13/4/26, 7:27 Gmail - |1 PLAN DE SESION ficha 42 Organizacion documental del SG-SST + Introduccién a la matriz de roles, responsabilidades, a...

M Gma” Nanda Mejia Collazos <namejiaformacion@gmail.com>

. PLAN DE SESION ficha 42 Organizacion documental del SG-SST + Introduccion

a la matriz de roles, responsabilidades, autoridad y rendicién de cuentas
1 mensaje

Nanda Mejia Collazos <namejiaformacion@gmail.com> 14 de abril de 2026 a las 6:00

Para: Kennerdiaz014@gmail.com, maria camila silva <silvamariacamila412@gmail.com>,
gomezsanchezkatalina@gmail.com, edna gutierrez <ednagutierrez2810@gmail.com>, oteroniki3@gmail.com, Juan Jose
<landazuryjuan040@gmail.com>, dannavalentina9327 @gmail.com, Michel Obando <michelobando37@gmail.com>,
Saraimbach3@gmail.com, madelenebaronorejuela@gmail.com, e.gav.kevin.solis@cali.edu.co, alisongarzon78@gmail.com,
SANTIAGO BERMUDEZ <bermudezsantiago729@gmail.com>, ginagarzon78@gmail.com,
miguelangelpechene0@gmail.com, deilinfabianar@gmail.com, humaror@gmail.com, emelinjimenez234@gmail.com,
mcampaz44@gmail.com, Isabella Larrotta paz <isalp.0630@gmail.com>, jhossda@hotmail.com,
iansebastianmosquera@gmail.com, Fernando Yocue <fernandoyocue450@gmail.com>, silvamariacamil412@gmail.com,
lucumikevin14@gmail.com, luzmontilla.1024@gmail.com, ingrithbenavides02@gmail.com, cristian2024ppp@gmail.com,

Johan felipe Mosquera mosquera <Johanfelipemosqueramosquera@gmail.com>, adhara0229@gmail.com, José Jairo Téllez

Ramirez <josejairotellezramirez@gmail.com>, luisdavidguerrerobaena@gmail.com, vintncrz08@gmail.com, Andrés Marcillo

<andresmarcillopozo@gmail.com>, Laura Ibarguen <laurasarayibarguenhurtado@gmail.com>, giselamarin1279@gmail.com,

estebanimbachi125@gmail.com

. PLAN DE SESION — SENA

Programa: Coordinacion del Sistema Integrado de Gestion — SST

Ficha: 42

Fecha: 14 de abril de 2026

Jornada: Diurna

Fase: Analisis

Tema:

Organizacion documental del SG-SST + Introduccién a la matriz de roles, responsabilidades, autoridad y
rendicion de cuentas

Instructora: Nanda N. Mejia Collazos

“ TITULO DE LA SESION

“Ordenando el SG-SST desde la base: estructura documental y definicion de responsabilidades en la
organizacion”

@ OBJETIVO GENERAL

Fortalecer en los aprendices la organizacion documental del SG-SST conforme a la Resolucién 0312 y desarrollar la
comprension técnica de la matriz de roles, responsabilidades, autoridad y rendicién de cuentas como herramienta clave
de gestion.

@ RESULTADOS DE APRENDIZAJE

v Organizar la documentacién del SG-SST conforme a los estandares minimos

v Identificar la estructura de carpetas y numerales de la Resoluciéon 0312

v Comprender la importancia de la asignacion de roles dentro del SG-SST

v Interpretar la estructura de la matriz de roles, responsabilidades, autoridad y rendicion de cuentas
v Aplicar conceptos organizacionales a la PYME proyecto
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@ 1.INICIO

» APERTURA Y CONTEXTUALIZACION

Se inicia la sesion retomando el trabajo realizado por los aprendices:

v Organizacién de documentos en carpetas
v Clasificacion segun estandares minimos
v Construccion de inventario documental en Excel

. MENSAJE CLAVE

“Un sistema sin orden documental no existe...
y un SG-SST desorganizado no protege a nadie.”

@ PROPOSITO DEL DIiA

Pasar de organizar documentos a entender quién responde por ellos

_ 2. DESARROLLO - PARTE 1

ORGANIZACION DOCUMENTAL DEL SG-SST

Los aprendices contindan:

v Inventario en Excel de documentos elaborados
v Verificacion de carpetas seguin Resolucién 0312
v Organizacién por numerales

@ ENFOQUE TECNICO

Se refuerza que:

v Cada carpeta corresponde a un estandar minimo
Vv Cada documento debe tener ubicacion clara
Vv El sistema debe ser auditable

“¢, Dénde ubicaria este documento segun la norma?”

_ 3. DESARROLLO - PARTE 2

©) TRANSICION AL TEMA CENTRAL

7 PREGUNTA ORIENTADORA

“Ya tienen los documentos...
pero ahora la pregunta es: j quién responde por cada uno?”

_ 4. DESARROLLO - PARTE 3
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/il EXPLICACION TEORICA
MATRIZ DE ROLES, RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS

# CONCEPTOS CLAVE

¢ Rol

Cargo o funcién dentro de la empresa
(Ej: gerente, supervisor, operario)

¢ Responsabilidad
Lo que debe hacer el rol
Ejemplo:

¢ Implementar el SG-SST
¢ Reportar condiciones inseguras

¢ Autoridad
Qué decisiones puede tomar
Ejemplo:

* Aprobar recursos
* Suspender actividades

¢ Rendicién de cuentas
A quién reporta y como
Ejemplo:

¢ Informes
* Reuniones
* Reportes

@ MENSAJE CLAVE

_ 5. DESARROLLO - PARTE 4

liz APLICACION A LA PYME PROYECTO

Se orienta a los aprendices a:

v Identificar los roles de su PYME
v Relacionarlos con el organigrama
v Entender quién hace qué dentro del SG-SST

# PASOS EXPLICADOS
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1. Identificar roles principales
2. Definir responsabilidades

3. Establecer autoridad

4. Definir rendicion de cuentas

_ 6. DESARROLLO - PARTE 5

%< ORIENTACION PRACTICA

Los aprendices comienzan:

v Relacionar documentos con responsables
v Pensar la matriz desde lo que ya construyeron

., FRASE CLAVE

“Si nadie es responsable... entonces nadie responde.”

@® 7. CIERRE

™ REFLEXION FINAL

¢ ¢Qué pasaria en una empresa donde nadie tiene claro su rol?
¢ ¢ Qué riesgos genera no definir responsabilidades?

. MENSAJE FINAL

“El SG-SST no es solo documentos...
es organizacion, responsabilidad y
compromiso.”

1! EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

v Inventario documental en Excel

v Organizacion de carpetas segun Resolucion 0312
v Participacioén en la actividad

v Comprension de la matriz de roles

v Avance conceptual para la PYME

Cordialmente,

Nanda N. Mejia Collazos
Administradora de empresas - Postgrado en docencia
Especialista en Gerencia Seguridad y Salud en el trabajo

13 adjuntos
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ﬂ MATRIZ DE ROLES, RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD DEL SIG.pdf
200K

ﬂ Matriz de rol responsabilidad autoridad y rendicion de cuentas.pdf
304K

ﬂ F-SST-06 Matriz de Roles y Responsabilidades del SG-SST 2021 V4 (2).pdf
326K

ﬂ 1-09-2021-anla-matriz-de-roles-y-responsab-sst-2021-todos.pdf
330K

ﬂ GC-MR-001_MatrizResponsabilidadesSGl.pdf
900K

@ Matriz_Rol_Responsabilidad_Autoridad_Cuentas.xlsx
10K

@ Matriz autoridad respons y rend cuentas final.xlsx

56K

ﬂ PCE-04-MT-01-MATRIZ-RESPONSABILIDADES-AUTORIDAD.pdf
175K

ﬂ F-SST-06 Matriz de Roles y Responsabilidades del SG-SST 2021 V4.pdf
326K

ﬂ Matriz-de-Responsabilidades-en-el-SG-SST.pdf
80K

ﬂ F-SST-06 Matriz de Roles y Responsabilidades del SG-SST 2021 V4 (1).pdf
326K

ﬂ Ejemplo de Roles, respons y aut en el SG SST.pdf
103K

ﬂ MT-GD-04 MATRIZ DE ROLES Y RESPONSABILIDADES (02-09-2022).pdf
433K
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