Y SISTEMA'DE GESTION |
DE LA SEGURIDAD

Y SALUD EN EL TRABAJO
+

GUIA DEL INSTRUCTOR

INTRODUCCION

El objetivo de la presente guia es la de brindar informacidn que le permita al Instructor entender Ila
organizacién y desarrollo del proceso formativo del programa Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST, en sus aspectos mas relevantes de aplicabilidad, como en su navegabilidad dentro del
ambiente virtual de aprendizaje. El programa tiene una duracion de 50 horas.

La propuesta metodolégica a seguir en el programa de formacion se basa en el desarrollo de un proceso
légico y por etapas, fundamentado en un esquema de mejora continua inclusivo, en aspectos tales como
organizacién, planificacién, aplicacién, evaluaciéon y auditoria, con el objetivo de anticipar, reconocer,
evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo. El desarrollo del
programa de formacidn esta enfocado en el logro de cinco resultados de aprendizaje de la competencia:
230101227 —Desarrollar las actividades bdsicas establecidas en el sistema general de seguridad y salud
en el trabajo (SG-SST) segtin delegacion y lineamientos establecidos.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

CODIGO DESCRIPCION

23010122701 | Reconocer el SG —SST de acuerdo con lineamientos establecidos en el marco Normativo.

23010122702 | Elaborar la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de los riesgos por actividad
econdmica de acuerdo con caracteristicas del oficio.

23010122703 | Disefiar el SG-SST para una empresa en el marco de la competencia asignada, normatividad
establecida y contexto laboral.

23010122704 | Reconocer los mecanismos para verificar el cumplimiento de la implementacién del SG-SST de
acuerdo con actividad econémica.

23010122705 | Proponer la Mejora Continua del SG-SST de acuerdo con acciones preventivas o correctivas.
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Contenido de la Guia del Instructor:

1. Recomendaciones Generales para el Desarrollo del Programa de Formacidon, como apoyo en el
quehacer de instructor, enfatizando que el presente proceso de aprendizaje se requiere que el
Instructor-Tutor ofrezca un acompafiamiento basado en la comunicacién continua, mediante el
aprovechamiento de los espacios que la plataforma virtual le proporciona.

2. Estructuracion del Ambiente Virtual y su Navegabilidad; se mostrard de forma detallada Ila
organizacidn del menu de navegacion del programa, con su correspondiente contenido de informacién
e interaccién.

3. Descripcion de las Actividades de Aprendizaje, alli se especifica el tipo de evidencias requeridas, los
criterios de evaluacion que orienten la validacidon del producto o conocimiento entregado, la técnica
orientadora del proceso y formatos necesarios para desarrollo de actividades.

1.

RECOMENDACIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DEL
PROGRAMA DE FORMACION

El presente programa se desarrolla bajo modalidad 100% virtual, en donde se resalta como caracteristica
primordial el compromiso del aprendiz para adentrarse en un proceso de aprendizaje auténomo v, el
puntual y acertado acompafiamiento por parte del instructor, tanto en la retroalimentacidn requerida para
cada uno de los temas abordados, como en el direccionamiento general del avance formativo. A
continuacidn se presentan algunas recomendaciones que los instructores deben tener en cuenta para el
normal desarrollo del proceso formativo.

>

Conocer el programa de formacion y orientarlo desde una accién competente en cada uno de los
temas que le corresponden al Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo; para ello
debe revisar con detenimiento los documentos, animaciones y videos publicados en el enlace
“informacion del programa”, donde encontrard toda la informacidn necesaria para el desarrollo del
mismo.

Asumir el papel de motivador, facilitador y orientador, utilizando estrategias centradas en el
aprendizaje.

Brindar informacidon a los aprendices sobre el cronograma de actividades del programa de
formacién.

Orientar al Aprendiz en la identificacidn de saberes previos, basados en experiencias vividas, con el
fin de promover la evaluacidn autodiagndstica y determinar el plan de avance formativo.

Publicar mensaje de bienvenida cada vez que dé inicio a una Guia de Aprendizaje por Actividad de
Aprendizaje, el cual debe incluir informacién como: Identificacion de la Guia de Aprendizaje,
nombre del Programa de Formacion, Actividad de Aprendizaje a ejecutar y fecha de inicio y
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finalizacion; igualmente este mensaje debe incluir: informacién del instructor a cargo de la
orientacién, sus nombres y apellidos; indicaciones de los espacios de comunicacion como foros,
mensajeria interna, materiales de estudios y evidencias.

> Direccionar al Aprendiz en el desarrollo de las acciones de reflexion inicial, en el que se resalte la
importancia del aprendizaje a realizar mediante la ejecucion de las actividades propuestas vy el
fomento de la autoestima; destacar la importancia del trabajo colaborativo y la criticidad.

» Asesorar la ejecucion de las actividades de apropiacion, con el fin de construir y asimilar los saberes
y competencias requeridos, cumpliendo una funcién mediadora como experto, para que el proceso
de aprendizaje se desarrolle de manera ordenada, légica y con apoyo de diddcticas activas de
aprendizaje. Estas actividades de apropiacidon pueden aportar evidencias de proceso.

» Acercar al Aprendiz a situaciones de la vida real, mediante la ejecucidn de actividades de
transferencia de conocimiento, de manera que se garantice que los saberes y habilidades
adquiridas sean aplicados en los contextos propuestos, tanto productivo como social. Esta
transferencia de conocimientos puede aportar evidencias de diverso tipo.

» Obtener informacion que permita orientar al Aprendiz para el logro de los Resultados de
Aprendizaje establecidos, a partir del seguimiento constante del proceso de aprendizaje
vivenciado; de manera que las actividades de evaluacion brinden los elementos de
retroalimentacion requeridos para cada una de las fases desarrolladas.

> Incentivar a los aprendices para que envien las evidencias de las actividades a través del enlace
dispuesto para cada una de ellas. Asi se asegura que éstas, se enlacen al centro de calificaciones y
queden como evidencia.

» Asignar oportunamente la calificacidon y realimentacién de las actividades presentadas por los
aprendices.

» Dar respuesta oportuna a las dudas e inquietudes expresadas por los aprendices.

» Optimizar el uso de la plataforma para facilitar el proceso de aprendizaje: foros y envio de
actividades.

» Generar un ambiente de confianza en donde se propicie la comunicacidn y la interaccién entre los
integrantes del programa de formacion.

> Aplicar las reglas de etiqueta en internet; recuerde que usted como tutor- facilitador es ejemplo de
respeto e idoneidad docente, y el ambiente virtual como aula de aprendizaje, sera de manera
segura, un referente a seguir por cada uno de los aprendices.

Nota: en el botdn Tutoriales encuentra la carpeta “Animaciones y fuentes graficas utilizadas en el
programa”, éste contiene las imagenes y plantillas utilizadas en el programa, con la finalidad de que se
puedan realizar cambios en el momento que sea necesario.
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2. ESTRUCTURACION DEL AMBIENTE VIRTUAL Y SU NAVEGABILIDAD

Al Ingresar al ambiente virtual encontrarda el menu de navegacidn al lado izquierdo de la pantalla y la
informacidn cada enlace al lado derecho, a continuacidon se muestra cada uno de los enlaces del programa:

ENLACE (Menu Lateral) DESCRIPCION DEL ENLACE
En este espacio se publica informacién relacionada con
indicaciones sobre el programa, actividades a desarrollar, fechas y
plazos, aclaracién de actividades, cualquier otra informacién
necesaria en el normal desarrollo del programa. Se recomienda
publicar anuncios abreviados, concretos y con frecuencia regular.
En este espacio encuentra enlaces a carpetas que anidan
informacidn relacionada con:
e Disefio curricular
e Presentacion del programa.
e Lineamientos, normas, y requerimientos.
En este espacio, el aprendiz dispone del cronograma del
Cronograma programa de formacidn para conocer el tiempo para el envio de
actividades, participar en foros de discusion, etc.
En este enlace se encuentra la informacién de las actividades
previas. En primer lugar, el aprendiz debera estar orientado a
resolver las Actividades Previas, como:
Actividades Iniciales e Actualizacién de datos
e Sondeo de saberes previos
e Participacidon en foro social
e Foro de Reconocimiento de la plataforma
En este enlace se encuentra la informacién de las actividades de
aprendizaje a desarrollar en el programa de formacién. el
aprendiz deberd orientdrsele al desarrollo de cada Actividad de
Aprendizaje, donde encontrara:
e Guia de aprendizaje por cada actividad y video introductorio.
e Material de formacion y apoyo: en este enlace encuentra
acceso a material de formacion y material de apoyo,
organizado por actividad de proyecto; se recomienda orientar
a los aprendices en la revisidn de los contenidos y descarga de
los mismos a sus equipos de cdmputo. Este material de
estudio sera la base para el desarrollo de las actividades.
e Evidencias de la actividad de aprendizaje.

Anuncios

Informacion del Programa

Actividad No.
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Son una herramienta sincrénica muy importante al momento de
dar una tutoria a los aprendices, ademas que se puede convertir
en un medio para reforzar el aprendizaje colaborativo y realizar
actividades como una exposicién, el panel de discusiéon y la lluvia
de ideas. Se recomienda realizar minimo una sesién en linea
Sesiones en Linea durante el programa.

Esta opcién permite que el instructor pueda crear sesiones para el
desarrollo de videoconferencias, las cuales son recomendables
para mejorar el proceso formativo e interactuar con sus
aprendices.

A través de este sistema los aprendices y los instructores pueden
acceder a consulta y préstamo de fuente bibliograficas; la

Biblioteca SENA informacidn de acceso debe ser consultada con el integrador de
plataforma del centro de formacién donde pertenezca el
instructor.

En este enlace, el aprendiz y el instructor dispone de videos sobre
el manejo de la plataforma para el envio de actividades, cémo
Tutoriales participar en foros de discusion, indicaciones sobre cémo
presentar una evaluacion, entre otras funcionalidades del LMS.
Este enlace tiene la posibilidad de configurar diversas
herramientas que posee el ambiente virtual de aprendizaje,
mediante las cuales el equipo de instructores puede apoyar su
proceso se acompafiamiento y seguimiento en el marco del
proceso formativo.

Software para el curso

3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A continuacidn se presenta la estructuracidon de las cinco actividades de aprendizaje que se desarrollaran
durante el programa de formacidn, teniendo en cuenta que cada actividad corresponde al logro de un
resultado de aprendizaje. El tiempo estimado de estudio para el desarrollo de cada actividad es el
siguiente:

e Actividad de Aprendizaje 1 = 10 horas

e Actividad de Aprendizaje 2 = 10 horas

e Actividad de Aprendizaje 3 = 10 horas

e Actividad de Aprendizaje 4 = 10 horas

e Actividad de Aprendizaje 5 = 10 horas
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ACTIVIDADES PREVIAS

PROGRAMA DE FORMACION:

Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

Descripcion de
Actividades
Iniciales del

Aprendiz y del

Instructor.

Actividades Iniciales

Descripcion

Observacion

Presentar prueba de
"Diagndstico de saberes
previos".

Es un sondeo o prueba que busca identificar en
nivel de saberes previos del aprendiz en
formacién, a manera de diagndstico es vital para
que el equipo de instructores pueda orientar de
una forma adecuada a sus aprendices.

Acceder desde el
menu lateral del
ambiente virtual, en
el botdn "Actividades
iniciales"

Participar en el "Foro
Social"

Este foro se utiliza para compartir informacion
del instructor, de los aprendices y otro tipo de
informaciéon que no necesariamente debe ser
académica, pues puede ser utilizado para
felicitar, compartir noticias, otros. Desde el
inicio de la formacién se invita a los aprendices
a realizar su presentacidon que contenga como
minimo: nombres, profesidn, ocupacion, ciudad
de residencia, actividades en su tiempo libre,
expectativas del programa, motivos por los
cuales ingresé a la institucion y eligid el
programa de formacidn, entre otros aspectos.

Participar en el "Foro de
Dudas e Inquietudes"

Este foro el aprendiz los puede utilizar para
comunicar sus dificultades, dudas e inquietudes
sobre el programa de formacién, los
contendidos, las actividades de aprendizaje,
aclaracion de evidencias, manejo de ambiente
virtual, entre otros aspectos. El instructor debe
estar en capacidad de resolver las dudas en un
lapso no mayor a 24 horas.

Acceder desde el
menu lateral del
ambiente virtual, en
el botén “Actividades
Iniciales” o
directamente desde
el botén de “Foros”
ubicado en el panel
de Herramientas del
menu de navegacion
del curso.

Revisar la informacion
dispuesta en el enlace de
"Informacion del
Programa"

Para comprender el objetivo del programa y su
estructura curricular, su duracion, perfil de
ingreso, perfil de salida, competencias a
desarrollar, entre otros aspectos como las reglas
de juego, normas vy requerimientos, sera
necesario que tanto el aprendiz como el
instructor revisen con dedicacién toda la
informacién dispuesta en el enlace "Informacion
del Programa".

Acceder desde el
menu lateral del
ambiente virtual, en
el botén
"Informacion del
Programa"
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 1. “Reconocer la estructura del SG-SST y

sus implicaciones legales de acuerdo con la normatividad legal vigente”.

Descripciéon de Actividades de Aprendizaje en el marco del proceso formativo de proceso de formacién

complementaria en modalidad virtual.

Resultado de Aprendizaje

23010122701 — Reconocer el SG -SST de acuerdo con lineamientos

establecidos en el marco normativo.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Porcentaje de
Aprobacion

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO

e RAP1_EVO01

Actividad Interactiva:
“Conceptos SG-SST”

e RAP1_EV02

Actividad Interactiva
“Ciclo PHVA”
eRAP1_EV03

Prueba de Conocimiento
“Preguntas sobre
organizacion del SG-SST”

Relaciona las definiciones
establecidas en el SG-SST de
acuerdo con la normatividad
vigente.

Diferencia las obligaciones del

empleador de las
administradoras de riesgos
laborales y de los

trabajadores de acuerdo con
la normatividad.

Enlace en LMS:
e Cuestionario de preguntas.
e Actividades Interactivas

e EV01=15%
e EV02=15%
e EV03=20%

EVIDENCIAS DE PRODUCTO

e RAP1_EV04

Documento que contenga
Matriz legal con al menos
cinco normas relacionadas
con actividad econdémica
de la empresa donde
labora.

Relaciona las definiciones
establecidas en el SG-SST de
acuerdo con la normatividad
vigente.

Diferencia las obligaciones del

empleador de las
administradoras de riesgos
laborales y de los

trabajadores de acuerdo con
la normatividad.

Enlace en LMS para envio de

documento:

e Formato
matriz legal.

para  realizar

e EV04 = 50%

Nota. Ver guia de aprendizaje No. 1 para ampliar informacién sobre el detalle de cada evidencia a realizar.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 2. “Diagnosticar las condiciones de salud y
seguridad en el trabajo de acuerdo a la actividad economica y
normatividad vigente.”

23010122702- Elaborar la identificacion de peligros, evaluacion y

Resultado de Aprendizaje valoracién de los riesgos por actividad econdémica de acuerdo con
caracteristicas del oficio.
Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos de Porcentaje de
Evaluacion Aprobacion

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO

e RAP2_EV01 e |dentifica los componentes
Prueba de Conocimiento que marcan la planeacion del | Enlace en LMS:
“Preguntas sobre SG- SST de acuerdo con la | Cuestionario de preguntas. ® EVO1 =30%
Planificacion del SG-SST” actividad econdémica y

normatividad vigente.

EVIDENCIAS DE PRODUCTO

RAP2_EV03
Matriz para Identificacion
de Peligros, Valoracion de
Riesgos y Determinacion de
Controles. ¢ Realiza la identificacion de
Documento que contenga eligros evaluacion ,
. 9 , & Pelig " . Y| Enlace en LMS para envio de
Matriz con al menos cinco valoracién de los riesgos en el
N . ., , | documento:
ejercicios de identificacion marco de la metodologia e Formato para realizar matriz
de peligros, evaluacién y establecida, actividad . p . . EV03 =50%
. . L. de identificacion de riesgos.
valoracién de los riesgos econdmica de la empresa y
acordes con la actividad normatividad vigente.
econémica de la empresa
donde labora o alusivos a un
sector econdmico de su
preferencia.
RAP2_EV02
Actividad  Interactiva . . e
Y| e Realiza la identificacion de
documento: . ., . .
g . peligros, evaluacion y | ® Actividad Interactiva
Peligros y Riesgos en L. .
Sectores ECondmicos” valoracién de los riesgos en el
marco de la metodologia | ® Formato para documentar EV02 = 20%
Documento que contenga . o S
) establecida, actividad ejercicio de tres sectores
resultados de aplicar Ia . o
. econdmica de la empresa vy econémicos
actividad a 3 sectores . .
.. normatividad vigente.
econdémicos y sus
conclusiones.

Nota. Ver guia de aprendizaje No. 2 para ampliar informacion sobre el detalle de cada evidencia a realizar.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3. “Proponer la estructura del SG-SST
acorde con su actividad economica, tamano de la organizacion y
normatividad legal vigente”.

23010122703 - Disefiar el SG-SST para una empresa en el marco de la

Resultado de Aprendizaje L . .
P J competencia asignada, normatividad establecida y su contexto laboral.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacién Técnicas e Instrumentos de Porcentaje de
Evaluacion Aprobacién
EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO
¢ Reconoce medidas de
RAP3_EVO01 prevencién y control
Actividad Interactiva: diferenciadas por actividad
“Jerarquizacion de Medidas econdémica, tamafio de
de Prevencién y Control” em tividad
y : presa y normativida Enlace en LMS:
vigente. L .
e Actividades Interactivas.
RAP3 EV02 o Diferencia los tipos de | ® Cuestionario de preguntas. ® EV01 =20%
Prueba de conocimiento: evaluaciones ocupacionales * EV02 =30%
“Cuestionario de preguntas (ingreso, periddicas y de
sobre aplicacién del SG-SST” retiro) de acuerdo con la
normatividad.

EVIDENCIAS DE PRODUCTO

RAP3_EVO03 * Presenta acciones de

Matriz de jerarquizacién con prevencion, preparacion 'y
medidas de prevencion vy respuesta ante emergencias o
control  frente a un desastres de acuerdo con el

peligro/riesgo. sector econdmico de Ia

empresa y lineamientos | Enlace en LMS para envio de

normativos. documento.

e Formato para realizar

¢ |dentifica cambios internos matriz de jerarquizacion.
y/o externos en la empresa
de acuerdo con
procedimiento para evaluar
el impacto sobre el SG-SST.

EV03 = 50%

Nota. Ver guia de aprendizaje No. 3 para ampliar informacién sobre el detalle de cada evidencia a realizar.

SENA

®
MINTRABAJO 7AV

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



ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 4. “Identificar mecanismos de verificacion
del cumplimiento del SG-SST”

23010122704 - Reconocer los mecanismos para verificar el
cumplimiento de la implementacion del SG-SST de acuerdo con

Resultado de Aprendizaje L L
Y P 28] actividad econdmica.

Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluacion Técnicas e Instrumentos de Porcentaje de
Evaluacion Aprobacion

EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO

RAP4_EV01

Actividad Interactiva:
“Identificacion de Causas
Basicas e Inmediatas”

e Reconoce mecanismos Yy
requisitos para verificar el

limi | SG-SST
cumplimiento del SG-SST de Enlace en LMS:

RAP4_EV02 acuerdo —con actividad | T o des Interactivas. * EVO1=20%
L econémica y lineamientos ) . e EV02 = 30%
Prueba_ de .conoumlento: normativos. e Cuestionario de preguntas.
“Cuestionario de
preguntas sobre Auditoria
y Revision por la Alta
Direccion del SG-SST”
EVIDENCIAS DE PRODUCTO
RAP4_EVO03 e Reconoce el proceso de | Enlace en LMS para envio de
Reporte escrito de un reporte e investigacion de | documento. EV03 =50%
accidente de trabajo, un accidentes de trabajo y | e Reporte escrito de wun
incidente y una enfermedades laborales vy accidente de trabajo, un
enfermedad laboral. sus implicaciones. incidente y una enfermedad
laboral

Nota. Ver guia de aprendizaje No. 4 para ampliar informacién sobre el detalle de cada evidencia a realizar.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAIJE 5. “Indicar medidas correctivas y
preventivas para la mejora continua del SG-SST”

Resultado de Aprendizaje

23010122705 - Proponer la Mejora Continua del SG-SST de acuerdo con

acciones preventivas o correctivas.

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Porcentaje de
Aprobacién

EVIDENCIAS DE CONOCIMIE

NTO

RAP5_EV.01

Actividad Interactiva:
“Identificacion de
Acciones Preventivas y
Correctivas”

RAP5_EV.02
Prueba de conocimiento:
“Cuestionario de

preguntas sobre la accidn
de mejora continua para la

e |dentifica acciones
preventivas y correctivas de
acuerdo con las no

conformidades identificadas.

optimizacion del SG-SST”

Enlace en LMS:
e Actividades Interactivas.
e Cuestionario de preguntas.

e EV01 =20%
e EV02 = 30%

EVIDENCIAS DE PRODUCTO

RAP5_EV.03

Propuesta escrita de
acciones preventivas y
correctivas a no
conformidad detectada.

e |dentifica acciones
preventivas y correctivas de
acuerdo con las no

conformidades identificadas

Enlace en LMS para envio de

documento:

e Acciones preventivas vy
correctivas a no
conformidad detectada

EV03 =50%

Nota. Ver guia de aprendizaje No. 5 para ampliar informacion sobre el detalle de cada evidencia a realizar.

Aprobacion del Programa de Formacion

Para aprobar el programa y obtener la respectiva certificacion, el aprendiz debe alcanzar todos los resultados de

aprendizaje definidos para la formacion.
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