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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

¢ Denominacidén del Programa de Formacion: Tecnologia en Gestién Integrada de la Calidad, Medio
Ambiente, Seguridad y Salud Ocupacional.

e Cédigo del Programa de Formacién: 122128, Versién: 1

e Nombre del Proyecto: Implementar el Sistema Integrado de Gestién en empresas en empresas simuladas
o reales del Norte del Valle.

e Fase del proyecto: Andlisis

e Actividad del Proyecto: Caracterizar el estado de los emprendimientos seleccionados basados en la
economia naranja respecto a los factores de cumplimiento en materia de calidad, medio ambiente, seguridad
y salud en el trabajo.

e Producto: Informe diagnéstico sobre el cumplimento de los requisitos normativos sobre la empresa objeto
de estudio.

Actividades de aprendizaje:
a) Caracterizacion del emprendimiento objeto de estudio

Competencia: Apoyar actividades que conduzcan a la implementacion, de los sistemas de
gestién, de forma individual o integrada; de acuerdo a planificacién establecida por la empresa.
Resultado de aprendizaje: Aplicar métodos y técnicas que faciliten el diagnéstico del sistema
de gestidn, teniendo en cuenta la normatividad aplicable (100).

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

Resultado de aprendizaje: Disponer la legislacion y normatividad vigente, aplicable de acuerdo
con la naturaleza de la organizacion (170).

Competencia: Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva

Resultado de aprendizaje: comprender frases y vocabulario habitual sobre temas de interés
personal y temas técnicos (25).

Resultado de aprendizaje: Encontrar informacion especifica y predecible en escritos sencillos
y cotidianos (25).

Resultado de aprendizaje: Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un
intercambio simple y directo de informacién cotidiana y técnica (25).

Resultado de aprendizaje: Comprender la idea principal en avisos y mensajes breves, claros y
sencillos en inglés técnico (20).

Competencia: Promover la interaccion idénea consigo mismo, con los demas y con la
naturaleza en los contextos laboral y social.
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Resultado de Aprendizaje: Desarrollar permanentemente las habilidades psicomotrices y de
pensamiento en la ejecucion de los procesos de aprendizaje.

Resultado de Aprendizaje: Interactuar en los contextos productivos y sociales en funcién de
los principios y valores universales.

Resultado de Aprendizaje: Generar procesos autébnomos y de trabajo colaborativo
permanentes, fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales
orientados hacia el desarrollo humano integral.

e Duracién de la guia (en horas): Total horas: 600 (402 horas directas — 198 horas indirectas) Fecha de
inicio: OCTUBRE 01 /2020, Fecha de finalizacion: MARZO 15/2021.
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2. PRESENTACION

Mas trabajo
Centro de Tecnologfas Agroindustriales.

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

Apreciado Aprendiz:

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

La presente guia de aprendizaje representa el vehiculo que conduce a tales propésitos, adaptandose a los
estilos y ritmos de aprendizaje de los Aprendices asociados a la ruta de aprendizaje; propiciando asi,
situaciones de interaccién social para la construccion del conocimiento, mediante el desarrollo de
actividades de reflexidn inicial, contextualizaciédn, apropiacidn de conocimiento, transferencia de
conocimiento, y evaluacién de los procesos.

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

Tengan en cuenta que para el desarrollo de la guia pueden apoyarse en los materiales de apoyo los cuales
contienen una variada y completa informacién sobre los distintos temas abordados, también pueden
consultar en la biblioteca virtual del SENA: http://biblioteca.sena.edu.co/ o visitar la biblioteca fisica.

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

www.sena.edu.co
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXION INICIAL

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

Conformen grupos de tres (3) Aprendices, y tomando como referente los conocimientos que hasta el
momento tienen sobre sobre sistemas integrados de gestién, discutan durante un tiempo limite de quince
(15) minutos, los siguientes interrogantes: ¢ Por qué es importante que una empresa cuente con un Sistema
Integrado de Gestidn?, ¢En todas las empresas puede existir un Sistema Integrado de Gestién?, ¢ Todos los
Sistemas Integrados de Gestidn son iguales?

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

Posteriormente participe del FORO DE REFLEXION dispuesto en la plataforma para responder a estas
cuestiones, de manera individual.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material bibliografico Abad, P. J., & Sanchez-
Toledo, L. A. (2012). Aspectos clave de la integracion de sistemas de gestion. Madrid, ES: AENOR - Asociacion
Espafiola de Normalizacién y Certificacion. Retrieved from
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=4&docID=10637029&tm
=1499827010288

www.sena.edu.co
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3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACION E IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTOS
NECESARIOS PARA EL APRENDIZAJE.

Actividad
Construyendo ciudad.... Y sus normas

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

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

Norma

Ley

Decreto

Resolucion

Organismos de control

instituciones que intervienen en prestaciéon de servicios: ARL, EPS, IPS, AFP.

VVVYVYVYYVY

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

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material bibliografico Gil, T. (2015). Acciones,
normatividad, historia. Barcelona, ES: Herder Editorial. Retrieved from
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=25&docID=11392834&t
m=1499827398744
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Actividad
Reconociendo la bibliografia

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

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

> Bibliografia
> Ficha bibliografica
> Cita bibliografica

Posteriormente dirijase a la biblioteca de la institucién y explore el contenido bibliografico correspondiente
a su programa de formacién, como evidencia elabore 10 fichas bibliograficas por cada una de las areas
concernientes a su programa formativo, calidad, medio ambiente y seguridad y salud en el trabajo.

Participe activamente de la socializacidn correspondiente en el ambiente de formacién acerca de los

contenidos bibliograficos que posee la institucidon para apoyar y enriquecer su proceso formativo.

Actividad
Evolucion de los sistemas de gestion

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

Cualquiera que sea la tematica de estudio, es fundamental conocer su evolucién histérica, y en el caso de
los sistemas de gestidn, no se hara la excepcién. Siendo asi, para apropiarse del conocimiento referente su
desarrollo en el tiempo, es necesario que sigan las instrucciones a continuacion dadas:

Conformen grupos de tres (3) Aprendices.

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

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

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

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

Actividad
Identificando la normatividad y el concepto de los requisitos legales

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

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

Posteriormente socialice el documento elaborado en la herramienta ofimatica de su preferencia en el
ambiente de formaciodn.

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

Actividad
Interpretando el lenguaje de los sistemas integrados de gestion

1. Terminologia para la gestion de la calidad

www.sena.edu.co
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Fuente: http://kcxyycb.blog.sohu.com/308000080.html

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

Conformen equipos de trabajo de cuatro (4) Aprendices.

Realicen la lectura y discusion grupal, de cada uno de los términos y definiciones contenidos en el
numeral del punto 3 de la Norma ISO 9000:2015, asignado a cada grupo de trabajo por el Instructor.

Con los términos y definiciones tratados, cada grupo deberd planear en el ambiente de aprendizaje
una actividad ludica que le permita socializar a sus compafieros el léxico apropiado hasta el
momento.

Una vez que cada equipo de trabajo tenga lista la actividad para el numeral asignado; estos, deberan
adelantar el juego ante resto del grupo, planteando los interrogantes formulados y dando respuesta
a los mismos.

Los grupos participaran de la plenaria de retroalimentacidn, que, al finalizar la participacién de cada
grupo, el Instructor organizard en el ambiente de aprendizaje.

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

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

da.aspx

2. Terminologia para la gestion en seguridad y salud en el trabajo

La apropiacion de la terminologia propia de la salud ocupacional es fundamental en el proceso formativo, y
amerita la revision exhaustiva de los términos y definiciones contenidos en el numeral 3 de la norma ISO
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45001:2018. Para ello, se realizard un ejercicio pedagdgico soportado en la Iidica como vehiculo para el
aprendizaje. Siendo asi, se precisa seguir las instrucciones:

Conformen equipos de trabajo de cuatro (4) Aprendices.

Realicen la lectura y discusion grupal, de cada uno de los términos y definiciones contenidos en el
numeral del punto 3 de la Norma 45001:2018.

Con los términos y definiciones tratados, cada grupo deberd planear en el ambiente de aprendizaje
una actividad ludica que le permita socializar a sus compafieros el léxico apropiado hasta el
momento.

Una vez que cada equipo de trabajo tenga lista la actividad para el numeral asignado; estos, deberdn
adelantar el juego ante resto del grupo, planteando los interrogantes formulados y dando respuesta
a los mismos.

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

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

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

3. Terminologia para la gestion ambiental

La apropiacion de la terminologia propia de la gestion ambiental es fundamental en el proceso formativo, y
amerita la revision exhaustiva de los términos y definiciones contenidos en el numeral 3 de la norma ISO
14001:2015. Para ello, se realizard un ejercicio pedagdgico soportado en la ludica como vehiculo para el
aprendizaje. Siendo asi, se precisa seguir las instrucciones:

Conformen equipos de trabajo de cuatro (4) Aprendices.

Realicen la lectura y discusion grupal, de cada uno de los términos y definiciones contenidos en el
numeral del punto 3 de la Norma ISO 14001:2015.

Con los términos y definiciones tratados, cada grupo debera planear en el ambiente de aprendizaje
una actividad lddica que le permita socializar a sus compafieros el léxico apropiado hasta el
momento.

www.sena.edu.co
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Una vez que cada equipo de trabajo tenga lista la actividad para el numeral asignado; estos, deberdn
adelantar el juego ante resto del grupo, planteando los interrogantes formulados y dando respuesta
a los mismos.

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

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

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

Actividad
Fundamentos para la gestion del sistema integrado

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

1. Fundamentos de calidad

La norma ISO 9000:2015, define los fundamentos y vocabulario para un Sistema de Gestidn de la Calidad,
aspectos que en su proceso de formacion deben ser apropiados y reforzados, de manera tal que se logre
identificar plenamente la estructura de la norma y la funcionalidad de esta en el contexto de la calidad. Para
esto, deben seguirse las siguientes instrucciones:

Conformen equipos de trabajo de tres (3) Aprendices.

Haciendo uso del método IPLER, efectien la lectura del numeral 2 de la Norma 1SO 9000:2015.

En la plantilla digital para presentaciones SENA, entregada por el Instructor, preparen una
exposiciéon grupal del numeral de la norma I1SO 9000:2015, con el objeto de socializar su contenido,
la cual, debe cumplir con los siguientes requisitos:

a. Debe contener mapas conceptuales o mentales que ilustren el tema.

b. Debe contener piezas audiovisuales (imagen, video) que ilustren el tema en desarrollo.

www.sena.edu.co
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¢. Debe contener como minimo tres (3) conclusiones de aprendizaje contextualizadas en las empresas
objeto de intervencion.

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

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

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

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

da.aspx

2. Fundamentos de la seguridad y salud en el trabajo

El documento que da origen a la seguridad y salud en el trabajo en nuestro pais es el Instrumento Andino
de Seguridad y Salud en el trabajo, asi mismo el capitulo 1 de la norma ISO 45001.2018 establece las bases
y funcionalidad de esta en el contexto de la seguridad y salud en el trabajo. Para esto, deben seguirse las
siguientes instrucciones:

Conformen equipos de trabajo de tres (3) Aprendices.

Haciendo uso del método IPLER, efectuen la lectura La norma ISO 45001:2018 y el Instrumento
Andino de Seguridad y Salud en el trabajo .

En la plantilla digital para presentaciones SENA, entregada por el Instructor, preparen una
exposicién grupal, con el objeto de socializar su contenido, la cual, debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a. Debe contener mapas conceptuales o metales que ilustren el tema,
Debe contener piezas audiovisuales (imagen, video) que ilustren el tema en desarrollo,

c. Debe contener como minimo tres (3) conclusiones de aprendizaje contextualizadas en las
empresas objeto de intervencion.

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

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

Este ejercicio de socializacion se desarrollard de manera activa, con la participacion de todo el
grupo y el instructor que la dirige.
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Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta
actividad, la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas_mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienveni

da.aspx

3. Fundamentos de la gestion ambiental

La norma ISO 14001:2015, define los fundamentos para un Sistema de Gestidn Ambiental, aspectos que en
su proceso de formaciéon deben ser apropiados y reforzados, de manera tal que se logre identificar
plenamente la estructura de la normay la funcionalidad de esta en el contexto de la gestion ambiental. Para
esto, deben seguirse las siguientes instrucciones:

Conformen equipos de trabajo de tres (3) Aprendices.

Haciendo uso del método IPLER, efectuien la lectura de la numeral O introduccidn de la norma I1SO
14001:2015.

En la plantilla digital para presentaciones SENA, entregada por el Instructor, preparen una
exposicién grupal de la terminologia, con el objeto de socializar su contenido, la cual, debe cumplir
con los siguientes requisitos:

a. Debe contener mapas conceptuales o metales que ilustren el tema,
Debe contener piezas audiovisuales (imagen, video) que ilustren el tema en desarrollo,

c. Debe contener como minimo tres (3) conclusiones de aprendizaje contextualizadas en las
empresas objeto de intervencion.

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

Finalmente, de manera individual, cada Aprendiz cargard las evidencias de aprendizaje
(Presentacion) en el portafolio de la plataforma virtual.

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

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

da.aspx

Actividad
Reconocimiento de los principios de los sistemas de gestion y aplicacidn del ciclo P.H.V.A en la gestidn
de la empresa
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Fuente: http://www.prodecon.com.co/html/boletin-calidad8.htm

Para el proceso de formacidon en materia de sistemas de gestion, es importante reconocer con claridad el
concepto inmerso en cada uno de los principios de la calidad establecidos en la Normatividad aplicada, asi,
como la dindmica y aplicaciéon del ciclo P.H.V.A o ciclo Deming como también es conocido. Para esto, siga
las instrucciones a continuacidn descritas:

1. De manera individual, seleccione los principios de calidad y proceda a completar la siguiente tabla:

Principios Seleccionados ¢Qué estrategias o actividades emprenderia en su empresa para implementar eficazmente
éste principio y mantener su cumplimiento?

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

Proceso s asclec Aplicacion Ciclo PHVA
Recurrente
PLANEAR
HACER:
VERIFICAR:
ACTUAR:
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3. Posteriormente en grupos de trabajo seleccione una actividad cotidiana donde elaborara un video
qgue evidencie de manera especifica cada uno de los pasos aplicados en el ciclo PHVA.

4. De acuerdo con el material disponible en la plataforma como apoyo, a la presentacion del video
correspondiente y a la informacidn suministrada por la instructora acerca de los conceptos de acto
y condicidon insegura, resuelva en grupos de dos aprendices el taller de actos y condiciones inseguras
dispuesto en el material de apoyo de la plataforma.

Desarrolle los pasos anteriormente descritos en un documento de texto y el video, el cual cargard en el
portafolio de evidencias de la plataforma virtual.

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

da.aspx

Actividad
Caso de estudio: “Principios de los sistemas de gestion”

Fuente: http://www.prodecon.com.co/html/boletin-calidad8.htm

La empresa Ecomoda Ltda., cuyo objeto social es la venta de productos textiles, ha decidido desarrollar un
Sistema Integrado de Gestion, fundamentado en las Normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, e ISO
45001:2018; iniciando con la gestién de la calidad, y haciendo énfasis en:

a. El mejoramiento continuo de todos los procesos de la empresa.
b. La satisfaccion del cliente aprovechando las ventajas ofrecidas por la NTC.

El modelo de gestion de la calidad implementado por la empresa responde a tres factores determinantes.
» Orientacién de funciones directivas
» Proceso permanente de mejora
> Conceptos y principios aplicables a la gestion de la calidad
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La base sobre la que convergen estos tres factores es la calidad, que a su vez es uno de los objetivos de la
direccion, y que se traduce en la satisfaccién del cliente. En este sentido, la direccidon de la empresa ha
adoptado la siguiente premisa: “Los altos niveles de calidad, que satisfacen al cliente, se alcanzan sélo
manteniendo presente la calidad en todos los procesos de la organizacion”, teniendo en cuenta que la mejor
forma de medir la calidad es mediante la percepcidn del cliente. Para esto, la empresa contard con canales
gue permitan mantener contacto constante con sus clientes, especificamente desde el servicio de atencién
al cliente: gestionando sugerencias, peticiones, quejas, reclamos, entre otros, garantizando asi, la
participacién de los usuarios. También es posible detectar oportunidades de mejora mediante el concurso
de ideas, encuestas externas, reclamaciones, entre otras. Todas estas acciones persiguen la satisfaccion de
la demanda, y el logro de la calidad.

Por otra parte, las buenas relaciones con los proveedores aportan sustancialmente al fortalecimiento de la
gestion, para ello la empresa llevard a cabo acciones de negociacidn que faciliten la creacidon de valor en
ambos sentidos.

Para gestionar la calidad, se crea un Comité de Calidad, que se ocupa de los procesos inherentes, orienta la
estrategia, y fomenta el desarrollo de una cultura organizacional enfocada en la satisfaccidn del cliente, y
jalonada por la direccion de la empresa.

La dinamica establecida por el comité de calidad para mejorar permanente los procesos, consiste en:
1. Plasmary cumplir una politica de calidad.
2. Identificar y superar las debilidades internas de la empresa.

3. Autoevaluar la gestién de los procesos.

En esta dindmica, amerita la participacién de lideres que motiven el concurso activo del personal
interviniente en todos los procesos de la organizacion, tanto del nivel administrativo como operativo.

Finalmente, la empresa analizara los datos e informacion para la toma de decisiones que conduzcan al
mejoramiento continuo en todos los aspectos internos y externos de la organizacion.

Tomado como referencia el caso de estudio anteriormente expuesto, deben seguirse las siguientes
instrucciones:

Conformar grupos de tres (3) Aprendices.

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

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

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

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

Actividad
El concepto de Sistema Integrado de Gestidn

Fuente: http://gladisguadalupenoyola.blogspot.com.co/2015/10/control-de-calidad.html

1. Reflexidén:

"El factor clave de éxito del Sistema Integrado de Gestion, es que estd centrado en las personas, esto
significa, que todas las mejoras que se buscan con esta estrategia gerencial estdn orientadas para beneficio
de la gente”

Tomando como referente la lectura referente a los sistemas integrados de gestion disponible en el material
de apoyo de la plataforma premisa anteriormente expuesta, reflexione sobre: ¢Qué se entiende por
gestion?, (Qué se entiende gestion integrada?, {Qué se entiende por Sistema Integrado de Gestién?,
¢Cuales son consideradas las principales razones para desarrollar un Sistema Integrado en una empresa y
no de manera individual?

2. Posteriormente, participe en el FORO DE DISCUSION disponible en plataforma “La gestidn
integrada como filosofia para el desarrollo econémico” que organizara el Instructor en el Ambiente

de Aprendizaje.

Actividad
Acercamiento a la gestidn integrada de la calidad, medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo
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Fuente: https://eskatologinu.wordpress.com/tidens-tecken/tidens-tecken-intro/

Las empresas buscan la fidelizacion de sus clientes, el cumplimiento de la legislacion ambiental, y la
prevencion de riesgos laborales, siendo necesario preguntarse: ¢ Cual es el proceso que permite desarrollar
un sistema integrado de gestion que permita alcanzar tales objetivos empresariales?

Para acercarse a una respuesta al interrogante anteriormente planteado, conformen grupos de cinco (5)
Aprendices, discutan abiertamente al respecto, y elaboren con la herramienta de su preferencia un
documento que ilustre las etapas o pasos consideradas por el equipo de trabajo para el desarrollo de un
Sistema Integrado de Gestion (SIG) de Calidad, Medio ambiente, Seguridad y salud en el trabajo.
Posteriormente, participen en la plenaria de discusion sobre el analisis de los productos entregados.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material bibliografico Tor, D. (2009). Sistema
integrado gestién ambiental; seguridad y salud ocupacional. Cérdoba, AR: El Cid Editor | apuntes. Retrieved
from
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=3&docID=10317321&tm
=1499827537880

Actividad
Normatividad del SIG

fhy &2 ~

O

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

La normatividad aplicada ISO 14001:2015, ISO 45001:2018 y I1SO 9001:2015 define los requisitos para un
SIG, que en su proceso de formacidon deben ser apropiados y reforzados, de manera tal que se logre
identificar plenamente la estructura de la norma y la funcionalidad de esta en el contexto de la gestion
organizacional. Para esto, deben seguirse las siguientes instrucciones:
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Conformen equipos de trabajo de tres (3) Aprendices.

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

a. Debe contener una infografia que ilustre los capitulos de la norma
Debe contener mapas conceptuales de los capitulos de la norma

c. Debe contener una conclusion general de aprendizaje contextualizadas en la importancia de la
aplicacion de la normatividad.

Los equipos de trabajo deben participar en el conversatorio Normatividad del SIG, organizado por
el Instructor en el Ambiente de Aprendizaje.

Finalmente, de manera individual, cada Aprendiz cargard las evidencias de aprendizaje
(Presentacion) en el portafolio de la plataforma virtual.

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

Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta
actividad, la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienveni
da.aspx
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3.3 ACTIVIDADES DE APROPIACION DEL CONOCIMIENTO - CONCEPTUALIZACION Y TEORIZACION.

Actividad 1: Caracterizar el estado de los emprendimientos seleccionados basados en la economia
naranja respecto a los factores de cumplimiento en materia de calidad, medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo.

Rap: Apoyar actividades que conduzcan a la implementacion, de los sistemas

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

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

Actividad
Acercamiento a los sistemas integrados de gestion

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

Participe de la proyeccién de la pelicula dispuesta por el instructor en el ambiente de formacidn
Posteriormente conforme grupo de 4 personas y desarrolle las siguientes actividades:

a. Basado en la pelicula construya un glosario de minimo 8 términos, tomando como referencia solo los
conocimientos previos que usted tiene a cerca de calidad, seguridad y salud en el trabajo y medio
ambiente, discuta estos términos con los compafieros y entre todos encuentre la definicion de estos.

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

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

d. Tomando como referencia la normatividad aplicable del SIG identifique como la empresa de la pelicula
cumple con esta normatividad, referencie en cada caso el capitulo aplicable.
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Tenga en cuenta que la normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta
actividad, la encontrara disponible en la base de datos http://e-
normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas_mobile/aspx/modCliente/frm_ClienteBienveni

da.aspx

Actividad
Sistema de seguridad social en Colombia

LT

Fuente: https://soportejuridico.com/blog/la-seguridad-social-un-derecho-y-un-deber-de-todos

La Seguridad Social en Colombia, como componente basico de la vida y del desarrollo de las actividades
laborales e independientes de los ciudadanos, es considerada tanto por la Constitucion Politica de 1991, asi
como por la legislacidn nacional y por las sentencias de las altas cortes como un derecho fundamental. Es
entonces necesario e importante que se aborden aspectos generales en materia de seguridad social en aras
de brindar un sustento introductorio y general de las tematicas a desarrollar en su programa de formacién.

1. Unavezrealizada la lectura dispuesta para el tema, se propone que como actividad usted construya
un folleto tematico, informativo y explicativo donde presente la siguiente informacién:

Respecto del Sistema General de Seguridad Social en Colombia:

¢Qué entiende por el Sistema General de Seguridad Social en Colombia?

¢Cudl es la finalidad del Sistema General de Seguridad Social en Colombia?

¢Qué significa salud, pensiones y riesgos laborales?

¢Cudles son los beneficios que le aporta el estar afiliado al Sistema General de Seguridad Social en Colombia?

Respecto de las afiliaciones al Sistema General de Seguridad Social, incluya en el folleto el resultado de
resolver las tres preguntas :

En el Rol que usted desempena dentro de la sociedad

¢Coémo se puede beneficiar del Sistema de Seguridad Social?

¢Conoce como acceder a los servicios que ofrece el sistema?

éConsidera que es importante tener regulado este sistema en Colombia?
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Agregue una sesion al folleto con sus conclusiones y reflexiones respecto de ¢ Cdmo impacta su vida personal
y profesional el sistema de seguridad social en Colombia?

2. Paralarealizacion de la actividad se solicita que desarrolle las siguientes acciones:

Elabore una presentacion del tema asignado por la instructora disponible en el material de apoyo, que
posteriormente socializara en el ambiente de formacion.

De acuerdo con el ejercicio de situaciones de liquidacion de aportes disponible en el material de apoyo. se
debera realizar por parte del aprendiz la solucidn de situaciones problema de liquidacion de aportes al
Sistema de Seguridad Social. A través de estas situaciones se mediran los conocimientos y habilidad para
realizar las respectivas liquidaciones de los aportes segln cada sistema (salud, pensiones y riesgos labores)
de acuerdo con la tipologia de la persona que de manera obligatoria o voluntaria realiza aportes a este
sistema. La realizacién de esta actividad requiere que haga lo siguiente:

a. Revise las situaciones problema publicadas en el documento disponible en el material de estudio de
la actividad. (Situaciones problema aportes

b. Construya un documento donde plantee el proceso de solucidn a cada situacién y calcule la
respuesta a cada uno de los items que se le solicita sean determinados.

c. Elinforme debe contener una portada con sus datos, la solucién de las situaciones con la descripcién
del procedimiento aplicado para la obtencion de la respuesta y ademas la bibliografia consultada.

Finalmente, de manera individual, cada Aprendiz cargard las evidencias de aprendizaje
(Presentacion) en el portafolio de la plataforma virtual.

Actividad
Requisitos e interpretacion de la Normatividad

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

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

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3


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

SENA

IN

siqQa

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

a. Establezca el numero total de REQUISITOS o “DEBES” establecidos en la norma ISO 9001:2015.

b. Completar la tabla a continuacidn presentada, para lo cual, serd necesario que el equipo de trabajo
interprete cada uno de los REQUISITOS o DEBES establecidos en la norma, proponiendo como les
darian cumplimiento a estos. Para el desarrollo de este punto, observe el siguiente ejemplo.

8.2.1 Comunicacion
con el cliente

los clientes  debe

incluir:

comunicacion
con los

EJEMPLO
P éComo daré / doy
SUBCAPITULO DEBE EXISTENTE QUIEN O VERBO COMPLEMENTO ..
cumplimiento a este DEBE?
QUE
R La Incluiry informacion relativa a * Definir y entregar al cliente
La comunicaciéon con s . : :
. comunicacion | proporcionar los productos y en un folleto, instructivo o
los clientes debe . .
. . con los servicios; manual de usuario en el cual
incluir: . . .
. clientes se defina: La composicion,
a) proporcionar la .
. L, . modo de uso, cuidados,
informacién relativa a s
contraindicaciones,
los productos y .
- precauciones, entre otros
servicios; - .
criterios pertinentes.
La comunicaciéon con | La Incluiry tratar | consultas, los

contratos o los
pedidos, incluyendo

* Call Center 24 horas.

b) tratar las consultas, | clientes los cambios; * Pagina Web-Ingreso

los contratos o los cuenta clientes.

pedidos, incluyendo los

cambios;
La Incluiry retroalimentacion de * La Jefe de Calidad debera
comunicacién | obtener los clientes relativa a contactar al cliente que

La comunicaciéon con
los clientes  debe
incluir:

c) obtener la
retroalimentacion de
los clientes relativa a
los productos y
servicios incluyendo
las quejas de los
clientes

con los
clientes

los productos y
servicios.

radique una queja o reclamo
y determinar el por qué fue
generada-tomar acciones
correctivas.

* Enviar comunicado al
cliente en el cual se le
informe el porqué de la
ocurrencia del evento y las
acciones tomadas
internamente para evitar su
recurrencia.

* Hacer seguimiento al
personal implicado-
Evaluacion de desempefio.

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

actividad, la

encontrara

disponible

en

la

base de

datos

http://e-

normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas_mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienveni

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

2. En el proceso de implementacion de un Sistema de Gestidn en seguridad y salud en el trabajo, es
indispensable definir los medios o maneras para evidenciar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la Norma I1SO 45001:2018. Siendo asi, el equipo de trabajo, como responsable del
desarrollo del SIG en la empresa, debe estudiar en su totalidad la Norma ISO 45001:2018,
interpretando cada uno de los requisitos que esta exige, con el propdsito de generar acciones que
a futuro se realizaran desde los procesos de la empresa con tal propdsito.

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

a. Establezca el ndmero total de REQUISITOS o “DEBES” establecidos en la norma ISO 45001:2018.

b. Completar la tabla presentada en la actividad anterior, para lo cual, sera necesario que el equipo de
trabajo interprete cada uno de los REQUISITOS o “DEBES” establecidos en la norma, proponiendo
como les darian cumplimiento a estos.

Una vez terminado el producto solicitado, este debe ser cargado en el portafolio de evidencias de la
plataforma virtual, de manera individual (cada Aprendiz).

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

da.aspx
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Fuente: http://sistemadegestionintegradosig.blogspot.com.co/2015/01/
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3. En el proceso de implementacion de un Sistema de Gestidon ambiental, es indispensable definir los
medios o maneras para evidenciar el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Norma ISO
14001:2015. Siendo asi, el equipo de trabajo, como responsable del desarrollo del SIG en Ia
empresa, debe estudiar en su totalidad la Norma ISO 14001:2015., interpretando cada uno de los
requisitos que esta exige, con el propdsito de generar acciones que a futuro se realizardn desde los
procesos de la empresa con tal propdsito.

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

a. Establezca el nimero total de REQUISITOS o “DEBES” establecidos en la norma ISO 14001:2015.

b. Completar latabla presentada en la actividad anterior, para lo cual, sera necesario que el equipo
de trabajo interprete cada uno de los REQUISITOS o “DEBES” establecidos en la norma,
proponiendo como les darian cumplimiento a estos.

Una vez terminado el producto solicitado, este debe ser cargado en el portafolio de evidencias de la
plataforma virtual, de manera individual (cada Aprendiz).

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

da.aspx

Actividad
Seiales y Seguridad

Fuente: https://ofi5.com/producto/senalizacion-estandar-300-x-15/

1. De acuerdo con la Norma Técnica Colombiana NTC 1461 HIGIENE Y SEGURIDAD. COLORES Y
SENALES DE SEGURIDAD. elabore en su grupo de trabajo una presentacion didactica que incluya
piezas audiovisuales (imagen, video) que ilustren el tema en desarrollo que posteriormente
socializara en el ambiente de formacion.

2. De acuerdo con la Norma Técnica Colombiana NTC 2885 EXTINTORES PORTATILES CONTRA
INCENDIOS. elabore en su grupo de trabajo una presentacidn didactica que incluya piezas
audiovisuales (imagen, video) segln la tematica asignada que posteriormente socializara en el
ambiente de formacidn.
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3. De acuerdo con la RESOLUCION 0705 DE 2007 Botiquines. elabore en su grupo de trabajo una
presentacion didactica que incluya piezas audiovisuales (imagen, video) segun la tematica asignada
gue posteriormente socializara en el ambiente de formacién.

4. En conjunto con su grupo de trabajo realice la revisidon correspondiente a la sefializacién y los
extintores y botiquin, que se encuentran instalados en el CTA-SENA para ello aplique una lista de
chequeo que le permita evaluar el cumplimiento normativo, posteriormente socialice en el
ambiente de formacién las observaciones y comentarios realizados por su grupo durante la
actividad.

5. Realice una visita a la empresa objeto de mejora donde identificara si cuenta o no con la
sefializacion, botiquin y la disposicidon de extintores adecuada de acuerdo con la normatividad
trabajada, posteriormente elabore un plan de mejora que contenga la sefializacién y los extintores
necesarios, adicionalmente proponga el presupuesto asociado para ejecutar la actividad
correctamente.

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

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

Fuente: http://www.canstockphoto.com/3d-small-people-team-8477387.html

Para adelantar el proceso de diagndéstico de la empresa objeto de mejora, se hace necesario realizar la
caracterizacion de esta. Esto con el propdsito de reconocer la estructura organizacional, la planta instalada
y otros aspectos de caracter estratégico. Para llevar a cabo tal ejercicio, los grupos de trabajo deben seguir
las siguientes instrucciones:

Tomando como referente los conceptos de gestidon administrativa tratados con el Instructor en el ambiente
de aprendizaje, y reforzados con las lecturas encontradas en el material de apoyo, construyan el
instrumento (Matriz) de caracterizacién de la empresa objeto de mejora, el cual contendra los componentes
tratados en formacion.

Fijen con la empresa objeto de intervencion, fecha y hora, para realizar una visita técnica con objeto de
entrevistarse con el responsable de atender al equipo de trabajo, obteniendo asi, los datos necesarios para
la caracterizacidn de la empresa.

Apliguen la matriz de caracterizacién durante la visita previamente concertada.

Para el desarrollo de esta actividad se recomienda tomar como apoyo especial la base de datos
http://site.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/home.action y tenga en cuenta para la
presentacién del documento consultar el Instructivo de uso del estilo APA 62 edicion, disponible en

las herramientas de apoyo/ citas y referencias
http://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf

Actividad
Diagnéstico de cumplimiento
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Fuente: http://wwwestudiososumb.blogspot.com.co/

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

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

Realizar una visita a la empresa objeto de mejora, con el propdsito de aplicar el instrumento de
recoleccidn de datos previamente disefiado, teniendo en cuenta la generacion de otras evidencias
como: fotografias, videos, registros, otros, durante la aplicacidn de tal instrumento.

Elaborar un informe corto para el diagndstico, sobre la visita realizada a la empresa objeto de mejora
con el propdsito de aplicar el instrumento de recoleccidon de datos, estableciendo el nivel de
cumplimiento de esta respecto a los debes establecidos en cada uno de los capitulos / subcapitulos
de la normatividad.

Elabore un ensayo de por lo menos 2 paginas de extensién, donde referencie 10 referencias
bibliograficas, cuyo tema principal responda a la IMPORTANCIA DEL DIAGNOSTICO EN LA
IMPLEMENTACION DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION, recuerde tener en cuenta la
normativa de trabajos APA.

Los productos generados por el equipo de trabajo durante la realizacién de la actividad deben ser cargados
en el portafolio de evidencias de la plataforma virtual.
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Para la elaboracién de los informes y el ensayo tenga en cuenta para la presentacién del documento
consultar el Instructivo de uso del estilo APA 62 edicion, disponible en las herramientas de apoyo/ citas y
referencias http://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf, ademds la normatividad e
informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad, la encontrara disponible en la base

de datos http://e-

normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas mobile/aspx/modCliente/frm ClienteBienveni
da.aspx
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3.4 ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Actividad
Sensibilizacion activa

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

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

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

Actividad
Debate del SIG

Fuente: http://sitios.ruv.itesm.mx/portales/crea/planear/como/1_tipos.htm

1. Al finalizar las actividades propuestas en esta guia, es importante que usted reflexione en cuanto a la
posicién que adoptara frente a cada uno de los componentes del SIG, de acuerdo con el tema asignado
y a la posicion que debe adoptar con su grupo de trabajo prepare de manera consistente la
participacién del gran debate del SIG e integre de manera efectiva las dreas transversales de su
proyecto formativo.
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Para el desarrollo de esta actividad se recomienda consultar el material bibliografico Uribe, M. M. E. (2011).
Los sistemas de gestion de la calidad: el enfoque tedrico y la aplicacién empresarial. Retrieved from
http://ebookcentral.proquest.com.bdigital.sena.edu.co en el vinculo
http://ebookcentral.proquest.com.bdigital.sena.edu.co/lib/senavirtualsp/reader.action?ppg=62&doclD=4
909300&tm=1511028151574

2. Unavez finalizada la actividad del debate participe activamente del FORO DE DEBATE dispuesto en la

plataforma para la discusién de grupo donde usted establecera su opinidn personal referente al tema,
en el foro se espera el desarrollo de dos acciones que corresponden inicialmente a expresar sus
opiniones o conocimientos sobre la pregunta de discusion; paso seguido revisar y leer las respuestas
de sus companeros participantes para que responda, al menos a dos de sus compafieros, de manera
argumentativa sus opiniones sobre las respuestas dadas. No se trata de decir si esta de acuerdo o no
simplemente, se trata de argumentar sobre las opiniones de sus compafieros.

La reflexién y discusién en el foro parte desde la siguiente pregunta:

éestd usted de acuerdo con el Sl o con el NO referente a la implementacion del SIG ?¢Cual de los tres
sistemas considera usted es el mas importante a la hora de implementar un SIG en cualquier
organizacién? Argumente sus respuestas a partir de los conocimientos que analizd en el debate y
consultas que realizd en otras fuentes, sin olvidar citarlas correctamente. Reflexione sobre las
respuestas de dos de sus comparieros y comparta sus comentarios. Tenga en cuenta que, para dar los
aportes pertinentes, es necesario revisar lo que ellos han comentado.

Actividad
Socializacion del informe diagndstico

..l el I
e

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

=3

Elaborado el informe del diagndstico por cada equipo de trabajo en las empresas objeto de intervencion,
estos elaboraran una presentacion de Power Point en Plantilla SENA, mediante la cual socializaran todo el
proceso adelantado en la empresa con objeto de llegar a dicho diagnédstico. La socializacion, se llevara a
cabo en el ambiente de aprendizaje con la participacién del equipo ejecutor del proyecto formativo.
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,\ iRecuerde!

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

Para el desarrollo de las actividades tenga en cuenta las siguientes consideraciones:

>

>

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

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

Para el desarrollo de la presente guia usted debera estar en contacto constante con la direccidn de
la empresa objeto de estudio, esto seglin considere necesario con el fin de recolectar la informacién
para el desarrollo de cada una de las actividades, asi como para la constante retroalimentacién con
la empresa durante el desarrollo de su proyecto formativo, recuerde llevar el control de asistencia
correspondiente a las visitas realizadas por su grupo de trabajo.

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

Para la elaboracidn de los informes tenga en cuenta para la presentacién del documento consultar
el Instructivo de uso del estilo APA 62 edicion, disponible en las herramientas de apoyo/ citas y

referencias  http://biblioteca.sena.edu.co/images/PDF/InstructivoAPA.pdf, = ademas la
normatividad e informacién de consulta necesaria para el desarrollo de esta actividad, la encontrara
disponible en la base de datos http://e-

normas.icontec.org.bdigital.sena.edu.co/icontec_enormas _mobile/aspx/modCliente/frm ClienteB
ienvenida.aspx

Tiene a su disposicion la informacion bibliografica disponible en la base de datos de la institucién
http://biblioteca.sena.edu.co/ , la base de datos fisica disponible en la biblioteca del CTA y la
informacién bibliografica correspondiente a los convenios interinstitucionales.
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Ambiente de formacion:

Escenario (Aula, Laboratorio, taller, unidad productiva) Ambiente de formacion de comercio y servicios.
Contar con sillas en perfecto estado para los 30 aprendices y 1 instructor. EI ambiente debe de estar
acondicionado con tomas eléctricos para la conexion de todos los equipos de cémputo instalados en él y
ayudas audiovisuales tales como: televisor, video beam. Debe contar con iluminacién natural, proporcionar
aire fresco, minimizar el ruido de los ambientes continuos. El disefio locativo en buen estado (pisos, ventanas,
puertas), sefializacion de las rutas de evacuacion y extintores adecuados al ambiente de formacion. vy
elementos y condiciones de seguridad industrial, salud ocupacional y medio ambiente. CTA - Cartago Valle.

Materiales de formacion:

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

Marcadores borrables

Papel bond

Octavos de cartulina

Papel tamafio oficio

Papel tamafio carta

Borrador de tablero 2,

Esfero de punta redonda rojo

Esfero de punta redonda negro

Lapiz mina negra #2

Memoria USB 8 Gb

Resaltadores

Tajalapiz metélico 30

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

TECNICAS DE EVALUACION:

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion

EVIDENCIA DE PRODUCTO Recopila la legislacidn aplicable

ala organizacién de acuerdo con

Taller Fundamentacion y
vocabulario de la normatividad

ISO

Taller Reconocimiento de la

normatividad ISO

Taller Reconocimiento de las

normas de apoyo para la

normatividad ISO

los procedimientos establecidos
para la identificacion vy
actualizacion de los requisitos

legales. Identifica la
normatividad y legislacion
vigente aplicable a la

organizacién de acuerdo con sus
procesos, productos y servicios

Valoracidon de producto

Evaluacién de conocimiento

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION:
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Taller sobre normas técnicas de
producto

Taller sobre la NTC ISO 14001,
HACCP y BPM.

EVIDENCIA DE CONOCIMIENTO:

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

Identifica las fuentes de
informacidon para consultar las
actualizaciones normativas.

Lista de chequeo de producto

Cuestionario de conocimiento
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Aseguramiento de la calidad: Conjunto de acciones planificadas y sistematicas, implementadas
en el Sistema de Calidad, que son necesarias para proporcionar la confianza adecuada de que un
producto satisfara los requisitos dados sobre la calidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Cliente: Persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o un servicio,
destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.
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Comercio al detalle: Actividad profesional que consiste en la compra de bienes y servicios para
Su venta posterior en pequefias cantidades al consumidor final.

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

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

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

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

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

Datos: Hechos sobre un objeto

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

Eficiencia: Consiste en obtener el maximo resultado posible con unos recursos determinados, o
en mantener con unos recursos minimos la calidad y cantidad adecuada de un determinado
servicio/producto.

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

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

Empresarismo: Concepto que relne aspectos involucrados en la generacion de empresas: las
leyes, los sistemas, el entorno macro y micro, los mercados, el sistema educativo. Se concibe mas
como una accién que como un resultado. Actitud continia de un grupo de individuos o de una
sociedad en general. Se representa en una cultura con necesidad de renovacion permanente.
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Entrepreneur: define a la persona que tiene como profesién ser un creador de empresas. En esta
definicion se abarca desde el emprendedor "novato", que apenas inicia su actividad de crear una
empresa, como aquellos mas experimentados que han tenido la oportunidad de haber creado otras
iniciativas empresariales. En este sentido, podriamos decir que cubre en una misma palabra al
emprendedor y al empresario.

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

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

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

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

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

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

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

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

Informacion documentada: Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y
el medio en el que est& contenida.

Innovacién: Aplicacion de nuevas técnicas o procesos productivos. Introduccién de nuevos
productos, procesos o servicios en el mercado que abran la posibilidad de producir los mismos
bienes utilizando menores recursos, bienes nuevos o de mejor calidad, constituyendo un elemento
importante para el crecimiento econémico.
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Investigacidn: se refiere al acto de llevar a cabo estrategias para descubrir algo. También permite
hacer mencion al conjunto de actividades de indole intelectual y experimental de caracter
sistemético, con la intencién de incrementar los conocimientos sobre un determinado asunto.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Normatividad: conjunto de reglamentos de origen interno, cuya funcion es controlar o dirigir el
buen funcionamiento de un fin o accion.
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Objetivos: Fines o0 metas que la organizacibn se propone alcanzar con una estrategia
determinada.

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

Organizacion: Persona o0 grupo de personas que tienen sus propias funciones, con
responsabilidades, autoridades y relaciones para lograr sus objetivos.

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

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

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

Plan de negocio: es un documento formal, elaborado por escrito, que define con claridad los
objetivos de un negocio y describe los métodos que se van a emplear para alcanzarlos. El Plan de
Negocios ayuda a asignar los recursos en forma apropiada, manejar complicaciones imprevistas y
tomar buenas decisiones.

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

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

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

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

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

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

Riesgo: Efecto de la incertidumbre.

Salida: Resultado de un proceso.
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Satisfaccién del cliente: Esta relacionado positivamente con la calidad percibida (a mayor calidad
percibida, mayor satisfacciéon), y con la diferencia entre la calidad percibida y las expectativas
previas a la recepcion del servicio o producto.

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

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

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

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

Sistema de gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que
interactlan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.

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

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

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

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

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