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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacién: Coordinacion de procesos logisticos.
e (Caddigo del programa de formacién: 121523.

e Nombre del proyecto: Propuesta de un plan operativo de los procesos logisticos en una empresa

colombiana.

e Fase del proyecto: Ejecucion.

e Actividad de proyecto: AP5 - Integrar el ciclo de almacenamiento con el sistema de distribucién.
e Competencias:

Técnicas:

210303025 - Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos.
- 210101075 - Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y procedimientos.
- 210101029 - Controlar los procesos de importacion y exportacidon segin normativa y
acuerdo entre las partes.
- 210101062 - Controlar los inventarios segun indicadores y métodos.
- 210101069 - Disefar areas de almacenamiento segun estrategias de logistica y sistemas de
almacenaje.
Transversal:
- 220601501 - Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.
e Resultados de aprendizaje a alcanzar:
Técnicos:
- 210303025-02 - Establecer el costo del proceso logistico de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
- 210101075-04 - Monitorear del flujo de la operacién logistica de acuerdo con la politica de
distribucidn.
- 210101029-03 - Monitorear la operacién de importacidon o exportacion de mercancias de

acuerdo con la normatividad y politicas de la empresa.
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210101062-03 - Mantener los niveles de inventarios de acuerdo con las politicas de la
empresa.

210101062-04 - Verificar el inventario de acuerdo con el nivel de servicio y rotacion.
210101069-01 - Reconocer los elementos de acuerdo con los sistemas de almacenamiento.
210101069-02 - Programar la operacién de almacenamiento de acuerdo con los recursos y
requerimientos de la demanda.

210101069-03 - Distribuir los espacios de acuerdo con los sistemas de almacenamiento.

Transversales:

220601501-01 - Analizar las estrategias para la prevencion y control de los impactos
ambientales y de los accidentes y enfermedades laborales (ATEL) 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 Duracidn de la guia: 466 horas.

Técnicas: 418 horas.

Transversales: 48 horas.

2. PRESENTACION

“La logistica comprende los medios y arreglos que hacen funcionar los planes de la estrategia y de las

tdcticas. La estrategia decide donde actuar; la logistica lleva a las tropas hasta ese punto”.

Antoine Henri Jomini

Bienvenido, estimado aprendiz, al desarrollo del proceso formativo en esta guia de aprendizaje, donde

se visualiza la importancia de mantener el balance correcto de existencias en los almacenes. Lo anterior

evita perder una venta, porque tener suficiente inventario para completar un pedido, teniendo al
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almacén como el principal abastecedor de toda empresa y su organizacion, es clave para que funciones
tan habituales como preservar, proteger, controlar y proveer los productos no se vean afectadas en
ningln momento.

Ademas, la logistica en nuestro pais ayuda a llevar a cabo cualquier tipo de importacion y exportacion,
también es importante afirmar que, gracias a la logistica, se tiene la oportunidad de firmar tratados con
otros paises para mejorar los productos colombianos, ddndolos a conocer a otras culturas.
Adicionalmente, se estructura la competencia que posibilita aplicar practicas de proteccién ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) con las politicas organizacionales y la normatividad vigente para la

gestidn laboral colombiana y global.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describen las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de ejecucién del proyecto formativo: Propuesta de un plan operativo de los procesos

logisticos en una empresa colombiana.

e Actividad de reflexidn inicial.
La logistica es parte de la cadena de suministro que planea, implementa y controla el eficiente, efectivo
flujo y almacenamiento de bienes, servicios y la informacidén relacionada desde el punto de origen, hasta
el punto de consumo, con el propésito de satisfacer los requerimientos del cliente. Sabiendo esto, como
actividad de reflexién inicial y para que abra su mente a la consecucion de resultados, se invita a pensar
e interiorizar las siguientes tres preguntas:

v/ ¢Qué es cadena de suministro?

v' ¢la logistica comprende los medios que hacen funcionar los planes de la estrategia?

v' ¢Una adecuada gestion logistica puede proporcionar una fuente de ventaja competitiva para

una empresa’?
Con esas respuestas ya pensadas o escritas en sus apuntes permitase voluntariamente compartirlas con

su grupo de estudio o instructor. El objetivo de esta actividad es reconocer los procesos que enmarca la

gestidn logistica y abrir la mente al trabajo en ellos.
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Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivar en el desarrollo de los temas de esta
actividad de aprendizaje, por tal razdn no es calificable, pero si es el punto de inicio para lo que se le

solicitara.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia Calcular costos de operacion de acuerdo con

métodos (210303025).

Los costos constituyen un rubro importante dentro del desarrollo de la cadena de abastecimiento y el
impacto sobre los costos finales y utilidad de organizacién, para replantear objetivos hacia el
cumplimiento de la misién y visidn, los costos relacionados con los procesos mas frecuentes son:
transporte, almacenamiento, inventarios, administracién, procesamiento de 6rdenes-pedidos, costos
laborales, inventarios.

Para el desarrollo de esta competencia es importante tener claro los costos en la gestidn logistica y/o
costos operativos en los que se incurren en toda la operacion logistica a lo largo de la cadena de

abastecimiento y que hacen parte del costo final del producto

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA5-210303025-AA1 - Analizar los sistemas de informacion logistico

segun los requerimientos de la operacion.

En esta actividad de aprendizaje se requiere estimar los costos de operacion logistica segun
requerimientos del mercado, presupuestos y acuerdos de negociacidn, junto con el conocimiento claro
de los factores de riesgo que se debe manejar a la hora de trabajar con los procesos logisticos en su
totalidad.

Para el desarrollo de esta actividad de aprendizaje debe tener en cuenta el material de formacién dado y
los conceptos trabajados, recuerde tener contacto con su grupo de trabajo y el instructor(a) asignado(a).
Todas las actividades planteadas obedecen a un proyecto formativo y esta es la fase de ejecucién de

dicho proyecto.

Duracidn: 60 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Costeo de procesos logisticos”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA5-210303025-AA1-EV01. Cuadro comparativo de los métodos para la determinacion

de los costos.

Luego de revisar el material de formacidn y apoyado en su consulta personal de informacién y datos, se

debe tener en cuenta los métodos de valoracién que permiten determinar el valor de las unidades que

estdn almacenadas a la hora de hablar de inventarios y que se describen a continuacién:

v" Maétodo 1. FIFO: First-in, first-out, significa que el primer producto que se adquiere o que llega

es el primer producto en salir o en vender, es decir, primero se van vendiendo las unidades de
mayor antigiiedad. Primeros en Entrar, Primeros en Salir (PEPS).

Método 2. LIFO: Last-in, first-out, significa lo contrario al método PEPS, este método plantea
que se van vendiendo las Ultimas unidades compradas. Ultimos en Entrar, Primeros en Salir
(UEPS), este método debe tener especial atencién, ya que si una empresa decide llevarlo a
cabo podria quedarse con inventario obsoleto a sujeto a dafios.

Método 3. Coste promedio ponderado: mediante este método se establece una media del
coste de las unidades; es decir, dividimos el costo de los articulos puestos a la venta por el

numero de unidades que se tienen en existencia.

Una vez analizado cada método y entendiendo su objetivo, realice un cuadro comparativo donde

relacione de cada uno de los métodos, sus ventajas y desventajas al momento de ser aplicados en la

valoracion de los costos dentro de una empresa.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: realizacidon de un cuadro comparativo con las desventajas y ventajas de
cada uno de los métodos de valoracidn.

Formato: PDF.

Extensidn: minimo 3 ventajas y 3 desventajas de cada método de valoracion.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuadro comparativo de los métodos para la determinacion de los costos. GA5-

210303025-AA1-EVO1.
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3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de

operacion y procedimientos (210101075).

Esta competencia pretende que entienda que el flujo del almacén es todo el movimiento y los procesos
gue se realizan con las unidades de carga dentro de las instalaciones de almacenaje de cualquier

empresa, ya sea pequefia, mediana o grande.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101075-AA1 - Determinar el costo operativo logistico y de la

distribucion fisica de acuerdo a las condiciones del proceso.

El propdsito de esta actividad de aprendizaje es que logre entender que el flujo logistico comprende las
actividades a las que es sometida la materia prima para desarrollar un producto, iniciando en la fase de
fabricacion, pasando por la comercializacion, transporte, almacenaje y finalmente distribucién.

La cadena de suministro es una herramienta utilizada por las organizaciones para aumentar la
productividad y competitividad. El flujo de mercancias o la administracion de almacenes es un proceso
vinculado a la cadena de suministro correspondiente a todas las actividades intrinsecas a la naturaleza

de los productos.

Duracidn: 36 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo “Coordinar el flujo de mercancia”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-210101075-AA1-EVO01. Informe escrito con la aplicacidn a la empresa del proyecto.

Entendiendo cdmo es el flujo de mercancias dentro de la cadena de suministro y sabiendo que el
transporte es la parte principal de la gestion logistica, ya que con este se garantiza la distribucién y
entrega de la mercancia a su destino o clientes, realice una revisién inicial de la empresa con la que va a
trabajar. Para esta evidencia se necesita hacer los siguientes pasos, es prudente que tenga en cuenta el

orden para el desarrollo de ella:
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1. Eltrabajo se recomienda hacer con la empresa con la cual esta llevando a cabo su proyecto
formativo “Propuesta de un plan operativo de los procesos logisticos en una empresa
colombiana”.

2. Enlaempresa elegida, identifique el flujo de mercancias dentro de la cadena de
abastecimiento desde que inicia el proceso hasta su distribucién y entrega.

3. Elabore un informe donde identifique el flujo de mercancias, identificando los medios de
transporte utilizados, tipos de vehiculos, cémo estan disefiadas las rutas, recursos disponibles,
requerimientos de los clientes, proveedores, importadores y exportadores, modelo de
distribucidn, sistemas de informacién utilizados para el proceso de logistica de la empresa.

4. Luego de analizar el flujo de mercancia dentro de la empresa, identifique las principales
debilidades en los procesos con los conocimientos que ya tiene.

5. Teniendo en cuenta las debilidades encontradas, elabore un plan de mejora para el flujo de
mercancias.

6. Presente el informe en el espacio asignado para ello, tal como se ve a continuacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe donde se identifique el flujo de mercancias dentro de la
empresa, sus debilidades y opciones de mejora.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe escrito con la aplicacién a la empresa del proyecto. GA5-210101075-AA1-

EVO1.

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia Controlar los procesos de importacién y

exportacidn segin normativa y acuerdo entre las partes (210101029).

Esta competencia invita al aprendiz a que comprenda que en el mercado internacional las grandes
empresas han tenido un gran avance gracias al empuje de la apertura y alianza con el gobierno de los
diferentes paises, por medio de los Tratados de Libre Comercio TLC. Estos tratados abren una puerta al
mercado global o financiero internacional, posicionando el pais como un gran lider dedicado a la

importacién y exportacién de bienes tangibles e intangibles, cumpliendo los estdndares de calidad y la
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normatividad vigente legal, esto hace que todo el tiempo las empresas estén en busca de mejorar los
procesos logisticos en la distribucion de cadena de suministros de los productos, ya sea en importacion o

exportacion para poder desempeiiarse de manera competitiva en las exigencias del mercado.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101029-AA1 - Gestionar propuestas para exportacion segun

los criterios establecidos.

La exportacion esta relacionada con la actividad de salida de mercancias del territorio aduanero
nacional, donde el agente aduanero debe aplicar un proceso de verificacién de la mercancia saliente del
pais, buscando cumplir con los estandares de calidad y la normatividad vigente regulada actualmente.
Su objetivo es el otro pais o zona franca industrial de bienes y servicios de destino, puesto que cada
comunidad tiene sus propias normas, por eso no es igual un proceso de exportacion a la Unidn Europea

gue uno a Oceania. Esto es lo que se pretende que conozca a través de esta actividad de aprendizaje.

Duracidn: 46 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Procesos de importacion”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-210101029-AA1-EVO01. Cotizacidn exportacién de un lote.

La evidencia consiste en que se haga una cotizacién real para la exportacién de un lote de calzado para
caballero (las cantidades las define usted de manera hipotética) a un pais de su eleccion
(preferiblemente con el que Colombia tenga acuerdos comerciales). Se recomienda para esta evidencia
gue tenga en cuenta los siguientes elementos en orden para la generacidn de ese costo total requerido:

v" El producto: posicidn arancelaria, precio de venta, precio de venta unitario.

v’ Las cantidades:

» ¢éCuanto quiere vender en el mercado internacional?

¢Puede vender lo que le estan pidiendo?
¢Cudl es su capacidad de produccién?

¢Cudl es su cantidad minima exportable?

YV V V V

¢Cudl es su cantidad maxima exportable?
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» (Esviable para usted vender una unidad?

v" Empaque y embalaje: costos de embalaje (plastico, zunchos, mano de obra, manipulacién local,
exportador: montacargas contratado). Clasificacién de la carga segln su naturaleza: carga
perecedera, carga fragil, carga peligrosa.

v" Costeo vy logistica.

v" Precio de venta que permite al exportador recuperar los costos y gastos (Industriales,
administrativos, financieros y de DFI vinculados con la exportacion) mas un margen de utilidad
“razonable”.

v" Elaboracién de la cotizacidn para la exportacion de un lote de calzado industrial para hombre.

Con todos los elementos y pasos revisados proceda a cotizar a detalle el proceso de exportacion, se
recomienda que revise los valores en moneda local (peso colombiano) y moneda global (délar americano
o euro), puesto que el factor de conversidn se debe tener en cuenta debido a la volatilidad del dinero

FIAT (dinero fisico) y con todos los datos y valores presente la actividad.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cotizacion para la exportacion de un lote de calzado para caballero.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Cotizacién exportacion de un lote. GA5-210101029-AA1-EVO1.

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia Controlar los inventarios segtin indicadores y

métodos (210101062).

Esta competencia invita a conocer que los inventarios son el activo mas importante en una organizacion;
por tanto, es muy importante tener una buena gestion que permita contar con el stock necesario para

cumplir el tiempo con la demanda, logrando tener a los clientes satisfechos.
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3.4.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101062-AA1 - Controlar los niveles de inventario de acuerdo

con las politicas establecidas.

Con esta actividad de aprendizaje se comprendera que una correcta gestidn de los inventarios permite
contar con las existencias requeridas en el momento justo, disminuyendo las pérdidas por escasez;
ademas, una buena planificacién permite conocer cuantas unidades y en qué momento se deben
reabastecer o producir, qué productos son los que tienen mayor rotacidén y pronosticar cambios en los

precios de insumos o materias primas logrando optimizar los recursos.

Duracion: 84 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Elaboracién de los inventarios”.
Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-210101062-AA1-EV01. Mapa de procesos toma de inventarios.

Para esta evidencia elabore un mapa de procesos donde se visualice el flujo de la mercancia requerido
para el proceso misional de su empresa, también identifique todas las actividades que en conjunto se
deben hacer para cumplir el resultado previsto.

Tenga en cuenta las dreas estratégicas y de apoyo al proceso misional que existen en una organizacion
para el manejo y control de los inventarios; es decir, todas las areas que de alguna forma intervienen en
la gestidn de los inventarios, mostrando los pasos y los perfiles o personas que participan en

dicho proceso empresarial.

Para realizar el mapa de procesos se recomienda tener en cuenta los siguientes pasos:

Paso 1. Definir partes interesadas: es todo individuo, grupo o poblacién que puede ser afectada (o
percibirse como afectada) o afectarnos por las decisiones tomadas, pueden ser clientes, proveedores,
accionistas, etc.

Para la forma visual de mapa de procesos, se suele asociar los clientes y partes interesadas en el lado
izquierdo del mapa de procesos, haciendo énfasis en sus necesidades y expectativas. En el lado derecho
se coloca lo mismo, pero con las necesidades y expectativas satisfechas.

Paso 2. Definir los tipos de procesos que existen dentro de la organizacion:
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v' Procesos de direccién o estratégicos: son las dreas que toman las decisiones para la empresa,
definen el camino a seguir.
v" Procesos misionales: constituyen la razén de ser de la organizacién, o, dicho de otra forma, son
los procesos que materializan el producto o servicio.
v" Procesos de soporte o apoyo: brindan soporte o apoyo para que los demds procesos consigan
los resultados deseados.
Paso 3. ¢Cuales son los procesos que componen su organizacion?: todo comienza con una entrada
generada por un cliente o parte interesada. Para esto hay un proceso que se pone en contacto con el
cliente y desarrolla ciertas actividades que, una vez terminadas, generan una salida que se convierte en
la entrada para otro proceso.
Paso 4. Dibujar el mapa de procesos: teniendo definido los procesos, dibuje el mapa de procesos.
Para este paso se recomienda el uso de herramientas ofimaticas de caracter gratuito que permitan hacer

el organizador grafico, este es un ejemplo de lo que seria un mapa de procesos desde la dptica visual.

Figural
Cliente a bordo

Product 1

send Product 1

ing
Materia

e

Product 2

| =
'® -ollow Up with send Terms 'Y
| Customer and Conditions \_/

Specific Informaion Requested?

Customer Onboarding Process

Product 3
L

Viatens

S

Nota: Process Maker (2021)

Si requiere mas detalle puede acceder al siguiente portal web desde donde se hace la orientacion

general al producto referido:

ProcessMaker. (2021). 4 ejemplos de mapeo de procesos.

https://www.processmaker.com/es/blog/process-mapping-examples/
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Recuerde que hay varias opciones gratuitas en linea para hacer este mapeo, por ejemplo: Canva, Miro,

Genially, entre otros.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

O

Producto a entregar: mapa de procesos.

Formato: PDF.

Extensidn: identificacion de los tres procesos que se encuentran en la organizacion: direccion o
estratégicos, misional y de apoyo.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Mapa de procesos toma de inventarios. GA5-210101062-AA1-EVO01.

e Evidencia GA5-210101062-AA1-EV02. Informe de control y seguimiento de un inventario aplicado

al proyecto formativo.

Entendiendo que una correcta gestion de los inventarios permite contar con las existencias requeridas

en el momento justo, disminuyendo las pérdidas por escasez, es necesaria una buena planificacidon que

permita conocer cudntas unidades y en qué momento se deben reabastecer o producir; por ello, se

requiere que realice un informe de control y seguimiento con la orientacidon dada a continuacion. Se

recomienda seguir la instruccidon en orden de ser posible:

1.

Analice el tipo de mercancias que manejan en la empresa que esta trabajando, su proyecto
formativo, los tipos de inventarios y su forma de almacenamiento, también los sistemas de
informacidn que se manejan para llevar los registros.

Elabore un informe donde identifique cdmo se realizan los conteos fisicos, qué trazabilidad se
tienen de los inventarios, cudles son las politicas de inventarios implementadas, qué TIC se
tienen para el registro y control de los inventarios, métodos para el control de inventarios,
indicadores de gestion.

Luego de analizar la gestidn de inventarios, identifique las principales debilidades en el control y
trazabilidad de los inventarios con los conocimientos que ya tiene.

Teniendo en cuenta las debilidades encontradas, elabore un plan de mejora para el control y
seguimiento de los inventarios.

Presente el informe en el espacio asignado tal como se presenta a continuacion.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe donde se identifique el manejo y gestién de los inventarios
dentro de la empresa, sus debilidades y propuestas de mejora.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe de control y seguimiento de un inventario aplicado al proyecto formativo.

GA5-210101062-AA1-EVO02.

3.5. Actividades de aprendizaje de la competencia Diseiiar areas de almacenamiento segtin

estrategias de logistica y sistemas de almacenaje (210101069).

Esta competencia hace alusién a que el almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado
para custodiar, proteger y controlar los bienes de la empresa, mientras no son requeridos para la

administracién, la produccién o la venta de articulos, mercancias o servicios.

3.5.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101069-AA1 - Caracterizar el proceso de almacenamiento

teniendo en cuenta el tipo de organizacion y sus politicas de servicio al cliente.

Esta actividad de aprendizaje busca comprender que los procesos de almacenamiento no son iguales
para todos los almacenes, pues cada uno de ellos tiene requerimientos puntuales que permiten a las
empresas tener claridad a la hora de contar con sus productos, entre otras cosas, se puede tener en una
sola empresa uno o varios modelos de almacenamiento debido a las necesidades de los clientes y los

productos.

Duracidn: 192 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Diseio y gestion de almacenes”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA5-210101069-AA1-EVO01. Cuestionario conceptos de almacenamiento.

Luego de revisar el material de formacidn y los referentes sugeridos, debe disponerse para realizar un

cuestionario en linea donde se preguntardn los conceptos requeridos en la gestion de almacenes.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: realizacion del cuestionario en linea dispuesto en plataforma.

o Formato: formulario en linea.

o Extension: 11 preguntas.

o Para hacer el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y

acceda al espacio: Cuestionario conceptos de almacenamiento. GA5-210101069-AA1-EVO01.

e Evidencia GA5-210101069-AA1-EV02. Diseilar y documentar un centro de distribucién y presentar

propuesta a partir de los requerimientos del proyecto formativo.

Para esta evidencia, ya conociendo las caracteristicas y funciones de los almacenes, disefie un centro de
distribucidn para la empresa donde usted esta desarrollando el proyecto formativo, teniendo en
cuenta la naturaleza de los productos que se manejan, el tipo de carga, el tipo de empaque y embalajes,
el almacenamiento, los recursos requeridos maquinaria, equipos, personas y TIC utilizada. Analice toda la
situacién actual de la empresa y cémo funciona y sobre esto haga propuestas de mejoramiento.
Con base en el analisis realizado de la situacion actual, las restricciones identificadas y las oportunidades
de mejora de los procesos, desarrolle el disefio del centro de distribucién teniendo en cuenta:

v’ Localizacién, instalaciones eléctricas, estanteria, pisos, fachadas.
Flujo de procesos y relaciéon de actividades.
Recepcion y descargue.

Tipo de almacenamiento.

AN N NN

Capacidad de almacenamiento.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: disefio del centro de distribucion, identificando la situacion actual de la
empresa y sus oportunidades de mejora.
o Formato: PDF.

o Extension: libre.
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Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diseflar y documentar un centro de distribucidn y presentar propuesta a partir de los

requerimientos del proyecto formativo. GA5-210101069-AA1-EV02.

e Evidencia GA5-210101069-AA1-EV03. Video aplicacién de dreas y volimenes.

Como es de su conocimiento, en esta etapa de su proceso de formacion todos los almacenes son

diferentes; sin embargo, entre estos se encuentran algunos puntos en concordancia, estos son algunos

de ellos:

v

AN N N NN

Muelle y zona de carga y descarga.
Zonas de recepcién y control.
Zona de almacenaje.

Zona de preparacién de pedidos.
Zona de expedicion.

Zona de oficina.

Otras zonas (mantenimiento, embalaje, etc.).

Partiendo de lo anterior, desarrolle un video de la empresa donde usted esta realizando el proyecto

formativo mostrando el almacén, la distribuciéon de las areas antes mencionadas (las que tenga), su

superficie total y la capacidad de almacenaje, recordando que:

Capacidad de almacenaje: (superficie del almacén - zonas no dedicadas al almacenaje) x altura maxima

de almacenaje.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: video donde se muestre la descripcidon de las dreas y volumenes del
almacén.

Formato: MP4, MOV, AVI, entre otros.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Video aplicacion de areas y volumenes. GA5-210101069-AA1-EV03.
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3.6. 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).

Esta competencia 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.

3.6.1. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-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
legislacidn y normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun las politicas de la organizacidon y el entorno laboral. Finalmente, analizar los planes y programas de

Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn: 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 la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-AA1-EVO01. Andlisis de caso de situaciones que se presentan en el

contexto ambiental y del SST.

Como se menciond 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:

v Caréacter formativo, el cual permite determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la

competencia durante la formacion.
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v 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 evidencia:
Esta actividad de aprendizaje consta de dos partes:

a. ldentificacién de Condiciones de Seguridad y Peligros.

b. Elaboracién de Matriz de identificacidn de los peligros y la valoracidn 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 sdtano, debido a que en
este lugar se cuenta con poca luz, lo que dificulta caminar de manera segura por las escaleras; esta
situacién fue expuesta al encargado del Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo de la

empresa hace dias atrds, aunque a la fecha no se ha atendido la situacidn.

Anadlisis e Interpretacidn:
Identifique en el caso anterior y justifique cada respuesta:
v’ Las condiciones de seguridad.
v Factores de riesgo.
v" Tipos de peligro.
v

Condiciones de seguridad por actividad econdmica.

b. Matriz de identificacion 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 valoracién de los riesgos en seguridad y salud en el

trabajo):

Proceso |Zona/lugar | Actividades | Tareas

Rutinario Peligro Efectos Control Existente
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto especifico a entregar: documento en Word, el cual debe contener la siguiente
estructura:
> Titulo.
> Desarrollo (analisis y matriz).
o Formato: Word.
o 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.

GA5-220601501-AA1-EVO1.

3.6.2. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-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 organizacién.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Legislacion en medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-AA2-EV01. Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado 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
determinacidn 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 prevencidn y control de los impactos ambientales,
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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.

Orientaciones para el desarrollo de la evidencia:

Basado en el caso expuesto de la actividad anterior, elaborar un diagrama de Ishikawa o Espina de

pescado, donde tomando la imagen modelo, deberd identificar el problema, las posibles causas y

efectos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

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:

» Titulo.

> Diagrama.

> Bibliografia.
Formato: cualquier formato o herramienta digital mencionados en el anexo
“Diagramalshikawa”, esta herramienta digital arrojarad una URL, la cual deberan pegar en un

documento de Word, el cual contendrd, ademas, sus datos personales.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las estrategias para la prevencién y
control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). GA5-

220601501-AA2-EVO1.

3.6.3. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-AA3 - Plantear acciones para orientar al equipo de

trabajo en los planes o programas ambientales y de SST de acuerdo con el drea de desempeiio.

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 los mismos. De esta forma se participa en la implementacién de acciones coordinadas para

el monitoreo de planes, programas ambientales y de SST segln su area de desempefio.

Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn: 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 continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-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:
v' Eltitulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir

acompafiado 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 necesite, pero recuerde que la idea

es simplificar lo mas que pueda el contenido.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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

o 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.

o Extensién: 1 hoja.

o 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.

GA5-220601501-AA3-EVO1.

3.6.4. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-AA4 - Plantear propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado de acuerdo con el contexto

productivo y social.

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.

Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-AA4-EVO01. 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 desarrollarad 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.

GFPI-F-135 V02



SENA

N

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: video expositivo.
o Forma de presentacion:
> El video exposicion debe ser creativo, dindmico e innovador.
> El tiempo del 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 acompanarlo de imagenes reales.
> 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 subid.
o Parahacer 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. GA5-

220601501-AA4-EVO1.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion

evaluacion

e Estima los costos de
operacion logistica segun
requerimientos del mercado,

presupuestos y acuerdos de

Evidencia de conocimiento: negociacion.
Cuadro comparativo de los e Determina los costos

Lista de verificacion:
métodos para la logisticos segln

IE-GA5-210303025-AA1-EVO1.
determinacidn de los costos. metodologias de costeo.
GA5-210303025-AA1-EVO1. ¢ |dentifica de los factores de

riesgos y restricciones que
afectan la variabilidad de los
costos de acuerdo con el

sector.
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Evidencia de producto:
Informe escrito con la
aplicacion a la empresa del
proyecto.

GA5-210101075-AA1-EVO1.

Presenta el plan de
distribucién utilizando
tecnologias de informacién.
Controla la operacién de
flujo logistico de acuerdo
con los indicadores de

gestion.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210101075-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:
Cotizacidn exportacién de un
lote.

GA5-210101029-AA1-EVO1.

Utiliza eficientemente el
sistema de informacion
requerido para la operacion.
Contrasta las politicas de
negociacién con base en los
acuerdos establecidos con
proveedores y clientes.
Comprende el presupuesto
de la operacidn segun
criterios establecidos por la
empresa.

Estima los costos de la
operacion segun términos de
negociacién y condiciones
del acuerdo.

Precisa las normas de
seguridad y elementos de
proteccién aplicadas a la
operacion segura de

importacion o exportacion.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210101029-AA1-EVO1.

Evidencia de conocimiento:
Mapa de procesos toma de
inventarios.

GA5-210101062-AA1-EVO1.

Analiza la informacién de
inventarios de acuerdo con
rotacion y el nivel de

servicio.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210101062-AA1-EVO1.
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Registra el movimiento de
los inventarios de acuerdo
con el flujo de la mercancia.
Compara los resultados del
conteo fisico con los
registros del sistema de
informacién para identificar
diferencias.

Mantiene el inventario
acorde con la informacién
del sistema y punto de

reposicion.

Evidencia de producto:
Informe de control y

seguimiento de un inventario

aplicado al proyecto formativo.

GA5-210101062-AA1-EVO2.

Aplica el concepto de
rotaciéon y niveles de servicio
conforme con las
caracteristicas de los
productos.

Utiliza las herramientas para
la verificacion del
cumplimiento de las
actividades relacionadas con

el manejo de los inventarios.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210101062-AA1-EV02.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario conceptos de
almacenamiento.

GA5-210101069-AA1-EVO1.

Categoriza los productos
segun las especificaciones y
naturaleza de los objetos.
Reconoce los espacios de
acuerdo con el sistema de
almacenamiento y
especificaciones de la

mercancia.

Cuestionario:

IE-GA5-210101069-AA1-EVO1.
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Clasifica los objetos segun la

naturaleza de la carga.

Evidencia de producto:
Disefiar y documentar un
centro de distribucion y
presentar propuesta a partir
de los requerimientos del
proyecto formativo.

GA5-210101069-AA1-EVO02.

Especifica los requerimientos
de recursos de acuerdo con
los criterios técnicos y
sistema de almacenamiento.
Describe el funcionamiento
de almacén de acuerdo con
el sistema de
almacenamiento.

Describe el flujo del proceso
de acuerdo con el sistema de
almacenamiento.

Establece el volumen de
carga de acuerdo con las
especificaciones de la
mercancia y métodos de
calculo.

Determina las unidades de
almacenamiento segun las
especificaciones de la
mercancia y normativa
técnica.

Clasifica los documentos
segln normativa y politicas
organizacionales.

Determina los equipos de
manipulacion de acuerdo
con la estrategia de
ubicacién y criterios

técnicos.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210101069-AA1-EV02.
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Evidencia de desempeiio:
Video aplicacién de dreas y

volumenes.

GA5-210101069-AA1-EVO03.

Determina areasy
volumenes de acuerdo con
los principios geométricos y
matematicos.

Aplica las técnicas de
manipulacion de acuerdo
con la normativa del
producto y mejores practicas
de almacenamiento.
Selecciona el sistema de
almacenamiento de acuerdo
con la normativa de
producto y criterios técnicos.
Determina las zonas de
trabajo de acuerdo con la
parametrizacion del proceso
y normativa del producto.
Calcula el tamafio de las
zonas teniendo en cuenta el
sistema de almacenamiento
y politicas de inventario.
Asigna zonas de acceso y
areas de circulacién de
acuerdo con el sistema de
almacenamiento, flujos del
proceso, volumen y

frecuencia de la operacion.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210101069-AA1-EVO3.

Evidencia de desempeiio:

Andlisis de caso de situaciones

que se presentan en el

Interpreta el contexto
ambiental y de SST, asociado

a su entorno laboral y social

Lista de verificacion:

IE-GA5-220601501-AA1-EVO1.
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contexto ambiental y del SST.

GA5-220601501-AA1-EVO1.

acorde con la legislacion y
normatividad vigente.

e Relaciona la legislaciéon y
normatividad vigente sobre
medio ambiente y SST con
los aspectos e impactos
ambientales, peligros y
riesgos que se presentan en
su ambiente de trabajo
segun politicas de la
organizaciény el entorno

laboral.

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).
GA5-220601501-AA2-EVO1.

Analiza los planes y programas
de gestién ambiental y de SST
para la aplicacidn de los
controles de impacto ambiental
establecidos por la

organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA5-220601501-AA2-EVO1.

Evidencia de conocimiento:
Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.

GA5-220601501-AA3-EVO1.

e Participa en el desarrollo de
acciones orientadas al
control de los impactos
ambientales y la disminucion
de accidentesy
enfermedades laborales de
acuerdo con los planes y
programas establecidos por

la organizacion.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA5-220601501-AA3-EVO01.
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e Determina acciones para
orientar a su equipo de
trabajo en los planes 'y
programas ambientales y de
SST segun politicas de la

organizacion.

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

GA5-220601501-AA4-EVO1.

¢ Implementa acciones
coordinadas para el
monitoreo de los planesy
programas ambientales y de
SST segln su drea de
desempefio.

e 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 de evaluacion:

IE-GA5-220601501-AA4-EVO1.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accién de mejora: actuacidn de optimizacion al sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo

para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacidn sobre aspectos de seguridad y salud

como en el trabajo, de forma coherente con su politica.

Alta direccion: 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 accidon

humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
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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.

Biomas: es drea bidtica o paisaje bioclimatico. Se denomina a una regidn 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.

Diagndstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisioldgico, psicoldgico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblaciéon trabajadora” (adaptada de la Decisidon 584 de la

Comunidad Andina de Naciones).

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccién 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: condicidn fisica o mental adversa, identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de la

actividad laboral, una situacién relacionada con el trabajo o ambas (NTC3701).
Evaluacién higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para
determinar la exposicién ocupacional y riesgo para la salud, en comparacién con los valores fijados por la

autoridad competente.

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

control de la organizacion.

Matriz legal: compilacidn 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
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para desarrollar el Sistema de Gestion 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 Gestion 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 determinado en

relacidn con el total de la poblacién.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccidn de una organizacién con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicidn de su alcance y que

responsabiliza a toda la organizacién.

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 organizacidn, la planificacidn, la
aplicacidn, la evaluacidn, 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.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS
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Norma Técnica Colombiana NTC 3701 (2015). Higiene y seguridad. Guia para la clasificacion, registro y
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Ligia Marcela Experta Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Arévalo Guio Disciplinar Centro de Gestidn Industrial | 2020
Nidya Solérzano Experta Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Ochoa Disciplinar Centro de Gestidn Industrial | 2020
German Leonel Experto Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Sarmiento Cruz Disciplinar Centro de Gestidn Industrial | 2020
Natalia Andrea Evaluadora Regional Distrito Capital -
Noviembre de
Autor (es) | Bueno Pizarro Instruccional Centro para la Industria de la
2020
Comunicacion Grafica
Ligia Marcela Experta Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Arévalo Guio Disciplinar Centro de Gestién Industrial | 2020
Regional Huila - Centro de la
Rafael Felipe Experto Noviembre de
Autor (es) Industria, la Empresay los
Rodriguez Cuellar | Técnico 2021
Servicios
Regional Distrito Capital -
Luis Fernando Disefiador Noviembre de
Autor (es) Centro para la Industria de la
Botero Mendoza Instruccional 2021
Comunicacion grafica
Regional Distrito Capital -
Silvia Milena Evaluadora Diciembre de
Autor (es) Centro de Disefio y
Sequeda Cardenas | Instruccional 2021
Metrologia
Regional Santander - Centro
Rafael Neftali Asesor Diciembre de
Autor (es) industrial del disefio y la
Lizcano Reyes Pedagégico 2021
manufactura
Regional Distrito Capital -
José Gabriel Ortiz | Corrector de
Autor (es) Centro de Disefio y Febrero de 2022

Abella

Estilo

Metrologia.
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-2023

y Tecnoldgica de la

informacidn

Razén del
Nombre Cargo Dependencia Fecha
cambio
Regional Distrito
Capital - Centro de
Andrés Felipe Asesor Gestion de Junio de | Actualizacién de
Autor (es)
Velandia Espitia Metodoldégico | Mercados, Logistica | 2023 contenidos
y Tecnoldgica de la
informacion
Regional Distrito
Responsable
Capital - Centro de
Liliana Victoria Linea de
Gestion de Junio de | Actualizacion de
Autor (es) | Morales produccién
Mercados, Logistica 2023 contenidos
Gualdrén Distrito Capital
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: GESTION DEL TALENTO HUMANO

e (Coddigo del Programa de Formacion: 112005
e Nombre del Proyecto Formativo IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE MEJORA A PROGRAMAS

DE GESTION DEL TALENTO HUMANO, EN CINCO PYMES DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA

e Fase del Proyecto: Ejecucién

e Actividad de Proyecto Formativo: IMPLEMENTAR PROGRAMAS DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO EN LA ORGANIZACION, TENIENDO ENCUENTA EL PAN OPERATIVO

e Competencia: GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA APLICACION DE
PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

e Resultados de Aprendizaje:

e IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMIA Y PAUSAS ACTIVAS SEGUN LAS CARACTERISTICAS
DE LA FUNCION

e ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACION Y CONSERVACION DEL
MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPENO
LABORAL Y SOCIAL

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 18 Horas

2. PRESENTACION

En el entorno laboral y en la vida cotidiana, la importancia de las pausas
activas y la ergonomia no puede ser subestimada. Ambas practicas

contribuyen de manera significativa al bienestar fisico y mental, mejorando
la productividad y reduciendo el riesgo de lesiones o malestares derivados
de posturas incorrectas o de la inactividad prolongada. Las pausas
activas, que consisten en breves intervalos de ejercicio durante el dia,
ayudan a liberar tensiones, mejorar la circulacion y aumentar los niveles
de energia. Por su parte, la ergonomia se enfoca en adaptar el entorno de
trabajo y las actividades diarias a las caracteristicas del cuerpo humano,
minimizando esfuerzos innecesarios y favoreciendo posturas saludables.
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Juntas, estas practicas no solo optimizan el rendimiento y la salud, sino que fomentan un estilo de vida
mas equilibrado y sostenible.

Para alcanzar la apropiacion de competencias basicas en el proceso de formacion profesional integral,
es necesario dotar a nuestros aprendices de herramientas que propicien su cualificacién para un
desempenio idoneo en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida. En este contexto, fortalecer las
competencias biofisicas tiene como finalidad el mejoramiento de la calidad de vida, mediante la adopcion
de un estilo de vida saludable y el logro de las condiciones fisicas requeridas en el desempefio laboral.
Este logro supone el desarrollo de la psicomotricidad propia del area de trabajo, el manejo adecuado de
la postura corporal en los ambitos de espacio-tiempo, la prevencion de enfermedades profesionales y
accidentes de trabajo.

Todo lo anterior estd encaminado para que el aprendiz desarrolle los resultados de aprendizaje de la
formacion. Se recomienda que su participacion en el desarrollo de esta guia se realice de manera
responsable y comprometida con la cual ampliaran el aprendizaje en ergonomia.

Por consiguiente, se presentan cada una de las acciones de aprendizaje que le permitiran desarrollar
lo anteriormente mencionado.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Actividad 1. Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana y la importancia
de las pausas activas.

Identificar la higiene postural y pausas activas correctas para el desempefio del area ocupacional Para
un buen desempenio en el puesto de trabajo es muy importante identificar los elementos que se utilizan
en mi entorno para el desempeno del 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 mi rendimiento o productividad, ademas de evitar enfermedades laborales producidas por el
trabajo repetitivo.

La evidencia consiste en realizar un folleto, en cual se pueda evidenciar cuales son esas lesiones mas
comunes que se van presentando por el trabajo repetitivo 0 en la vida cotidiana por posturas
inadecuadas y cuadl sera la importancia de implementar las pausas activas en el puesto de trabajo o
lugar de estudio, como método preventivo.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Producto para entreqgar:

1. Folleto de lesiones mas comunes en el trabajo o vida cotidiana y la importancia de las pausas
activas.

Formato: PDF.
Para hacer el envio de la evidencia: Drive / cargue en plataforma zajuna
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NOS VAMOS A ENFOCAR EN LAS CONDICIONES DEL AMBIENTE DE TRABAJO EN LOS PELIGROS MEDIO
AMBIENTALES FISICO Y DE SANEAMIENTO AMBIENTAL (Manejo de residuos)

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.

ACTIVIDAD 1 Video explosivo sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST, se desarrollara
un video sobre oportunidades de mejora en medio ambiente y SST de su residencia, lugar de trabajo o
localidad donde se describen cada uno de los pasos y aspectos fundamentales para su construccion.
Lineamientos para la entrega del producto:

® Producto a entregar: video expositivo.

e Forma de presentacion:

o La video - explosivo debe ser creativo, dindmico e innovador.

o El tiempo de la video - explosivo estara enmarcado entre los 3 a 7 minutos.

SE?\IA EL MEDIO AMBIENTE es el entorno que afecta a los
7 V seres vivos y que condiciona sus circunstancias
A vitales. Las condiciones (fisicas, econdmicas,
culturales, etc.) de un lugar, un grupo o una época.
Condiciones o circunstancias fisicas, humanas,

sociales, culturales, etc., que rodean a las
personas, animales o cosas

ECOSISTEMA: Conjunto de seres
vivos, los elementos fisicos de un
determinado lugar Y las
interacciones que se establecen
entre ellos, como resultado del
intercambio de materia, energia e
informacion
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4, Sensibilizacién y Capacitacidn
*Charlas breves o talleres mensuales sobre reciclaje.
*Sefializacion clara en todos los puntos de reciclaje.

*Incentivos o retos entre equipos ("semana sin plastico”, etc.).

. Seguimiento y Mejora

*Registrar peso o volumen de residuos reciclados por mes.
*Realizar auditorias visuales cada trimestre.
*Reunién bimensual para evaluar avances.

*Ajustar acciones segun resultados.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del Actividad del

Actividad de Evidencias de
proyecto proyecto

Aprendizaje Aprendizaje

formativo formativo

Criterios de
Evaluacion

° Aplica conceptos
basicos de Ergonomia vy
Pausas Activas de
acuerdo con la
naturaleza de la funcién
productiva.

. Discrimina
ejercicios  especificos
para la prevencion de
riesgos  ergondmicos
segln su actividad
laboral.

. Estructura un plan
de ergonomia y pausas
activas segun contexto
laboral.

Técnicas
e
Instrument
os de

Evaluacion




5. GLOSARIO DE TERMINOS

Anatomia: El término «anatomia» proviene del griego «anatome», que significa «corte» o
«diseccion». Por lo tanto, la Anatomia se refiere a la ciencia que se ocupa del estudio de la
estructura de los seres vivos, mediante la observacién y el examen de los 6rganos, tejidos y
sistemas del cuerpo.

Fisiologia Humana: es entendida como la disciplina que explica el funcionamiento del cuerpo
humano. En un sentido amplio el concepto de Fisiologia hace referencia al estudio de las
funciones organicas de los seres vivos y las leyes que las rigen.

Ergonomia: En el area de trabajo, la ergonomia significa disefar un trabajo que se adapte al
empleado, para que el trabajo sea mas seguro y eficiente.

Actividad fisica: se considera actividad fisica cualquier movimiento corporal producido por los
musculos esqueléticos que exija gasto de energia.

Deporte: el deporte es un juego o actividad reglamentada, normalmente de caracter competitivo, que
mejora la condicién fisica y psiquica de quien lo practica y tiene propiedades recreativas que lo
diferencian del simple entretenimiento.

Ejercicio: se considera ejercicio fisico, al conjunto de acciones motoras musculares y esqueléticas.
Comunmente se refiere a cualquier actividad fisica que mejora y mantiene la aptitud fisica, la salud y
el bienestar de la persona. Se lleva a cabo por diferentes razones como el fortalecimiento muscular,
mejora del sistema cardiovascular, desarrollar habilidades atléticas, deporte, pérdida de grasa o
mantenimiento, asi como actividad recreativa.

Motricidad fina: se refiere a las acciones que implican pequefios grupos musculares de cara, manos
y pies, concretamente, a las palmas de las manos, los ojos, dedos y musculos que rodean la boca. Es
la coordinacién entre lo que el ojo ve y las manos tocan.

Motricidad gruesa: es aquella relativa a todas las acciones que implican grandes grupos musculares,
en general, se refiere a movimientos de partes grandes del cuerpo del nifio o de todo el cuerpo.

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 desempenio eficiente en el trabajo, a través,
de ejercicios que compensen las tareas desempefiadas, revirtiendo de esta manera la fatiga muscular
y el cansancio generados por el trabajo.

REFERENTES BILBIOGRAFICOS
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

v Denominacion del Programa de Formacién: GESTION TALENTO HUMANO
e (Cddigo del Programa de Formacidn: 112005 Version 101
e Nombre del Proyecto: IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE MEJORA A PROGRAMAS DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO, EN CINCO PYMES DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA.
e Fase del Proyecto: Andlisis — Ejecucién - Evaluacién
e Actividad de Proyecto:
o DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DEL SISTEMA D EGESTION DEL TALENTO HUMANO, DE
ACUERDO CON LAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES
e Competencia: ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.
o ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE
o PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS
ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
o EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS
NORMAS TECNICAS, DE CALIDAD Y LEGALES VIGENTES
e Duracion de la Guia: 100 horas

P
<« = o
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3§, SEGURIDAD Y SALUD
= EN EL TRABAJO
N

y e

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, tiene como propdsito la estructuracién de la

accidn conjunta entre el empleador y los trabajadores, en la aplicacidon de las medidas de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz

de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.
www.senaComunica.com
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El empleador debe abordar la prevencion de los accidentes de trabajo y
Implementacion del SG-SST enfermedades laborales, la proteccion y promocion de la salud de los trabajadores,
a través de la implementacion de un método légico y por etapas cuyos principios
se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, verificar y Actuar)

Debe incluir la politica, organizacidn, planificacion, aplicacién, evaluacién, auditoria
y acciones de mejora. Cumpliendo con los propdsitos del SG-SST.

La alta competitividad de las empresas las ha llevado a desarrollar los Sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de aumentar la productividad
y la calidad entre otras variables que interesan a las empresas en funcion a su
desarrollo, teniendo en cuenta otro factor importante como es la contaminacién ambiental.

Todo lo anterior estd encaminado para que el aprendiz desarrolle los resultados de aprendizaje de la formacién. Se
recomienda que su participacién en el desarrollo de esta guia se realice de manera responsable y comprometida
con la cual ampliaran el aprendizaje en Seguridad y Salud en el Trabajo, es importante que el producto de cada una
de sus evidencias se archive en el portafolio del aprendiz y sea subida a la Plataforma Territorio.

Administrar la Seguridad y Salud en el Trabajo

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Adquirir conocimientos para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con las fases, se siguen los 10 pasos para la implementacidn con sus respectivos
responsables.

Detalles de la Actividad:

Fase 1

www.senaComunica.com
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Es la autoevaluacion realizada por la empresa
con el fin de identificar las prioridades y
necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo
para establecer el plan de trabajo anual de la
empresa del afio 2018, conforme al articulo
2.2.4.6.16 del Decreto 1072 de 2015.

Evaluacion

Inicial

Responsables: Las empresas, personas o
entidades encargadas de implementar y
ejecutar los Sistemas de Gestidon en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con la
asesoria de las Administradoras de Riesgos
Laborales y segln los Estandares Minimos.

Actividad: Realizar la Evaluacion Inicial, Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Objetivos, Matriz Legal.

Fase 2

Es el conjunto de elementos de control que consolida las
acciones de mejoramiento necesarias para corregir las
debilidades encontradas en la autoevaluacion.

Responsables: Las
empresas, personas

Durante este periodo las empresas o entidades deben o entidades

hacer lo siguiente:

Plan de mejoramiento
conforme ala

e e .. Estandares Minimos.
evaluacion inicial

encargadas de
implementary
ejecutar los
Sistemas de

Primero: Realizar la autoevaluacion conforme a los Gestion en

Seguridad y Salud
en el Trabajo, con la
asesoria de las
Administradoras de

Segundo: Establecer el plan de mejora conforme a la Riesgos Laborales y

evaluacion inicial.

segun los
Estandares
Minimos.

Tercero: Disefiar el Sistema de Gestién de Seguridad vy
Salud en el Trabajo, y formular el plan anual del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo afio 2018.

Actividad. Elegir el COPASST o VIGIA

Fase 3

www.senaComunica.com



Es la puesta en marcha del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) se realiza durante el afio 2018, en coherencia con la
autoevaluacion de Estandares Minimos y plan de mejoramiento.

Ejecucion

En el mes de diciembre del afio 2018, el empleador o contratante o
entidad formula el plan anual del Sistema de Gestidn de Seguridad y

v
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Salud en el Trabajo del afio 2019.

Responsables: Las
empresas, personas
o entidades
encargadas de
implementary
ejecutar los SG-SST,
con la asesoria de
las ARL. segun los
Estandares
Minimos.

Actividad. Matriz de Identificacidn de Peligros y Valoracion de Riesgos, Inspecciones

Fase 4

Seguimiento y
plan de
mejora

Es el momento de vigilancia preventiva de la
ejecucién, desarrollo e implementacion del
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

En esta fase la empresa debera:

Primero: Realizar la autoevaluacion
conforme a los Estandares Minimos.

Segundo: Establecer el plan de mejora
conforme al plan del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo ejecutado en
el afio 2018 y lo incorpora al plan del sistema
de gestidn que se estd desarrollando durante
el afio 2019.

Actividad. Plan de Trabajo Anual

Fase 5

www.senaComunica.com

Responsables: Las empresas, personas o
entidades encargadas de implementar vy
ejecutar los Sistemas de Gestiéon en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con la
asesoria de las Administradoras de Riesgos
Laborales y segun los Estandares Minimos.

El seguimiento al Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo y al
cumplimiento al plan de mejora se
realizard por parte del Ministerio del
Trabajo y Administradoras de Riesgos
Laborales.



Inspecciodn,
vigilancia y

control (5G-5ST).

Actividad. Indicadores y Auditoria

e Ambiente Virtual

Fase de verificacidon del cumplimiento de la
normativa vigente sobre el Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Trabajo,

resolucion.

Responsable: La efectia el Ministerio del
conforme a los
Minimos establecidos en la presente

Estandares

e Materiales de apoyo, Ley 100 de 1993, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucién 1111 de 2017,

Resoluciéon 032 de 2019.
e NTC45 DE 2012

e Copias, Lapiceros, marcadores, papel crac, memorias, portatil, pantalla, computador, celular, internet, datos

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

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

Evidencias de Conocimiento:
Trabajos escritos, Trabajos
Electrdénicos, Pruebas escritas,
Talleres

Evidencias de Desempeiio:
Socializacidn consulta en Internet,
Inspeccién, Diligenciar lista de
chequeo

Evidencias de Producto: Documento
Elaborado: SG — SST de cada una de
las empresas seleccionadas

Identifica con objetividad y responsabilidad los
factores de riesgo y peligro, las enfermedades

profesionales y los accidentes laborales
derivados de las condiciones Inseguras en el
trabajo.

Comprende con diligencia la importancia de la
promocién de la seguridad y salud Ocupacional
en las organizaciones.

Clasifica y relaciona de manera diligente y
oportuna los tipos de factores de riesgo
presentes en la empresa, utilizando las
metodologias adoptadas y la normatividad
vigente

Interpreta panoramas de factores de riesgo en la
organizacién.

Interpreta con los alcances y ventajas de las
inspecciones de higiene y seguridad en los Sitios
de trabajo. participa en la organizacidon y
coordinacion de las inspecciones de seguridad de
la empresa

Técnica de
evaluacion: Prueba
de conocimientos
Instrumento de
Evaluacion:
Cuestionario
Técnica de
evaluacion:
Observacion directa
Instrumento de
Evaluacion: Lista de
chequeo
Técnica de
evaluacion:
Valoracion de
producto
Instrumento de
evaluacion: Lista de
verificacion

5. GLOSARIO DE TERMINOS
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Accidente de trabajo es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca
en el trabajador una lesién orgdnica, una perturbacién funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también
accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de érdenes del empleador, o contratante durante
la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera
accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a
los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcidn sindical aunque el
trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha
funcion.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucién de actividades recreativas,
deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o en representacion del empleador o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

Ausentismo: Condicién de ausente del trabajo. Numero de horas programadas, que se dejan de trabajar como
consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades laborales.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Personas identificadas como organismo de
promocién, control y vigilancia de las normas y reglamentos de la Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la
empresa.

Enfermedad laboral. Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno
Nacional, determinara, en forma periddica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en
gue una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de causalidad
con los factores de riesgo ocupacional serdn reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las
normas legales vigentes.

Enfermedad laboral Estado patolégico consecuencia del trabajo que realiza la persona. Debe ser causado
directamente por la actividad o el entorno donde realiza el trabajo y estar catalogado por el Gobierno Nacional.
En Colombia, la enfermedad laboral de mayor ocurrencia es el Sindrome del Tunel del Carpo y el Manguito Rotador.
La enfermedad laboral en Colombia esta definida en el articulo 4 de la ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el
Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional

Higiene Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacidn, a la evaluacion y al control
de los agentes y factores del ambiente de trabajo que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacidn con este, que tuvo el potencial de ser un
accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad
y/o pérdida en los procesos.

Matriz de peligros y riesgos: Estrategia metodoldgica que permite recopilar y analizar en forma sistematica y
organizada los datos relacionados con la identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos de la Seguridad y
Salud en el Trabajo; con el fin de planificar las medidas de control mas convenientes.

Medicina Preventiva: Es el area de la seguridad y salud en el trabajo, encargada de prevenir la aparicion de
enfermedades de tipo general. Ya que los problemas que se derivan de trabajar en condiciones inadecuadas son
muy importantes, la prevencion juega entonces un papel vital en la salud del trabajador; es por eso que la Medicina
Preventiva tiene diversas facetas como son: la proteccidn del medio laboral y del trabajador, capacitacion en
seguridad de los trabajadores y administradores, el establecimiento de practicas laborales apropiadas y seguras,
aplicacion de principios ergondmicos basicos, asi como muchas actividades las cuales buscan proteger la salud del
trabajador aun antes de comenzar sus labores.

Medicina del Trabajo: Es el conjunto de actividades médicas y paramédicas destinadas a promover y mejorar la
salud del trabajador, evaluar su capacidad laboral y ubicarlo en un lugar de trabajo de acuerdo a sus condiciones
psicobiolégicas

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafo en términos de enfermedad o lesién a las personas, o una
combinacion de estos

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacidn, la planificacion,

www.senaComunica.com
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la aplicacidn, la evaluacién, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluary
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.!

Seguridad Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacidn y al control de las causas
de los accidentes de trabajo.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Son los lineamientos generales establecidos por la direccidn de la
empresa, que orientan el curso de accién de unos objetivos para determinar las caracteristicas y alcances del sistema
de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo.

Priorizacion de Riesgos: Es la valoracidon objetiva de los peligros, con el fin de desarrollar acciones de control,
correccidn y prevencién en orden prioritario.

Reglamento de higiene y seguridad: El cddigo sustantivo del trabajo, Art. 349, ordena a los patronos con 10 o mds
trabajadores permanentes, elaborar un reglamento de higiene y seguridad industrial. Este reglamento debe
contener como minimo normas sobre: prevencion de accidentes y enfermedades laborales, los servicios médicos y
sanidad del ambiente de la empresa, proteccién e higiene personal a los trabajadores, normas especiales segun el
tipo de industria o empresa.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es) peligroso(s), y la severidad
de lesidn o enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposicién(es).?

Riesgos Profesionales: Son riesgos profesionales el accidente que se produce como consecuencia directa del trabajo
o labor desempeiiada y la enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacién,
la aplicacion, 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 salud en el trabajo.!

Seguridad Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacién y al control de las causas
de los accidentes de trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: definida como aquella disciplina que trata de la prevencidn de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidn y promocion de la salud de los
trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medioambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocidén y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en
todas las ocupaciones.

Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes
gue puedan ocurrirles con ocasién o como consecuencia del trabajo que desarrollan

Sistemas de vigilancia epidemioloégica: Se refieren a la metodologia y procedimientos administrativos que facilitan
el estudio de los efectos sobre la salud, causados por la exposicién a peligros especificos presentes en el trabajo e
incluye acciones de prevencién y control dirigidas al ambiente y a las personas.

Guia para la Seguridad y Salud en el Trabajo
Compendio de Normas en Salud Ocupacional 2014
Guia Técnica Colombiana 45 2012
Belisario Ltda.

OMS

www.fondosde riesgos profesionales
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | DORIS RAMIREZ Instructora Centro Mayo 2025
Seguridad y | Comercio y
Salud en el | Servicios
trabajo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar si realiza ajustes a la guia

Nombre

Cargo

Dependencia

Fecha

Razon del Cambio

Autor (es)
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

* Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR EL ENTORNO EMPRESARIAL Y SU ESTRUCTURA
ADMINISTRATIVA SEGUN NORMATIVA.

e Competencia: 220601501 APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

01- Analizar las estrategias para la prevencion y control de los impactos ambientales y de los
accidentes y enfermedades laborales (atel), de acuerdo con las politicas organizacionales
y el entorno social.

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

03- Realizar seguimiento y acompafiamiento al desarrollo de los planes y programas

ambientales y sst, segun el area de desempefio.

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 Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 48 Horas

2. PRESENTACION

En el entorno laboral y en la vida cotidiana, la importancia de las
pausas activas y la ergonomia no puede ser subestimada. Ambas
practicas contribuyen de manera significativa al bienestar fisico y
mental, mejorando la productividad y reduciendo el riesgo de
lesiones 0 malestares derivados de posturas incorrectas o de la
inactividad prolongada. Las pausas activas, que consisten en
breves intervalos de ejercicio durante el dia, ayudan a liberar
tensiones, mejorar la circulaciéon y aumentar los niveles de
energia. Por su parte, la ergonomia se enfoca en adaptar el
entorno de trabajo y las actividades diarias a las caracteristicas del cuerpo humano,
minimizando esfuerzos innecesarios y favoreciendo posturas saludables. Juntas, estas
practicas no solo optimizan el rendimiento y la salud, sino que fomentan un estilo de vida mas
equilibrado y sostenible.

Para alcanzar la apropiacion de competencias basicas en el proceso de formacion profesional
integral, es necesario dotar a nuestros aprendices de herramientas que propicien su
cualificacion para un desempeiio idoneo en el mundo del trabajo y en el mundo de la vida.
En este contexto, fortalecer las competencias biofisicas tiene como finalidad el mejoramiento
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de la calidad de vida, mediante la adopcién de un estilo de vida saludable y el logro de las
condiciones fisicas requeridas en el desempefio laboral. Este logro supone el desarrollo de
la psicomotricidad propia del area de trabajo, el manejo adecuado de la postura corporal en
los ambitos de espacio-tiempo, la prevencion de enfermedades profesionales y accidentes

de trabajo.

Todo lo anterior estd encaminado para que el aprendiz desarrolle los resultados de
aprendizaje de la formacion. Se recomienda que su participacion en el desarrollo de esta guia
se realice de manera responsable y comprometida con la cual ampliaran el aprendizaje en

ergonomia.

Por consiguiente, se presentan cada una de las acciones de aprendizaje que le permitiran
desarrollar lo anteriormente mencionado.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

1. Salud Ocupacional — Seguridad y Salud en el Trabajo

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJIO

Seguridad y Salud en el Trabajo: es aquella disciplina que trata de la prevencion de
las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la
proteccion y promocion de la salud de los trabajadores. Mantener y promover la salud y
la capacidad de trabajo, cuyo objetivo es la aplicacion de medidas y el desarrollo de las
actividades necesarias para la prevencion de riesgos derivados del trabajo.

Tanto las empresas como los empresarios estan obligados a mejorar la seguridad y la
salud de sus empleados mediante la prevencién de riesgos laborales, evitando de esta
manera que se produzcan accidentes laborales y enfermedades laborales que puedan
afectar a la calidad de vida de los trabajadores y generar, ademas, costes econémicos.
Para conseguir este objetivo las empresas tienen que poner en practica medidas de
seguridad y salud laboral basadas en la evaluacién de riesgos y en la legislacion
pertinente.

Para lograr este objetivo es necesario, ademas, el compromiso de los trabajadores con
los principios de salud y seguridad laboral.

El Ministerio del Trabajo comprometido con las politicas de proteccion de los
trabajadores colombianos y en desarrollo de las normas y convenios internacionales,
establecio el Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual
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debe ser implementado por todos los empleadores.

Por lo anterior, lea las siguientes preguntas e intente responderlas.
1. ¢Qué entiendes por salud ocupacional y Seguridad y Salud en el Trabajo?

2. ¢Crees que hay una relacion de entre salud y Trabajo?
3. ¢Qué es Promocion y Prevencion?
4. ¢Crees que la Seguridad y Salud en el Trabajo es importante en una empresa?

5. ¢ Conoces los servicios de promocion y prevencion en la Seguridad y Salud en el
Trabajo en una empresa?

Detalles de la Actividad:

Estrategia Didactica: Taller a desarrollar

Criterios de Evaluacion: Reflexionar acerca de la Seguridad y Salud en el Trabajo para
prevenir los Riesgos en el trabajo como: Los Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Laborales.

Evidencias: Documento con las preguntas resueltas y subidas a la plataforma Territrio.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje

3.2.1 Actividad de Aprendizaje 1: Conocer sobre los Eventos Ocupacionales. Accidente de
Trabajo — Enfermedad Laboral

Como trabajador tenemos muchos riesgos al prestar un servicio o realizar un trabajo en
una empresa, como enfermedades laborales y accidentes de trabajo, los que, a pesar de
gue pueden ser muy similares, es importante diferenciarlos, por la incapacidad y la
responsabilidad ente la Administradora de Riesgos Laborales A.R.L y las Empresas
Prestadoras de Salud E.P.S.
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ACCIDENTE

EN EL TRABAJO

Accidente de trabajo es todo suceso repentino que sobrevenga por causa 0 con ocasion
del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién organica, una perturbacion funcional
0 psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se
produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, o contratante durante la ejecucion
de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se
considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o
contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte
lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la
funcidn sindical, aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el
accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta o en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de
empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

Enfermedad laboral Estado patolégico consecuencia del trabajo que realiza la persona.
Debe ser causado directamente por la actividad o el entorno donde realiza el trabajo y estar
catalogado por el Gobierno Nacional.

En Colombia, la enfermedad laboral de mayor ocurrencia es el Sindrome del Tunel del
Carpo y el Manguito Rotador.

La enfermedad laboral en Colombia esta definida en el articulo 4 de la ley 1562 de 2012.
Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en
materia de Salud Ocupacional

Descripcién: Por medio de la lectura de la Ley 1562 de 2012 y el Decreto 1072 de
2015, los aprendices deberan realizar un mapa conceptual en donde se defina los
siguientes términos:

Salud

Historia de la Salud Ocupacional

Salud Ocupacional

Seguridad y Salud en el Trabajo

Accidente de Trabajo

Enfermedad

Enfermedad Laboral

@ *paooTp
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h. Peligro o Riesgo Laboral

i. Factores de Riesgo Ocupacional

Elaborar y socializar el mapa mental cada grupo lo expone a sus comparfieros, teniendo
en cuenta que no se debe repetir lo que el anterior grupo explico, el grupo de aprendices
debe estar atento a lo que informa sus comparieros para no repetir y traer ideas nuevas.
Elinstructor guiara las sesiones, cada grupo tendra un tiempo de 20 minutos, terminada
la actividad el instructor y los aprendices realizaran una conclusién y cierre de la sesion.

Después de realizar el Mapa Mental de los conocimientos, debe REALIZAR EL
REPORTE DE UN ACCIDENTE DE TRABAJO Y EL REPORTE DE UNA
ENFERMEDAD LABORAL, en los formatos: FURAT-FUREL

Materiales: Normas relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo, Hojas de Block iris;
Papel Kraff; Marcadores; Ega, lapices, tijeras, Hojas de Block.
Ambiente: Ambiente Convencional de Formacién

Detalles de la Actividad:

AP aley AW
T T T

a Conceptual

ca: Map
Criterios de Evaluacién: Identificar los Eventos Ocupacionales relacionados con la
Seguridad y Salud en el Trabajo para prevenir Accidentes de Trabajo y Enfermedades
Laborales.
Evidencias: Mapa Mental o Conceptual subido a la plataforma Territorio.

e Descripcion de la(s) Actividad(es):

Son como puertitas que
se abren y dejan pasar
al peligro

ACC1dente y para que suceda Factores de
Enfermedad Rieseo
de Trabajo l,g

No generan dano pero:
Causas? facilitan la ocurrencia

El Peligro que

- La Causa
genera el dano

GFPI-F-019

GFPI-F-019
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1. De acuerdo a su apreciacion Segun sus conocimientos en la figura cuales son
los causantes del Dafio en la salud del trabajador en las areas de las
organizaciones. Observe y Analice, la imagen de acuerdo a la SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO. Contéstese estas preguntas que seran de gran
ayuda para su diario vivir en su ocupacion

2. ¢Qué saben de seguridad y salud en el trabajo

3. ¢Cuales son los peligros que pueden afectar a las diferentes actividades
econdmicas? ¢ Cuales son los peligros que causan accidentes de trabajo

4. ¢Cuales generan enfermedad laboral?

¢, COmo se pueden prevenir los peligros?

6. ¢Cuales son las acciones Correctivas frente al Accidente de Trabajo y la
Enfermedad Laboral

o

e Ambiente Requerido: Ambiente de Formacion

e Materiales: Material de apoyo, Presentacion sobre Accidente de Trabajo y Enfermedad
Laboral, Ley 100 de 1993, Copias, Lapiceros, marcadores, papel craf.

3.2.2 Actividad de Aprendizaje 2: Consultar sobre los Peligros Laborales que afectan la
Salud de los trabajadores.

El peligro es una condicion o caracteristica intrinseca que puede causar lesion o
enfermedad, dafio a la propiedad y/o paralizacién de un proceso,

En cambio, el riesgo es la combinacién de la probabilidad y la consecuencia de no
controlar el peligro.

El proceso de identificacion y control de los riesgos en la empresa comienza por la
identificacion de los lugares y puestos de trabajo con riesgo de exposicion accidental
o habitual a sustancias toxicas y peligrosas, vertidos o emisiones al medio ambiente.
Descripcion de la actividad: Mediante una lluvia de ideas liderada por el instructor,
participe sobre el concepto de determinantes sociales de la salud.

Elabore su arbol de la vida basandose en la siguiente imagen, incorpore los peligros
laborales, las causas que usted identifica y los dafios a la salud que produce el factor
de riesgo a la salud del trabajador.
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Materiales: Hojas de Block iris; Papel Kraff; Marcadores; Ega, lapices, tijeras, Hojas de
Block.
Ambiente: Ambiente Convencional de Salud.

Detalles de la Actividad:

Estrategia Didactica: Elaboracion del Arbol de vida, donde usted tendra en cuenta los
siguiente para su elaboracion:

Causas: Son los Peligros Laborales que usted identifico en su area de trabajo
Problema: Los Factores de riesgo que son los que causan dafio a la salud del
trabajador

Consecuencias: Dafio causado a la salud del trabajador, por lo tanto, debera Realizar
las Acciones preventivas y Acciones correctivas para evitar el dafo.

Criterios de Evaluacion: Realizar el Diagnostico de los Peligros Laborales a los cuales
estan expuestos los trabajadores en sus puestos de trabajo.

Evidencias: Cartelera con el Arbol de la Vida, subido a la plataforma Territorio.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Evidencias de| - Diagndstica los riesgos Técnica de evaluacion:
Conocimiento ergonémicos y Prueba de
psicosociales de su conocimientos
Respuesta a preguntas | yesempefio laboral segdn Instrumento de
escnt'as sobre las temfmcas normas de salud Evaluacion:
trabajadas en la guia de ocupacional Cuestionario

aprendizaje.
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Evidencias de DesempefioMantiene limpio y ordenado el  Técnica de evaluacion:

lugar donde desarrolla sus Observacion directa
Observacion directa sobre jactividades formativas Yl Instrumento de
investigacion de la historia [productivas Evaluacion: Lista de
natural de la enfermedad. chequeo

Evidencias de Producto |[Selecciona las técnicas de
Informe Andlisis sobre la  [cultura fisica para prevenir
Identificacion de los rnesgos ergonoémicos Y

Peligros Laborales psicosociales Técnica de evaluacion:
segun naturaleza

Formato de Reporte de — Valoracion de producto
Accidente y Formato de - Aplica tecnicas y Instrumento de
Reporte de Enfermedad procedlmlentqs orientados al evaluacioén: Lista de
Laboral perfeccionamiento de la verificacion

psicomotricidad frente a los
requerimientos del
Desempefio.

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgénica, una
perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte y el que se produce durante
la ejecucién de érdenes del empleador, o contratante durante la ejecuciéon de una labor bajo
su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los
trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando
el transporte lo suministre el empleador. También se considerard como accidente de
trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién sindical, aunque el trabajador se
encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de
dicha funcién. Se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de
actividades recreativas, deportivas o0 culturales, cuando se actie por cuenta 0 en
representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de
empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

Ausentismo: Condicion de ausente del trabajo. NUmero de horas programadas, que se dejan
de trabajar como consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades laborales.
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Personas identificadas
como organismo de promocion, control y vigilancia de las normas y reglamentos de la
Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la empresa.

Enfermedad laboral. Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a
factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha
visto obligado a trabajar. EI Gobierno Nacional, determinara, en forma periodica, las
enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no



N

figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad
con los factores de riesgo ocupacional seran reconocidas como enfermedad laboral,
conforme lo establecido en las normas legales vigentes.

Higiene Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion, a la
evaluacion y al control de los agentes y factores del ambiente de trabajo que puedan afectar
la salud de los trabajadores.

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que
tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran
lesiones o se presentaran dafos a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

Matriz de peligros y riesgos: Estrategia metodoldgica que permite recopilar y analizar en
forma sistematica y organizada los datos relacionados con la identificacion de los peligros y
valoracion de los riesgos de la Seguridad y Salud en el Trabajo; con el fin de planificar las
medidas de control mas convenientes.

Medicina Preventiva: Es el area de la seguridad y salud en el trabajo, encargada de prevenir
la aparicion de enfermedades de tipo general. Ya que los problemas que se derivan de
trabajar en condiciones inadecuadas son muy importantes, la prevencion juega entonces un
papel vital en la salud del trabajador; es por eso que la Medicina Preventiva tiene diversas
facetas como son: la proteccién del medio laboral y del trabajador, capacitacion en seguridad
de los trabajadores y administradores, el establecimiento de practicas laborales apropiadas
y seguras, aplicacion de principios ergonémicos basicos, asi como muchas actividades las
cuales buscan proteger la salud del trabajador aun antes de comenzar sus labores.
Medicina del Trabajo: Es el conjunto de actividades médicas y paramédicas destinadas a
promover y mejorar la salud del trabajador, evaluar su capacidad laboral y ubicarlo en un
lugar de trabajo de acuerdo a sus condiciones psicobiolégicas

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesién
a las personas, o una combinacion de estos

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema consiste
en el desarrollo de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua y que 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 salud en el trabajo.!

Seguridad Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion y
al control de las causas de los accidentes de trabajo.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Son los lineamientos generales establecidos
por la direccién de la empresa, que orientan el curso de accién de unos objetivos para
determinar las caracteristicas y alcances del sistema de gestion de la seguridad y salud en
el trabajo.

Priorizacién de Riesgos: Es la valoracién objetiva de los peligros, con el fin de desarrollar
acciones de control, correccion y prevencion en orden prioritario.

Reglamento de higiene y seguridad: El codigo sustantivo del trabajo, Art. 349, ordena a los
patronos con 10 o mas trabajadores permanentes, elaborar un reglamento de higiene y
seguridad industrial. Este reglamento debe contener como minimo normas sobre: prevencion
de accidentes y enfermedades laborales, los servicios médicos y sanidad del ambiente de la
empresa, proteccion e higiene personal a los trabajadores, normas especiales segun el tipo
de industria 0 empresa.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligroso(s), y la severidad de lesion o enfermedad, que puede ser causado por el (los)
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evento(s) o la(s) exposicion(es).t

Riesgos Profesionales: Son riesgos profesionales el accidente que se produce como
consecuencia directa del trabajo o labor desempefiada y la enfermedad que haya sido
catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema consiste
en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que 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 salud en el trabajo.!

Seguridad Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion y
al control de las causas de los accidentes de trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: definida como aquella disciplina que trata de la prevencion
de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccién
y promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el
medioambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las
ocupaciones.

Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas,
normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los
efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasién o como
consecuencia del trabajo que desarrollan

Sistemas de vigilancia epidemioldgica: Se refieren a la metodologia y procedimientos
administrativos que facilitan el estudio de los efectos sobre la salud, causados por la
exposicion a peligros especificos presentes en el trabajo e incluye acciones de prevencion y
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacién: Coordinacion de procesos logisticos.
e (Caddigo del programa de formacién: 121523.

e Nombre del proyecto: Propuesta de un plan operativo de los procesos logisticos en una empresa

colombiana.

e Fase del proyecto: Ejecucion.

e Actividad de proyecto: AP5 - Integrar el ciclo de almacenamiento con el sistema de distribucién.
e Competencias:

Técnicas:

210303025 - Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos.
- 210101075 - Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y procedimientos.
- 210101029 - Controlar los procesos de importacion y exportacidon segin normativa y
acuerdo entre las partes.
- 210101062 - Controlar los inventarios segun indicadores y métodos.
- 210101069 - Disefar areas de almacenamiento segun estrategias de logistica y sistemas de
almacenaje.
Transversal:
- 220601501 - Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud en el trabajo de
acuerdo con las politicas organizacionales y la normatividad vigente.
e Resultados de aprendizaje a alcanzar:
Técnicos:
- 210303025-02 - Establecer el costo del proceso logistico de acuerdo con las politicas de la
organizacion.
- 210101075-04 - Monitorear del flujo de la operacién logistica de acuerdo con la politica de
distribucidn.
- 210101029-03 - Monitorear la operacién de importacidon o exportacion de mercancias de

acuerdo con la normatividad y politicas de la empresa.
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210101062-03 - Mantener los niveles de inventarios de acuerdo con las politicas de la
empresa.

210101062-04 - Verificar el inventario de acuerdo con el nivel de servicio y rotacion.
210101069-01 - Reconocer los elementos de acuerdo con los sistemas de almacenamiento.
210101069-02 - Programar la operacién de almacenamiento de acuerdo con los recursos y
requerimientos de la demanda.

210101069-03 - Distribuir los espacios de acuerdo con los sistemas de almacenamiento.

Transversales:

220601501-01 - Analizar las estrategias para la prevencion y control de los impactos
ambientales y de los accidentes y enfermedades laborales (ATEL) 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 Duracidn de la guia: 466 horas.

Técnicas: 418 horas.

Transversales: 48 horas.

2. PRESENTACION

“La logistica comprende los medios y arreglos que hacen funcionar los planes de la estrategia y de las

tdcticas. La estrategia decide donde actuar; la logistica lleva a las tropas hasta ese punto”.

Antoine Henri Jomini

Bienvenido, estimado aprendiz, al desarrollo del proceso formativo en esta guia de aprendizaje, donde

se visualiza la importancia de mantener el balance correcto de existencias en los almacenes. Lo anterior

evita perder una venta, porque tener suficiente inventario para completar un pedido, teniendo al
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almacén como el principal abastecedor de toda empresa y su organizacion, es clave para que funciones
tan habituales como preservar, proteger, controlar y proveer los productos no se vean afectadas en
ningln momento.

Ademas, la logistica en nuestro pais ayuda a llevar a cabo cualquier tipo de importacion y exportacion,
también es importante afirmar que, gracias a la logistica, se tiene la oportunidad de firmar tratados con
otros paises para mejorar los productos colombianos, ddndolos a conocer a otras culturas.
Adicionalmente, se estructura la competencia que posibilita aplicar practicas de proteccién ambiental,
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) con las politicas organizacionales y la normatividad vigente para la

gestidn laboral colombiana y global.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

En este apartado se describen las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que
plantea la fase de ejecucién del proyecto formativo: Propuesta de un plan operativo de los procesos

logisticos en una empresa colombiana.

e Actividad de reflexidn inicial.
La logistica es parte de la cadena de suministro que planea, implementa y controla el eficiente, efectivo
flujo y almacenamiento de bienes, servicios y la informacidén relacionada desde el punto de origen, hasta
el punto de consumo, con el propésito de satisfacer los requerimientos del cliente. Sabiendo esto, como
actividad de reflexién inicial y para que abra su mente a la consecucion de resultados, se invita a pensar
e interiorizar las siguientes tres preguntas:

v/ ¢Qué es cadena de suministro?

v' ¢la logistica comprende los medios que hacen funcionar los planes de la estrategia?

v' ¢Una adecuada gestion logistica puede proporcionar una fuente de ventaja competitiva para

una empresa’?
Con esas respuestas ya pensadas o escritas en sus apuntes permitase voluntariamente compartirlas con

su grupo de estudio o instructor. El objetivo de esta actividad es reconocer los procesos que enmarca la

gestidn logistica y abrir la mente al trabajo en ellos.
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Nota: este ejercicio tiene como finalidad encaminarlo y motivar en el desarrollo de los temas de esta
actividad de aprendizaje, por tal razdn no es calificable, pero si es el punto de inicio para lo que se le

solicitara.

3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia Calcular costos de operacion de acuerdo con

métodos (210303025).

Los costos constituyen un rubro importante dentro del desarrollo de la cadena de abastecimiento y el
impacto sobre los costos finales y utilidad de organizacién, para replantear objetivos hacia el
cumplimiento de la misién y visidn, los costos relacionados con los procesos mas frecuentes son:
transporte, almacenamiento, inventarios, administracién, procesamiento de 6rdenes-pedidos, costos
laborales, inventarios.

Para el desarrollo de esta competencia es importante tener claro los costos en la gestidn logistica y/o
costos operativos en los que se incurren en toda la operacion logistica a lo largo de la cadena de

abastecimiento y que hacen parte del costo final del producto

3.1.1. Actividad de aprendizaje GA5-210303025-AA1 - Analizar los sistemas de informacion logistico

segun los requerimientos de la operacion.

En esta actividad de aprendizaje se requiere estimar los costos de operacion logistica segun
requerimientos del mercado, presupuestos y acuerdos de negociacidn, junto con el conocimiento claro
de los factores de riesgo que se debe manejar a la hora de trabajar con los procesos logisticos en su
totalidad.

Para el desarrollo de esta actividad de aprendizaje debe tener en cuenta el material de formacién dado y
los conceptos trabajados, recuerde tener contacto con su grupo de trabajo y el instructor(a) asignado(a).
Todas las actividades planteadas obedecen a un proyecto formativo y esta es la fase de ejecucién de

dicho proyecto.

Duracidn: 60 horas.

Materiales de formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Costeo de procesos logisticos”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA5-210303025-AA1-EV01. Cuadro comparativo de los métodos para la determinacion

de los costos.

Luego de revisar el material de formacidn y apoyado en su consulta personal de informacién y datos, se

debe tener en cuenta los métodos de valoracién que permiten determinar el valor de las unidades que

estdn almacenadas a la hora de hablar de inventarios y que se describen a continuacién:

v" Maétodo 1. FIFO: First-in, first-out, significa que el primer producto que se adquiere o que llega

es el primer producto en salir o en vender, es decir, primero se van vendiendo las unidades de
mayor antigiiedad. Primeros en Entrar, Primeros en Salir (PEPS).

Método 2. LIFO: Last-in, first-out, significa lo contrario al método PEPS, este método plantea
que se van vendiendo las Ultimas unidades compradas. Ultimos en Entrar, Primeros en Salir
(UEPS), este método debe tener especial atencién, ya que si una empresa decide llevarlo a
cabo podria quedarse con inventario obsoleto a sujeto a dafios.

Método 3. Coste promedio ponderado: mediante este método se establece una media del
coste de las unidades; es decir, dividimos el costo de los articulos puestos a la venta por el

numero de unidades que se tienen en existencia.

Una vez analizado cada método y entendiendo su objetivo, realice un cuadro comparativo donde

relacione de cada uno de los métodos, sus ventajas y desventajas al momento de ser aplicados en la

valoracion de los costos dentro de una empresa.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: realizacidon de un cuadro comparativo con las desventajas y ventajas de
cada uno de los métodos de valoracidn.

Formato: PDF.

Extensidn: minimo 3 ventajas y 3 desventajas de cada método de valoracion.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Cuadro comparativo de los métodos para la determinacion de los costos. GA5-

210303025-AA1-EVO1.
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3.2. Actividades de aprendizaje de la competencia Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de

operacion y procedimientos (210101075).

Esta competencia pretende que entienda que el flujo del almacén es todo el movimiento y los procesos
gue se realizan con las unidades de carga dentro de las instalaciones de almacenaje de cualquier

empresa, ya sea pequefia, mediana o grande.

3.2.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101075-AA1 - Determinar el costo operativo logistico y de la

distribucion fisica de acuerdo a las condiciones del proceso.

El propdsito de esta actividad de aprendizaje es que logre entender que el flujo logistico comprende las
actividades a las que es sometida la materia prima para desarrollar un producto, iniciando en la fase de
fabricacion, pasando por la comercializacion, transporte, almacenaje y finalmente distribucién.

La cadena de suministro es una herramienta utilizada por las organizaciones para aumentar la
productividad y competitividad. El flujo de mercancias o la administracion de almacenes es un proceso
vinculado a la cadena de suministro correspondiente a todas las actividades intrinsecas a la naturaleza

de los productos.

Duracidn: 36 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del
componente formativo “Coordinar el flujo de mercancia”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-210101075-AA1-EVO01. Informe escrito con la aplicacidn a la empresa del proyecto.

Entendiendo cdmo es el flujo de mercancias dentro de la cadena de suministro y sabiendo que el
transporte es la parte principal de la gestion logistica, ya que con este se garantiza la distribucién y
entrega de la mercancia a su destino o clientes, realice una revisién inicial de la empresa con la que va a
trabajar. Para esta evidencia se necesita hacer los siguientes pasos, es prudente que tenga en cuenta el

orden para el desarrollo de ella:
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1. Eltrabajo se recomienda hacer con la empresa con la cual esta llevando a cabo su proyecto
formativo “Propuesta de un plan operativo de los procesos logisticos en una empresa
colombiana”.

2. Enlaempresa elegida, identifique el flujo de mercancias dentro de la cadena de
abastecimiento desde que inicia el proceso hasta su distribucién y entrega.

3. Elabore un informe donde identifique el flujo de mercancias, identificando los medios de
transporte utilizados, tipos de vehiculos, cémo estan disefiadas las rutas, recursos disponibles,
requerimientos de los clientes, proveedores, importadores y exportadores, modelo de
distribucidn, sistemas de informacién utilizados para el proceso de logistica de la empresa.

4. Luego de analizar el flujo de mercancia dentro de la empresa, identifique las principales
debilidades en los procesos con los conocimientos que ya tiene.

5. Teniendo en cuenta las debilidades encontradas, elabore un plan de mejora para el flujo de
mercancias.

6. Presente el informe en el espacio asignado para ello, tal como se ve a continuacion.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe donde se identifique el flujo de mercancias dentro de la
empresa, sus debilidades y opciones de mejora.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe escrito con la aplicacién a la empresa del proyecto. GA5-210101075-AA1-

EVO1.

3.3. Actividades de aprendizaje de la competencia Controlar los procesos de importacién y

exportacidn segin normativa y acuerdo entre las partes (210101029).

Esta competencia invita al aprendiz a que comprenda que en el mercado internacional las grandes
empresas han tenido un gran avance gracias al empuje de la apertura y alianza con el gobierno de los
diferentes paises, por medio de los Tratados de Libre Comercio TLC. Estos tratados abren una puerta al
mercado global o financiero internacional, posicionando el pais como un gran lider dedicado a la

importacién y exportacién de bienes tangibles e intangibles, cumpliendo los estdndares de calidad y la
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normatividad vigente legal, esto hace que todo el tiempo las empresas estén en busca de mejorar los
procesos logisticos en la distribucion de cadena de suministros de los productos, ya sea en importacion o

exportacion para poder desempeiiarse de manera competitiva en las exigencias del mercado.

3.3.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101029-AA1 - Gestionar propuestas para exportacion segun

los criterios establecidos.

La exportacion esta relacionada con la actividad de salida de mercancias del territorio aduanero
nacional, donde el agente aduanero debe aplicar un proceso de verificacién de la mercancia saliente del
pais, buscando cumplir con los estandares de calidad y la normatividad vigente regulada actualmente.
Su objetivo es el otro pais o zona franca industrial de bienes y servicios de destino, puesto que cada
comunidad tiene sus propias normas, por eso no es igual un proceso de exportacion a la Unidn Europea

gue uno a Oceania. Esto es lo que se pretende que conozca a través de esta actividad de aprendizaje.

Duracidn: 46 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Procesos de importacion”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-210101029-AA1-EVO01. Cotizacidn exportacién de un lote.

La evidencia consiste en que se haga una cotizacién real para la exportacién de un lote de calzado para
caballero (las cantidades las define usted de manera hipotética) a un pais de su eleccion
(preferiblemente con el que Colombia tenga acuerdos comerciales). Se recomienda para esta evidencia
gue tenga en cuenta los siguientes elementos en orden para la generacidn de ese costo total requerido:

v" El producto: posicidn arancelaria, precio de venta, precio de venta unitario.

v’ Las cantidades:

» ¢éCuanto quiere vender en el mercado internacional?

¢Puede vender lo que le estan pidiendo?
¢Cudl es su capacidad de produccién?

¢Cudl es su cantidad minima exportable?

YV V V V

¢Cudl es su cantidad maxima exportable?
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» (Esviable para usted vender una unidad?

v" Empaque y embalaje: costos de embalaje (plastico, zunchos, mano de obra, manipulacién local,
exportador: montacargas contratado). Clasificacién de la carga segln su naturaleza: carga
perecedera, carga fragil, carga peligrosa.

v" Costeo vy logistica.

v" Precio de venta que permite al exportador recuperar los costos y gastos (Industriales,
administrativos, financieros y de DFI vinculados con la exportacion) mas un margen de utilidad
“razonable”.

v" Elaboracién de la cotizacidn para la exportacion de un lote de calzado industrial para hombre.

Con todos los elementos y pasos revisados proceda a cotizar a detalle el proceso de exportacion, se
recomienda que revise los valores en moneda local (peso colombiano) y moneda global (délar americano
o euro), puesto que el factor de conversidn se debe tener en cuenta debido a la volatilidad del dinero

FIAT (dinero fisico) y con todos los datos y valores presente la actividad.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: cotizacion para la exportacion de un lote de calzado para caballero.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Cotizacién exportacion de un lote. GA5-210101029-AA1-EVO1.

3.4. Actividades de aprendizaje de la competencia Controlar los inventarios segtin indicadores y

métodos (210101062).

Esta competencia invita a conocer que los inventarios son el activo mas importante en una organizacion;
por tanto, es muy importante tener una buena gestion que permita contar con el stock necesario para

cumplir el tiempo con la demanda, logrando tener a los clientes satisfechos.
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3.4.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101062-AA1 - Controlar los niveles de inventario de acuerdo

con las politicas establecidas.

Con esta actividad de aprendizaje se comprendera que una correcta gestidn de los inventarios permite
contar con las existencias requeridas en el momento justo, disminuyendo las pérdidas por escasez;
ademas, una buena planificacién permite conocer cuantas unidades y en qué momento se deben
reabastecer o producir, qué productos son los que tienen mayor rotacidén y pronosticar cambios en los

precios de insumos o materias primas logrando optimizar los recursos.

Duracion: 84 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Elaboracién de los inventarios”.
Evidencias: a continuacién, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-210101062-AA1-EV01. Mapa de procesos toma de inventarios.

Para esta evidencia elabore un mapa de procesos donde se visualice el flujo de la mercancia requerido
para el proceso misional de su empresa, también identifique todas las actividades que en conjunto se
deben hacer para cumplir el resultado previsto.

Tenga en cuenta las dreas estratégicas y de apoyo al proceso misional que existen en una organizacion
para el manejo y control de los inventarios; es decir, todas las areas que de alguna forma intervienen en
la gestidn de los inventarios, mostrando los pasos y los perfiles o personas que participan en

dicho proceso empresarial.

Para realizar el mapa de procesos se recomienda tener en cuenta los siguientes pasos:

Paso 1. Definir partes interesadas: es todo individuo, grupo o poblacién que puede ser afectada (o
percibirse como afectada) o afectarnos por las decisiones tomadas, pueden ser clientes, proveedores,
accionistas, etc.

Para la forma visual de mapa de procesos, se suele asociar los clientes y partes interesadas en el lado
izquierdo del mapa de procesos, haciendo énfasis en sus necesidades y expectativas. En el lado derecho
se coloca lo mismo, pero con las necesidades y expectativas satisfechas.

Paso 2. Definir los tipos de procesos que existen dentro de la organizacion:
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v' Procesos de direccién o estratégicos: son las dreas que toman las decisiones para la empresa,
definen el camino a seguir.
v" Procesos misionales: constituyen la razén de ser de la organizacién, o, dicho de otra forma, son
los procesos que materializan el producto o servicio.
v" Procesos de soporte o apoyo: brindan soporte o apoyo para que los demds procesos consigan
los resultados deseados.
Paso 3. ¢Cuales son los procesos que componen su organizacion?: todo comienza con una entrada
generada por un cliente o parte interesada. Para esto hay un proceso que se pone en contacto con el
cliente y desarrolla ciertas actividades que, una vez terminadas, generan una salida que se convierte en
la entrada para otro proceso.
Paso 4. Dibujar el mapa de procesos: teniendo definido los procesos, dibuje el mapa de procesos.
Para este paso se recomienda el uso de herramientas ofimaticas de caracter gratuito que permitan hacer

el organizador grafico, este es un ejemplo de lo que seria un mapa de procesos desde la dptica visual.

Figural
Cliente a bordo

Product 1

send Product 1

ing
Materia

e

Product 2

| =
'® -ollow Up with send Terms 'Y
| Customer and Conditions \_/

Specific Informaion Requested?

Customer Onboarding Process

Product 3
L

Viatens

S

Nota: Process Maker (2021)

Si requiere mas detalle puede acceder al siguiente portal web desde donde se hace la orientacion

general al producto referido:

ProcessMaker. (2021). 4 ejemplos de mapeo de procesos.

https://www.processmaker.com/es/blog/process-mapping-examples/
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Recuerde que hay varias opciones gratuitas en linea para hacer este mapeo, por ejemplo: Canva, Miro,

Genially, entre otros.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

O

Producto a entregar: mapa de procesos.

Formato: PDF.

Extensidn: identificacion de los tres procesos que se encuentran en la organizacion: direccion o
estratégicos, misional y de apoyo.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al drea de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Mapa de procesos toma de inventarios. GA5-210101062-AA1-EVO01.

e Evidencia GA5-210101062-AA1-EV02. Informe de control y seguimiento de un inventario aplicado

al proyecto formativo.

Entendiendo que una correcta gestion de los inventarios permite contar con las existencias requeridas

en el momento justo, disminuyendo las pérdidas por escasez, es necesaria una buena planificacidon que

permita conocer cudntas unidades y en qué momento se deben reabastecer o producir; por ello, se

requiere que realice un informe de control y seguimiento con la orientacidon dada a continuacion. Se

recomienda seguir la instruccidon en orden de ser posible:

1.

Analice el tipo de mercancias que manejan en la empresa que esta trabajando, su proyecto
formativo, los tipos de inventarios y su forma de almacenamiento, también los sistemas de
informacidn que se manejan para llevar los registros.

Elabore un informe donde identifique cdmo se realizan los conteos fisicos, qué trazabilidad se
tienen de los inventarios, cudles son las politicas de inventarios implementadas, qué TIC se
tienen para el registro y control de los inventarios, métodos para el control de inventarios,
indicadores de gestion.

Luego de analizar la gestidn de inventarios, identifique las principales debilidades en el control y
trazabilidad de los inventarios con los conocimientos que ya tiene.

Teniendo en cuenta las debilidades encontradas, elabore un plan de mejora para el control y
seguimiento de los inventarios.

Presente el informe en el espacio asignado tal como se presenta a continuacion.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: informe donde se identifique el manejo y gestién de los inventarios
dentro de la empresa, sus debilidades y propuestas de mejora.

o Formato: PDF.

o Extension: libre.

o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Informe de control y seguimiento de un inventario aplicado al proyecto formativo.

GA5-210101062-AA1-EVO02.

3.5. Actividades de aprendizaje de la competencia Diseiiar areas de almacenamiento segtin

estrategias de logistica y sistemas de almacenaje (210101069).

Esta competencia hace alusién a que el almacén es un lugar especialmente estructurado y planificado
para custodiar, proteger y controlar los bienes de la empresa, mientras no son requeridos para la

administracién, la produccién o la venta de articulos, mercancias o servicios.

3.5.1. Actividad de aprendizaje GA5-210101069-AA1 - Caracterizar el proceso de almacenamiento

teniendo en cuenta el tipo de organizacion y sus politicas de servicio al cliente.

Esta actividad de aprendizaje busca comprender que los procesos de almacenamiento no son iguales
para todos los almacenes, pues cada uno de ellos tiene requerimientos puntuales que permiten a las
empresas tener claridad a la hora de contar con sus productos, entre otras cosas, se puede tener en una
sola empresa uno o varios modelos de almacenamiento debido a las necesidades de los clientes y los

productos.

Duracidn: 192 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Diseio y gestion de almacenes”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:
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e Evidencia GA5-210101069-AA1-EVO01. Cuestionario conceptos de almacenamiento.

Luego de revisar el material de formacidn y los referentes sugeridos, debe disponerse para realizar un

cuestionario en linea donde se preguntardn los conceptos requeridos en la gestion de almacenes.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: realizacion del cuestionario en linea dispuesto en plataforma.

o Formato: formulario en linea.

o Extension: 11 preguntas.

o Para hacer el desarrollo de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y

acceda al espacio: Cuestionario conceptos de almacenamiento. GA5-210101069-AA1-EVO01.

e Evidencia GA5-210101069-AA1-EV02. Diseilar y documentar un centro de distribucién y presentar

propuesta a partir de los requerimientos del proyecto formativo.

Para esta evidencia, ya conociendo las caracteristicas y funciones de los almacenes, disefie un centro de
distribucidn para la empresa donde usted esta desarrollando el proyecto formativo, teniendo en
cuenta la naturaleza de los productos que se manejan, el tipo de carga, el tipo de empaque y embalajes,
el almacenamiento, los recursos requeridos maquinaria, equipos, personas y TIC utilizada. Analice toda la
situacién actual de la empresa y cémo funciona y sobre esto haga propuestas de mejoramiento.
Con base en el analisis realizado de la situacion actual, las restricciones identificadas y las oportunidades
de mejora de los procesos, desarrolle el disefio del centro de distribucién teniendo en cuenta:

v’ Localizacién, instalaciones eléctricas, estanteria, pisos, fachadas.
Flujo de procesos y relaciéon de actividades.
Recepcion y descargue.

Tipo de almacenamiento.

AN N NN

Capacidad de almacenamiento.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: disefio del centro de distribucion, identificando la situacion actual de la
empresa y sus oportunidades de mejora.
o Formato: PDF.

o Extension: libre.
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Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diseflar y documentar un centro de distribucidn y presentar propuesta a partir de los

requerimientos del proyecto formativo. GA5-210101069-AA1-EV02.

e Evidencia GA5-210101069-AA1-EV03. Video aplicacién de dreas y volimenes.

Como es de su conocimiento, en esta etapa de su proceso de formacion todos los almacenes son

diferentes; sin embargo, entre estos se encuentran algunos puntos en concordancia, estos son algunos

de ellos:

v

AN N N NN

Muelle y zona de carga y descarga.
Zonas de recepcién y control.
Zona de almacenaje.

Zona de preparacién de pedidos.
Zona de expedicion.

Zona de oficina.

Otras zonas (mantenimiento, embalaje, etc.).

Partiendo de lo anterior, desarrolle un video de la empresa donde usted esta realizando el proyecto

formativo mostrando el almacén, la distribuciéon de las areas antes mencionadas (las que tenga), su

superficie total y la capacidad de almacenaje, recordando que:

Capacidad de almacenaje: (superficie del almacén - zonas no dedicadas al almacenaje) x altura maxima

de almacenaje.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

Producto a entregar: video donde se muestre la descripcidon de las dreas y volumenes del
almacén.

Formato: MP4, MOV, AVI, entre otros.

Extension: libre.

Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Video aplicacion de areas y volumenes. GA5-210101069-AA1-EV03.
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3.6. 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).

Esta competencia 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.

3.6.1. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-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
legislacidn y normatividad vigente, ademas de los riesgos que se presentan en su ambiente de trabajo
segun las politicas de la organizacidon y el entorno laboral. Finalmente, analizar los planes y programas de

Gestion Ambiental y de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn: 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 la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-AA1-EVO01. Andlisis de caso de situaciones que se presentan en el

contexto ambiental y del SST.

Como se menciond 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:

v Caréacter formativo, el cual permite determinar el nivel alcanzado de desarrollo de la

competencia durante la formacion.
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v 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 evidencia:
Esta actividad de aprendizaje consta de dos partes:

a. ldentificacién de Condiciones de Seguridad y Peligros.

b. Elaboracién de Matriz de identificacidn de los peligros y la valoracidn 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 sdtano, debido a que en
este lugar se cuenta con poca luz, lo que dificulta caminar de manera segura por las escaleras; esta
situacién fue expuesta al encargado del Sistema de Gestion de seguridad y salud en el trabajo de la

empresa hace dias atrds, aunque a la fecha no se ha atendido la situacidn.

Anadlisis e Interpretacidn:
Identifique en el caso anterior y justifique cada respuesta:
v’ Las condiciones de seguridad.
v Factores de riesgo.
v" Tipos de peligro.
v

Condiciones de seguridad por actividad econdmica.

b. Matriz de identificacion 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 valoracién de los riesgos en seguridad y salud en el

trabajo):

Proceso |Zona/lugar | Actividades | Tareas

Rutinario Peligro Efectos Control Existente
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto especifico a entregar: documento en Word, el cual debe contener la siguiente
estructura:
> Titulo.
> Desarrollo (analisis y matriz).
o Formato: Word.
o 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.

GA5-220601501-AA1-EVO1.

3.6.2. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-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 organizacién.

Duracion: 12 horas.

Materiales de formacidn: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo “Legislacion en medio ambiente, seguridad y
salud en el trabajo”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-AA2-EV01. Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado 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
determinacidn 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 prevencidn y control de los impactos ambientales,
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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.

Orientaciones para el desarrollo de la evidencia:

Basado en el caso expuesto de la actividad anterior, elaborar un diagrama de Ishikawa o Espina de

pescado, donde tomando la imagen modelo, deberd identificar el problema, las posibles causas y

efectos.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

O

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:

» Titulo.

> Diagrama.

> Bibliografia.
Formato: cualquier formato o herramienta digital mencionados en el anexo
“Diagramalshikawa”, esta herramienta digital arrojarad una URL, la cual deberan pegar en un

documento de Word, el cual contendrd, ademas, sus datos personales.
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o Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al
espacio: Diagrama de Ishikawa o Espina de pescado sobre las estrategias para la prevencién y
control de los impactos ambientales, accidentes y enfermedades laborales (ATEL). GA5-

220601501-AA2-EVO1.

3.6.3. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-AA3 - Plantear acciones para orientar al equipo de

trabajo en los planes o programas ambientales y de SST de acuerdo con el drea de desempeiio.

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 los mismos. De esta forma se participa en la implementacién de acciones coordinadas para

el monitoreo de planes, programas ambientales y de SST segln su area de desempefio.

Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn: 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 continuacién, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-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:
v' Eltitulo se refiere a la idea central del trabajo acerca de “planes y acciones”. Debe ir

acompafiado 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 necesite, pero recuerde que la idea

es simplificar lo mas que pueda el contenido.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

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

o 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.

o Extensién: 1 hoja.

o 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.

GA5-220601501-AA3-EVO1.

3.6.4. Actividad de aprendizaje GA5-220601501-AA4 - Plantear propuestas para favorecer la cultura
ambiental responsable, el desarrollo sustentable y el autocuidado de acuerdo con el contexto

productivo y social.

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.

Duracidn: 12 horas.

Materiales de formacidn: para el desarrollo de esta actividad es importante la lectura y analisis del

componente formativo “Legislacién en medio ambiente, seguridad y salud en el trabajo”.
Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforman la

actividad de aprendizaje:

e Evidencia GA5-220601501-AA4-EVO01. 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 desarrollarad 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.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

o Producto a entregar: video expositivo.
o Forma de presentacion:
> El video exposicion debe ser creativo, dindmico e innovador.
> El tiempo del 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 acompanarlo de imagenes reales.
> 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 subid.
o Parahacer 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. GA5-

220601501-AA4-EVO1.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Técnicas e instrumentos de

Evidencias de aprendizaje Criterios de evaluacion

evaluacion

e Estima los costos de
operacion logistica segun
requerimientos del mercado,

presupuestos y acuerdos de

Evidencia de conocimiento: negociacion.
Cuadro comparativo de los e Determina los costos

Lista de verificacion:
métodos para la logisticos segln

IE-GA5-210303025-AA1-EVO1.
determinacidn de los costos. metodologias de costeo.
GA5-210303025-AA1-EVO1. ¢ |dentifica de los factores de

riesgos y restricciones que
afectan la variabilidad de los
costos de acuerdo con el

sector.
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Evidencia de producto:
Informe escrito con la
aplicacion a la empresa del
proyecto.

GA5-210101075-AA1-EVO1.

Presenta el plan de
distribucién utilizando
tecnologias de informacién.
Controla la operacién de
flujo logistico de acuerdo
con los indicadores de

gestion.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210101075-AA1-EVO1.

Evidencia de producto:
Cotizacidn exportacién de un
lote.

GA5-210101029-AA1-EVO1.

Utiliza eficientemente el
sistema de informacion
requerido para la operacion.
Contrasta las politicas de
negociacién con base en los
acuerdos establecidos con
proveedores y clientes.
Comprende el presupuesto
de la operacidn segun
criterios establecidos por la
empresa.

Estima los costos de la
operacion segun términos de
negociacién y condiciones
del acuerdo.

Precisa las normas de
seguridad y elementos de
proteccién aplicadas a la
operacion segura de

importacion o exportacion.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210101029-AA1-EVO1.

Evidencia de conocimiento:
Mapa de procesos toma de
inventarios.

GA5-210101062-AA1-EVO1.

Analiza la informacién de
inventarios de acuerdo con
rotacion y el nivel de

servicio.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210101062-AA1-EVO1.

GFPI-F-135 V02




SENA

N

Registra el movimiento de
los inventarios de acuerdo
con el flujo de la mercancia.
Compara los resultados del
conteo fisico con los
registros del sistema de
informacién para identificar
diferencias.

Mantiene el inventario
acorde con la informacién
del sistema y punto de

reposicion.

Evidencia de producto:
Informe de control y

seguimiento de un inventario

aplicado al proyecto formativo.

GA5-210101062-AA1-EVO2.

Aplica el concepto de
rotaciéon y niveles de servicio
conforme con las
caracteristicas de los
productos.

Utiliza las herramientas para
la verificacion del
cumplimiento de las
actividades relacionadas con

el manejo de los inventarios.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210101062-AA1-EV02.

Evidencia de conocimiento:
Cuestionario conceptos de
almacenamiento.

GA5-210101069-AA1-EVO1.

Categoriza los productos
segun las especificaciones y
naturaleza de los objetos.
Reconoce los espacios de
acuerdo con el sistema de
almacenamiento y
especificaciones de la

mercancia.

Cuestionario:

IE-GA5-210101069-AA1-EVO1.
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Clasifica los objetos segun la

naturaleza de la carga.

Evidencia de producto:
Disefiar y documentar un
centro de distribucion y
presentar propuesta a partir
de los requerimientos del
proyecto formativo.

GA5-210101069-AA1-EVO02.

Especifica los requerimientos
de recursos de acuerdo con
los criterios técnicos y
sistema de almacenamiento.
Describe el funcionamiento
de almacén de acuerdo con
el sistema de
almacenamiento.

Describe el flujo del proceso
de acuerdo con el sistema de
almacenamiento.

Establece el volumen de
carga de acuerdo con las
especificaciones de la
mercancia y métodos de
calculo.

Determina las unidades de
almacenamiento segun las
especificaciones de la
mercancia y normativa
técnica.

Clasifica los documentos
segln normativa y politicas
organizacionales.

Determina los equipos de
manipulacion de acuerdo
con la estrategia de
ubicacién y criterios

técnicos.

Lista de verificacion:

IE-GA5-210101069-AA1-EV02.
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Evidencia de desempeiio:
Video aplicacién de dreas y

volumenes.

GA5-210101069-AA1-EVO03.

Determina areasy
volumenes de acuerdo con
los principios geométricos y
matematicos.

Aplica las técnicas de
manipulacion de acuerdo
con la normativa del
producto y mejores practicas
de almacenamiento.
Selecciona el sistema de
almacenamiento de acuerdo
con la normativa de
producto y criterios técnicos.
Determina las zonas de
trabajo de acuerdo con la
parametrizacion del proceso
y normativa del producto.
Calcula el tamafio de las
zonas teniendo en cuenta el
sistema de almacenamiento
y politicas de inventario.
Asigna zonas de acceso y
areas de circulacién de
acuerdo con el sistema de
almacenamiento, flujos del
proceso, volumen y

frecuencia de la operacion.

Lista de chequeo:

IE-GA5-210101069-AA1-EVO3.

Evidencia de desempeiio:

Andlisis de caso de situaciones

que se presentan en el

Interpreta el contexto
ambiental y de SST, asociado

a su entorno laboral y social

Lista de verificacion:

IE-GA5-220601501-AA1-EVO1.
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contexto ambiental y del SST.

GA5-220601501-AA1-EVO1.

acorde con la legislacion y
normatividad vigente.

e Relaciona la legislaciéon y
normatividad vigente sobre
medio ambiente y SST con
los aspectos e impactos
ambientales, peligros y
riesgos que se presentan en
su ambiente de trabajo
segun politicas de la
organizaciény el entorno

laboral.

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).
GA5-220601501-AA2-EVO1.

Analiza los planes y programas
de gestién ambiental y de SST
para la aplicacidn de los
controles de impacto ambiental
establecidos por la

organizacion.

Lista de verificacion:

IE-GA5-220601501-AA2-EVO1.

Evidencia de conocimiento:
Mapa mental respecto a los
planes y acciones establecidos
en medio ambiente y SST.

GA5-220601501-AA3-EVO1.

e Participa en el desarrollo de
acciones orientadas al
control de los impactos
ambientales y la disminucion
de accidentesy
enfermedades laborales de
acuerdo con los planes y
programas establecidos por

la organizacion.

Rubrica de evaluacion:

IE-GA5-220601501-AA3-EVO01.
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e Determina acciones para
orientar a su equipo de
trabajo en los planes 'y
programas ambientales y de
SST segun politicas de la

organizacion.

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

GA5-220601501-AA4-EVO1.

¢ Implementa acciones
coordinadas para el
monitoreo de los planesy
programas ambientales y de
SST segln su drea de
desempefio.

e 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 de evaluacion:

IE-GA5-220601501-AA4-EVO1.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accién de mejora: actuacidn de optimizacion al sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo

para lograr mejoras, tanto en el desempefio de la organizacidn sobre aspectos de seguridad y salud

como en el trabajo, de forma coherente con su politica.

Alta direccion: 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 accidon

humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas,
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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.

Biomas: es drea bidtica o paisaje bioclimatico. Se denomina a una regidn 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.

Diagndstico de condiciones de salud: resultado del procedimiento sistematico para determinar “el
conjunto de variables objetivas de orden fisioldgico, psicoldgico y sociocultural que determina el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblaciéon trabajadora” (adaptada de la Decisidon 584 de la

Comunidad Andina de Naciones).

Emergencia: situacion de peligro o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de la empresa.
Requiere de una reaccién 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: condicidn fisica o mental adversa, identificable, que surge, empeora o ambas, a causa de la

actividad laboral, una situacién relacionada con el trabajo o ambas (NTC3701).
Evaluacién higiénica: medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para
determinar la exposicién ocupacional y riesgo para la salud, en comparacién con los valores fijados por la

autoridad competente.

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

control de la organizacion.

Matriz legal: compilacidn 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
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para desarrollar el Sistema de Gestion 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 Gestion 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 determinado en

relacidn con el total de la poblacién.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: compromiso de la alta direccidn de una organizacién con la
seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente mediante la definicidn de su alcance y que

responsabiliza a toda la organizacién.

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 organizacidn, la planificacidn, la
aplicacidn, la evaluacidn, 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.
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Ligia Marcela Experta Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Arévalo Guio Disciplinar Centro de Gestidn Industrial | 2020
Nidya Solérzano Experta Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Ochoa Disciplinar Centro de Gestidn Industrial | 2020
German Leonel Experto Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Sarmiento Cruz Disciplinar Centro de Gestidn Industrial | 2020
Natalia Andrea Evaluadora Regional Distrito Capital -
Noviembre de
Autor (es) | Bueno Pizarro Instruccional Centro para la Industria de la
2020
Comunicacion Grafica
Ligia Marcela Experta Regional Distrito Capital - Noviembre de
Autor (es)
Arévalo Guio Disciplinar Centro de Gestién Industrial | 2020
Regional Huila - Centro de la
Rafael Felipe Experto Noviembre de
Autor (es) Industria, la Empresay los
Rodriguez Cuellar | Técnico 2021
Servicios
Regional Distrito Capital -
Luis Fernando Disefiador Noviembre de
Autor (es) Centro para la Industria de la
Botero Mendoza Instruccional 2021
Comunicacion grafica
Regional Distrito Capital -
Silvia Milena Evaluadora Diciembre de
Autor (es) Centro de Disefio y
Sequeda Cardenas | Instruccional 2021
Metrologia
Regional Santander - Centro
Rafael Neftali Asesor Diciembre de
Autor (es) industrial del disefio y la
Lizcano Reyes Pedagégico 2021
manufactura
Regional Distrito Capital -
José Gabriel Ortiz | Corrector de
Autor (es) Centro de Disefio y Febrero de 2022

Abella

Estilo

Metrologia.

GFPI-F-135 V02




8. CONTROL DE CAMBIOS

SENA

N

-2023

y Tecnoldgica de la

informacidn

Razén del
Nombre Cargo Dependencia Fecha
cambio
Regional Distrito
Capital - Centro de
Andrés Felipe Asesor Gestion de Junio de | Actualizacién de
Autor (es)
Velandia Espitia Metodoldégico | Mercados, Logistica | 2023 contenidos
y Tecnoldgica de la
informacion
Regional Distrito
Responsable
Capital - Centro de
Liliana Victoria Linea de
Gestion de Junio de | Actualizacion de
Autor (es) | Morales produccién
Mercados, Logistica 2023 contenidos
Gualdrén Distrito Capital
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PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

v Denominacion del Programa de Formacion: GESTION EMPRESARIAL
e (Cddigo del Programa de Formacion: 621201 Version 102
e Nombre del Proyecto: FORMULACION DE IDEAS DE NEGOCIO PARA EMPRENDER PROYECTOS
PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LAS TENDENCIAS Y AL COMPORTAMIENTO ECONOMICO DEL
DEPARTAMENTO DEL CAUCAY COLOMBIA.
e Fase del Proyecto: - Evaluacion
e Actividad de Proyecto:
o DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES DEL SISTEMA D EGESTION DEL TALENTO HUMANO, DE
ACUERDO CON LAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES
e Competencia: ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
o DIAGNOSTICAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD, SALUD Y MEDIOAMBIENTE DE ACUERDO
CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LA MISION Y VISION DE LA ORGANIZACION.
o ELABORAR EL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL Y SUS SUBPROGRAMAS, HIGIENE Y
SEGURIDAD INDUSTRIAL, MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO Y MEDIOAMBIENTAL,
TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE
o PROMOVER LA PARTICIPACION EN LAS ACTIVIDADES DE SALUD OCUPACIONAL EN LAS
ORGANIZACIONES A TRAVES DE LA PROMOCION Y DIVULGACION DEL PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION
o EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON LAS
NORMAS TI-fCNICAS, DE CALIDAD Y LEGALES VIGENTES
e Duracion de la Guia: 100 horas

; SEGURIDAD Y SALUD
= EN EL TRABAJO
4

~ - ‘—Ad’_j—?;’.-—
—_—— )|

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG—SST, tiene como propédsito la estructuracion de la

accion conjunta entre el empleador y los trabajadores, en la aplicacidon de las medidas de Seguridad y Salud en el
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Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz
de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

El empleador debe abordar la prevencién de los accidentes de trabajo vy
Implementacion del SG-SST enfermedades laborales, la proteccién y promocién de la salud de los trabajadores,
a través de la implementacién de un método légico y por etapas cuyos principios
se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, verificar y Actuar)

Debe incluir la politica, organizacidn, planificacion, aplicacién, evaluacién, auditoria
y acciones de mejora. Cumpliendo con los propdsitos del SG-SST.

La alta competitividad de las empresas las ha llevado a desarrollar los Sistemas de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de aumentar la productividad
y la calidad entre otras variables que interesan a las empresas en funcién a su
desarrollo, teniendo en cuenta otro factor importante como es la contaminacidn ambiental.

Todo lo anterior esta encaminado para que el aprendiz desarrolle los resultados de aprendizaje de la formacién. Se
recomienda que su participacién en el desarrollo de esta guia se realice de manera responsable y comprometida
con la cual ampliaran el aprendizaje en Seguridad y Salud en el Trabajo, es importante que el producto de cada una
de sus evidencias se archive en el portafolio del aprendiz y sea subida a la Plataforma Territorio.

Administrar la Seguridad y Salud en el Trabajo

SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

Adquirir conocimientos para la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con las fases, se siguen los 10 pasos para la implementacidn con sus respectivos
responsables.
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Detalles de la Actividad:

Fase 1

Evaluacion

Inicial

Es la autoevaluacion realizada por la empresa
con el fin de identificar las prioridades vy
necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo
para establecer el plan de trabajo anual de la
empresa del afio 2018, conforme al articulo
2.2.4.6.16 del Decreto 1072 de 2015.

Responsables: Las empresas, personas o
entidades encargadas de implementar vy
ejecutar los Sistemas de Gestiéon en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con la
asesoria de las Administradoras de Riesgos
Laborales y segun los Estandares Minimos.

Actividad: Realizar la Evaluacion Inicial, Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, Objetivos, Matriz Legal.

Fase 2

Plan de mejoramiento

conforme a la

Es el conjunto de elementos de control que consolida las
acciones de mejoramiento necesarias para corregir las
debilidades encontradas en la autoevaluacion.

Durante este periodo las empresas o entidades deben

hacer lo siguiente:

Estandares Minimos.

evaluacion inicial

Segundo: Establecer el plan de mejora conforme a la

evaluacion inicial.

Primero: Realizar la autoevaluacion conforme a los

Responsables: Las
empresas, personas
o entidades
encargadas de
implementary
ejecutar los
Sistemas de
Gestion en
Seguridad y Salud
en el Trabajo, con la
asesoria de las
Administradoras de
Riesgos Laborales y
segun los
Estdndares
Minimos.

Tercero: Disefiar el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo, y formular el plan anual del Sistema
de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo afio 2018.
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Actividad. Elegir el COPASST o VIGIA

Fase 3

Es la puesta en marcha del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST) se realiza durante el afio 2018, en coherencia con la
autoevaluaciéon de Estandares Minimos y plan de mejoramiento.

Ejecucion

En el mes de diciembre del afio 2018, el empleador o contratante o
entidad formula el plan anual del Sistema de Gestidn de Seguridad y

Salud en el Trabajo del afio 2019.

Responsables: Las
empresas, personas
o entidades
encargadas de
implementar y
ejecutar los SG-SST,
con la asesoria de
las ARL. segun los
Estandares
Minimos.

Actividad. Matriz de Identificacidn de Peligros y Valoracion de Riesgos, Inspecciones

Fase 4

Seguimiento y
plan de
mejora

Es el momento de vigilancia preventiva de la
ejecucion, desarrollo e implementacion del
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST).

En esta fase la empresa debera:

Primero: Realizar la autoevaluacion
conforme a los Estandares Minimos.

Segundo: Establecer el plan de mejora
conforme al plan del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo ejecutado en
el afio 2018 y lo incorpora al plan del sistema
de gestidn que se estd desarrollando durante
el afio 2019.

Actividad. Plan de Trabajo Anual

www.senaComunica.com

Responsables: Las empresas, personas o
entidades encargadas de implementar vy
ejecutar los Sistemas de Gestidon en
Seguridad y Salud en el Trabajo, con la
asesoria de las Administradoras de Riesgos
Laborales y segun los Estandares Minimos.

El seguimiento al Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo y al
cumplimiento al plan de mejora se
realizard por parte del Ministerio del
Trabajo y Administradoras de Riesgos
Laborales.



Fase 5

Inspeccidn,
vigilancia y

control (SG-5ST).

Actividad. Indicadores y Auditoria

e Ambiente Virtual

Fase de verificacion del cumplimiento de la
normativa vigente sobre el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Trabajo,

resolucion.

Responsable: La efectia el Ministerio del
conforme a los
Minimos establecidos en la presente

Estandares

e Materiales de apoyo, Ley 100 de 1993, Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015, Resolucién 1111 de 2017,

Resolucion 032 de 2019.
e NTC45 DE 2012

e Copias, Lapiceros, marcadores, papel crac, memorias, portatil, pantalla, computador, celular, internet, datos

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Conocimiento:
Trabajos escritos, Trabajos
Electrdénicos, Pruebas escritas,
Talleres

Evidencias de Desempeio:
Socializacidn consulta en Internet,
Inspeccidn, Diligenciar lista de
chequeo

Evidencias de Producto: Documento
Elaborado: SG — SST de cada una de
las empresas seleccionadas

Identifica con objetividad y responsabilidad los
factores de riesgo y peligro, las enfermedades
profesionales y los accidentes laborales
derivados de las condiciones Inseguras en el
trabajo.

Comprende con diligencia la importancia de la
promocién de la seguridad y salud Ocupacional
en las organizaciones.

Clasifica y relaciona de manera diligente y
oportuna los tipos de factores de riesgo
presentes en la empresa, utilizando las
metodologias adoptadas y la normatividad
vigente

Interpreta panoramas de factores de riesgo en la
organizacion.

Interpreta con los alcances y ventajas de las
inspecciones de higiene y seguridad en los Sitios
de trabajo. participa en la organizacidon y
coordinacion de las inspecciones de seguridad de
la empresa

Técnica de
evaluacion: Prueba
de conocimientos
Instrumento de
Evaluacion:
Cuestionario
Técnica de
evaluacion:
Observacion directa
Instrumento de
Evaluacion: Lista de
chequeo
Técnica de
evaluacion:
Valoracion de
producto
Instrumento de
evaluaciodn: Lista de
verificacion
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Accidente de trabajo es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasién del trabajo, y que produzca
en el trabajador una lesidn organica, una perturbacidn funcional o psiquiatrica, unainvalidez o la muerte. Es también
accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de 6rdenes del empleador, o contratante durante
la ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. lIgualmente se considera
accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a
los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcidn sindical aunque el
trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha
funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas,
deportivas o culturales, cuando se actue por cuenta o en representacién del empleador o de la empresa usuaria
cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misioén.

Ausentismo: Condicién de ausente del trabajo. Numero de horas programadas, que se dejan de trabajar como
consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades laborales.

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST): Personas identificadas como organismo de
promocién, control y vigilancia de las normas y reglamentos de la Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la
empresa.

Enfermedad laboral. Es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno
Nacional, determinara, en forma periddica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en
gue una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacion de causalidad
con los factores de riesgo ocupacional serdn reconocidas como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las
normas legales vigentes.

Enfermedad laboral Estado patolégico consecuencia del trabajo que realiza la persona. Debe ser causado
directamente por la actividad o el entorno donde realiza el trabajo y estar catalogado por el Gobierno Nacional.
En Colombia, la enfermedad laboral de mayor ocurrencia es el Sindrome del Tunel del Carpo y el Manguito Rotador.
La enfermedad laboral en Colombia esta definida en el articulo 4 de la ley 1562 de 2012. Por la cual se modifica el
Sistema de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional

Higiene Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacion, a la evaluacién y al control
de los agentes y factores del ambiente de trabajo que puedan afectar la salud de los trabajadores.

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacidn con este, que tuvo el potencial de ser un
accidente, en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad
y/o pérdida en los procesos.

Matriz de peligros y riesgos: Estrategia metodoldgica que permite recopilar y analizar en forma sistemdtica y
organizada los datos relacionados con la identificacion de los peligros y valoracién de los riesgos de la Seguridad y
Salud en el Trabajo; con el fin de planificar las medidas de control mds convenientes.

Medicina Preventiva: Es el area de la seguridad y salud en el trabajo, encargada de prevenir la aparicion de
enfermedades de tipo general. Ya que los problemas que se derivan de trabajar en condiciones inadecuadas son
muy importantes, la prevencién juega entonces un papel vital en la salud del trabajador; es por eso que la Medicina
Preventiva tiene diversas facetas como son: la proteccion del medio laboral y del trabajador, capacitacion en
seguridad de los trabajadores y administradores, el establecimiento de practicas laborales apropiadas y seguras,
aplicacion de principios ergondmicos basicos, asi como muchas actividades las cuales buscan proteger la salud del
trabajador aun antes de comenzar sus labores.

Medicina del Trabajo: Es el conjunto de actividades médicas y paramédicas destinadas a promover y mejorar la
salud del trabajador, evaluar su capacidad laboral y ubicarlo en un lugar de trabajo de acuerdo a sus condiciones
psicobioldgicas
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Peligro: Fuente, situacidén o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesién a las personas, o una
combinacion de estos

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacién, la planificacién,
la aplicacién, 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 salud en el trabajo.!

Seguridad Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacién y al control de las causas
de los accidentes de trabajo.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Son los lineamientos generales establecidos por la direccidn de la
empresa, que orientan el curso de accién de unos objetivos para determinar las caracteristicas y alcances del sistema
de gestion de la seguridad y salud en el trabajo.

Priorizacion de Riesgos: Es la valoracidon objetiva de los peligros, con el fin de desarrollar acciones de control,
correccion y prevencion en orden prioritario.

Reglamento de higiene y seguridad: El cddigo sustantivo del trabajo, Art. 349, ordena a los patronos con 10 o mas
trabajadores permanentes, elaborar un reglamento de higiene y seguridad industrial. Este reglamento debe
contener como minimo normas sobre: prevencién de accidentes y enfermedades laborales, los servicios médicos y
sanidad del ambiente de la empresa, proteccién e higiene personal a los trabajadores, normas especiales segun el
tipo de industria o empresa.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es) peligroso(s), y la severidad
de lesidn o enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposicién(es).?

Riesgos Profesionales: Son riesgos profesionales el accidente que se produce como consecuencia directa del trabajo
o labor desempeiiada y la enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacién, la planificacién,
la aplicacién, 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 salud en el trabajo.!

Seguridad Industrial: Comprende el conjunto de actividades destinadas a la identificacién y al control de las causas
de los accidentes de trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: definida como aquella disciplina que trata de la prevencidn de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidn y promocion de la salud de los
trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medioambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocidén y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en
todas las ocupaciones.

Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes
gue puedan ocurrirles con ocasién o como consecuencia del trabajo que desarrollan

Sistemas de vigilancia epidemiolégica: Se refieren a la metodologia y procedimientos administrativos que facilitan
el estudio de los efectos sobre la salud, causados por la exposicién a peligros especificos presentes en el trabajo e
incluye acciones de prevencién y control dirigidas al ambiente y a las personas.

Guia para la Seguridad y Salud en el Trabajo
Compendio de Normas en Salud Ocupacional 2014
Guia Técnica Colombiana 45 2012
Belisario Ltda.

ANANENEN
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Autor (es) | DORIS RAMIREZ Instructora Centro Julio de 2025
Seguridad y | Comercio y
Salud en el | Servicios

trabajo

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar si realiza ajustes a la guia

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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