documento de diagndstico para le empresa
objeto del proyecto.

El equipo de trabajo debera diagnosticar los sistemas de gestidn en la empresa objeto del proyecto,

utilizando para ello las listas de chequeo que construyeron, y una vez lo hayan realizado, deberan elaborar
un informe del diagndstico.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e (Cada uno de los equipos de trabajo deberan presentar de acuerdo a las instrucciones del instructor, la
siguiente informacién documentada:
o Listas de Chequeo para el diagndstico de cada uno de los Sistemas de Gestion.
o Diagnéstico de cada uno de los Sistemas de Gestion y su correspondiente informe, en la
correspondiente empresa objeto del proyecto.
o Documento para llevar a cabo el diagndstico en la empresa objeto del proyecto.

ESTRATEGIAS DIDACTICAS ACTIVAS:
e Hotel Vela en Dubai: Video Foro temético donde se analiza la construccidn del hotel en Dubai.

e Pensando ahora: Elaboracién de un mapa mental donde se establecen directrices y pasos para
hacer lista de chequeo que ayuda a hacer le diagndstico.

e Construyendo ideas: Articulo donde se explica cdmo hacer un diagndstico a la empresa de
acuerdo con la actividad econdmica seleccionada en la fase I.

e Diagnosticando la empresa: Determinar las diferentes metodologias y herramientas de
diagndstico para los sistemas de gestion dela organizacion.

AMBIENTES DE FORMACION REQUERIDO:

e Aulas convencionales

e Aulas informaticas: software sobre sistemas integrados de gestion.
e Biblioteca institucional, virtual o bibliored,

e Ambientes virtuales de aprendizaje

e Instalaciones de la organizacion donde se desarrolla el proyecto.

MATERIALES DE FORMACION:

e Utilesy papeleria

e Tablero acrilico

e Marcadores borrables
e Borrador de tablero
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION
FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

Analisis

Actividad del
proyecto
formativo

Diagnosticar
el
cumplimiento
de los
requisitos
legales y
normativos de
los Sistemas
de Gestiodn de
la empresa
con la
aplicacion de
herramientas
matematicas.

SENA

N

Actividad de

Aprendizaje

Aplicar
métodos vy
técnicas de
diagnéstico
en el Sistema
Integrado de
Gestion,
teniendo en
cuenta la
normatividad
aplicable.

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de
Conocimiento :
Cuestionario

sobre la fase
de diagndstico
de un Sistema
de Gestion.

Evidencias de
Desempefio:
Observacién
directa sobre

la elaboraciéon

de la
Documento
para el
diagnéstico del
SGl aplicando
métodos y
técnicas.

Criterios de
Evaluacion

Describe
componentes
v requisitos
establecidos
por los
diferentes
sistemas  de
gestion
(calidad,
medio
ambiente y
seguridad vy
salud en el
trabajo).
Aplica los
instrumentos
necesarios
para el
diagndstico de
la situacién
actual de Ia
organizacion,
con base en los
requisitos
normativos.

EN EL PROCESO

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Formulacion
de preguntas
Instrumento 1:
Cuestionario
de preguntasl.

Observacién
Directa
Instrumento 2:
Documento de
observacion:
evaluaciéon de
conductas.
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Evidencias de
Producto:
Diagnéstico
del sistema de
gestion
integrado de
acuerdo con la
organizacién
tipo.

Presenta los
resultados de
diagnostico
del sistema de
gestion
integrado,
teniendo en
cuenta la
normatividad

vigente.

Lista de
Chequeo
Instrumento 3:
Lista de
chequeo:

evaluacion de
productos3
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

AN

ANANIN

Accidn correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable.

Accién preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable. (Hace referencia a las acciones para
mitigar el riesgo)

Calibracién: Operacién que bajo condiciones especificadas establece, en una
primera etapa, una relacién entre los valores y sus incertidumbres de medida
asociadas obtenidas a partir de los patrones de medida, y las correspondientes
indicaciones con sus incertidumbres asociadas y, en una segunda etapa, utiliza esta
informacion para establecer una relacidn que permita obtener un resultado de
medida a partir de una indicacion.

Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

Correccion: Accion tomada para eliminar una no conformidad detectada.
Diagnéstico de un sistema de gestidn: es un analisis que puede ser realizado a
través de herramientas, tiene como propdsito identificar las areas deficientes de los
procesos de la empresa y aquellas que ofrecen mayor potencial.

Hallazgo de la auditoria: Resultado de la evaluacion de la evidencia de la auditoria
recopilada frente a los criterios de auditoria.

Herramienta: Instrumento de trabajo para la mejora de la gestion y la resolucién de
problemas.

Medicion: Conjunto de operaciones que tiene por objeto determinar el valor de una
magnitud.

Mejora continua: Actividad recurrente para aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos.

Mejora de la calidad: Parte de la gestién de la calidad orientada a aumentar la
capacidad de cumplir con los requisitos de la calidad.

Metrologia: Ciencia de las mediciones.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

Procedimiento de medicién: Conjunto de operaciones, descritas especificamente,
para realizar mediciones particulares de acuerdo a un método determinado.
Verificacién: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos especificados.
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