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1 Introducción 

 
En los últimos años ha aumentado la necesidad organizacional de ser continuamente 
competitivo como consecuencia del fenómeno de la globalización de la economía, los avances 
tecnológicos, las tendencias ambientales y la dinámica de la normatividad legal, entre otras 
condiciones que pueden afectar la sostenibilidad de las empresas en el tiempo. 

Por ello las organizaciones realizan grandes esfuerzos por mejorar en todas las áreas y 
adaptarse al medio, para alcanzar un factor diferenciador y no quedar rezagada en la evolución 
del entorno empresarial, respondiendo eficientemente a las exigencias de los mercados locales 
e internacionales. 

En la búsqueda de ventajas competitivas, las organizaciones encuentran en la implementación 
de los Sistemas de Gestión un instrumento de mejora continua para hacer frente a los nuevos 
retos, estandarizando todos sus procesos bajo las normas técnicas que rigen en estos aspectos y 
de esta manera brindar a sus clientes productos y servicios que cumplan con todos los 
requisitos de calidad, salud ocupacional, seguridad industrial y medio ambiente, superando las 
expectativas de las partes interesadas. 

El éxito de la implementación y mantenimiento de cualquiera Sistema de Gestión, depende en 
gran medida de los colaboradores y su compromiso con el logro de los objetivos, apropiando 
el sistema como parte de la cultura organizacional para su desempeño eficaz.  

Sin embargo para que puedan aportar al logro de los objetivos de manera efectiva, es necesario 
que la organización interprete las necesidades y requerimientos reales de todos los roles en 
cada proceso, para focalizar sus acciones hacia el desarrollo del talento humano.  

Es así como la organización tiene la responsabilidad de disponer de los mecanismos 
apropiados para garantizar que el personal cuente con las competencias requeridas (en 
términos de educación, formación, habilidades y experiencia) en un contexto en constante 
evolución donde las personas marcan la diferencia competitiva. 
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1.1 Problemática (Justificación) 

 
Desde su inicio como empresa productora de vidrio para el mercado Colombiano, la empresa 
Vidrio Andino S.A., ha iniciado sus actividades realizando un proceso de contratación con 
base en las competencias básicas requeridas para el desempeño del cargo en lo relacionado con 
la calidad del producto.  

A medida que se han diseñado y establecido los diferentes procesos de la organización y se han 
recibido las directrices y lineamientos de la Dirección Técnica Internacional (DTI) del grupo 
Saint Gobain, han surgido nuevas necesidades de formación para que el personal este en la 
capacidad de llevar a cabo sus actividades sin afectar la conformidad con los requisitos del 
producto, de manera segura y con el mínimo impacto en el medio ambiente.       

Sin embargo después de dos años de operación, se han identificado los siguientes problemas 
en la gestión de competencias y formación:  

 No se ha realizado una revisión sistemática de las competencias asociadas a cada cargo 
existente en el headcount de la empresa para corroborar su validez. 

 No se han asociado a los cargos las competencias requeridas para el Sistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) y para el sistema de Gestión 
Ambiental (SGA). 

 No se han definido las competencias para los roles que asumen los empleados en los 
diferentes sistemas de gestión. 

 Se han identificado colaboradores desarrollando actividades sin recibir la formación 
necesaria (ingreso nuevo o cambio de posición). 

 Se han identificado colaboradores, que en la monotonía del desarrollo de sus 
actividades han perdido el nivel de competencia.  

 No existe un plan de capacitación formal, cada responsable de proceso ha programado 
las capacitaciones con el objetivo de cubrir las necesidades y los requerimientos que 
van surgiendo en el día a día. 

 No se han cruzado las capacitaciones realizadas con las competencias requeridas, para 
determinar si el colaborador es competente en el nivel necesario. 

 No es posible obtener de manera confiable una trazabilidad de las capacitaciones 
recibidas por cada colaborador. 
 

Con respecto a lo anterior se evidencia la necesidad de establecer un mecanismo efectivo para 
la gestión y el seguimiento de la formación del personal, así como para capturar efectivamente 
las nuevas necesidades de formación identificadas en las revisiones de cada proceso y en las 
evaluaciones de desempeño del personal. 
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1.2 Objetivos 

 

OBJETIVO GENERAL: 

Diseñar una herramienta para la administración del programa de formación QHSE para la 
empresa Vidrio Andino S.A., que le permita dar cumplimiento a los requisitos establecidos en 
los modelos NTC-ISO 9001:2008, NTC:ISO 14001:2004 y NTC-OHSAS 18001:2007, 
aplicables a la competencia y formación del Talento Humano. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS: 

 Capturar y organizar los datos relacionados con el talento humano de la organización 
como procesos, cargos, roles y personas que ocupan la posición.  

 Identificar los temas de formación requeridos para cada modelo, de acuerdo a la 
naturaleza de la organización.  

 Determinar las competencias asociadas a cada cargo y rol existente en el headcount de 
la empresa. 

 Parametrizar en el software Access las tablas, formularios, consultas e informes que 
permita a los usuarios registrar, consultar y analizar los datos sobre el tema de 
competencias de una manera rápida y sencilla. 

  

1.3 Alcance y Limitaciones 

 
La herramienta permite la gestión del programa de formación, con base en la determinación de 
las competencias necesarias del personal bajo el control de la empresa. 

ALCANCE 

La herramienta incluye los módulos de administración del headcount (empleados, cargos y 
roles), la administración de las competencias (habilidades, educación y formación), la 
programación de formaciones, la retroalimentación al software de la ejecución y evaluación de 
las mismas, la generación de informes y el cálculo de indicadores.  
 



 

10 

LIMITACIONES 

La herramienta no incluye en su alcance:  

 Las formaciones relacionadas con los procesos tercerizados por la compañía: 
Proceso 10. Finanzas y Administración: Gestión de Cuentas por Pagar, Contabilidad e 
Impuestos y Tesorería. 
Proceso 12. Seguridad Física: Identificación y Mitigación, Control y Verificación e 
Investigación de Novedades y Desviaciones. 

 Las fichas técnicas de las formaciones. 

 El perfil de los capacitadores. 

 El módulo de evaluación de las habilidades. 

 El módulo de evaluación de formaciones. 

 La responsabilidad y autoridad en los módulos de administración de cargos y roles. 

 El alcance de la investigación no contiene la retroalimentación al software sobre las 
capacitaciones recibidas por el personal y su nivel actual de competencia.  

 
 

1.4 Metodología 

OBJETIVO 
ESPECIFICO 

¿QUÉ HACER? ¿CÓMO HACER? RESULTADO 

Recopilar la 
información actual 
del talento 
humano 
incluyendo 
procesos, cargos y 
roles asignados. 

Identificar los cargos 
existentes en la empresa. 
Identificar los roles 
QHSE asignados al 
personal. 
Relacionar los cargos y 
roles con el mapa de 
procesos.  
Relacionar los cargos y 
roles con el personal 
actual. 
Capturar y organizar los 
datos relacionados con 
el talento humano por 
proceso. 
 

Realizar entrevista y 
solicitud de los datos 
básicos del headcount al 
Responsable de 
administración de 
personal. 
Entrevista con los 
responsables del SGC, 
SGSST y SGA para 
establecer los roles 
asignados al personal. 
Organizar la la 
información del 
headcount por proceso, 
cargo y rol. 

Tablas de cargos y roles 
por proceso. 
Tabla de personal por 
cargo. 
Tabla de personal por 
rol. 
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Estructurar la base 
de datos las 
competencias 
específicas para 
cada cargo y rol 
existente en la 
empresa. 

Definir la educación 
requerida, de acuerdo a 
las necesidades de cada 
proceso. 
Definir las habilidades 
requeridas, de acuerdo a 
las necesidades de la 
empresa. 
Identificar los temas de 
formación requeridos 
para cada modelo, de 
acuerdo a la naturaleza 
de la organización.  
Determinar las 
competencias asociadas 
a cada cargo y rol 
existente en el 
headcount de la 
empresa. 
 
 

Realizar un listado de la 
educación de las áreas de 
conocimiento aplicables 
a la empresa. 
Realizar la lectura de los 
diccionarios de 
habilidades disponibles y 
capturar la información 
aplicable. 
Realizar el levantamiento 
de los temas de 
formación por procesos 
con cada uno de los 
responsables. 
 Revisar los 
requerimientos de 
formación especificados 
por la Dirección Técnica 
Internacional del grupo 
y la delegación de 
México. 
Establecer los tiempos 
de experiencia 
requeridos. 
Asociar la educación, 
formación, habilidades y 
experiencia apropiadas 
para cada cargo. 
Asociar la educación, 
formación, habilidades y 
experiencia apropiadas 
para cada rol. 

Tabla de educación. 
Tabla de habilidades y 
los grados de acuerdo al 
comportamiento. 
 Tabla de formación y 
los niveles de 
aceptación. 
Tabla de experiencia. 
Tabla de cargos con las 
competencias requeridas. 
Tabla de roles con las 
competencias requeridas. 

Brindar una 
herramienta que 
permita a los 
usuarios registrar, 
consultar y 
analizar los datos 
sobre el tema de 
competencias de 
una manera rápida 
y sencilla. 

Parametrizar en el 
Access las tablas, 
consultas, formularios e 
informes. 

Establecer las tablas, 
formularios, consultas e 
informes necesarios para 
el funcionamiento de la 
herramienta. 
Definir los campos de 
las tablas. 
Programar las consultas. 
Diseñar los formularios. 
Crear los informes. 

Herramienta en Access 
para la administración 
del programa de 
formación del talento 
humano. 

Tabla 1. Metodología 
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2 Marco Teórico 

 

2.1 Normas relacionadas con el Sistema de Gestión de la 

Calidad 

 

NTC-ISO 9004:2010 Gestión para el éxito sostenido de una organización. Enfoque de 
Gestión de la Calidad, en lo relacionado con el tema de competencia y formación cita en el 
siguiente numeral: 

6.3.2 Competencias de las personas: Para asegurarse de que la organización cuenta con las 
competencias necesarias, debería establecer y mantener un “plan de desarrollo de las personas”  
y procesos asociados, que deberían ayudar a la organización a identificar, desarrollar y mejorar 
la competencia de las personas a través de los siguientes pasos: 
- identificar las competencias profesionales y personales que la organización podría necesitar a 
corto y largo plazo, de acuerdo con su misión, visión, estrategia, políticas y objetivos, 
- identificar las competencias disponibles actualmente en la organización y las brechas entre lo 
que está disponible y lo que se necesita actualmente y lo que se podría necesitar en el futuro,  
- implementar acciones para mejorar y/o adquirir competencias para cerrar las brechas,  
- revisar y evaluar la eficacia de las acciones tomadas para asegurarse de que se han adquirido 
las competencias necesarias, y  
- mantener las competencias que se han adquirido. 
 

NTC-ISO 9000:2005 Sistema de Gestión de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario, 
establece como uno de los principios de gestión de la calidad: 

c) Participación del personal: el personal, a todos los niveles, es la esencia de una organización 
y su total compromiso posibilita que sus habilidades sean usadas para el beneficio de la 
organización. 
 
Adicional define el término de competencia del personal como: 
 
3.1.6 competencia: aptitud demostrada para aplicar los conocimientos y habilidades. 
3.9.14 competencia <auditoría>: atributos personales y aptitud demostradas para aplicar 
conocimientos y habilidades. 
 

NTC-ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos, es una norma 
internacional que especifica los requisitos para un sistema de gestión de la calidad aplicables a 
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toda organización que necesite demostrar su capacidad para proporcionar productos que 
cumplan los requisitos de sus clientes y los reglamentarios que le sean de aplicación y su 
objetivo es aumentar la satisfacción del cliente. 

En cuanto a competencia y formación del personal, los requisitos del SGC son: 
     

NTC-ISO 9001:2008 
Competencia y Formación 

6.2.1 
El personal que realice trabajos que afecten a la conformidad con los requisitos 
del producto debe ser competente con base en la educación, formación, 
habilidades y experiencia apropiadas. 

6.2.2 
a) 

La organización debe determinar la competencia necesaria para el personal que 
realiza trabajos que afectan a la conformidad con los requisitos del producto. 

6.2.2 
e) 

La organización debe mantener los registros apropiados de la educación, 
formación, habilidades y experiencia (véase 4.2.4.). 

6.2.2 
b) 

La organización debe cuando sea aplicable, proporcionar formación o tomar 
otras acciones para lograr la competencia necesaria. 

6.2.2 
c) 

La organización debe evaluar la eficacia de las acciones tomadas. 

Tabla 2. Requisitos de Competencia y Formación NTC-ISO 9001:2008 

 

2.2 Normas relacionadas con el Sistema de Gestión Ambiental 

 

NTC-ISO 14004:2004 Sistemas de Gestión Ambiental. Directrices generales sobre 
principios, sistemas y técnicas de apoyo, en lo relacionado con el tema de competencia y 
formación cita en el siguiente numeral: 

4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia: La alta dirección tiene una 
responsabilidad fundamental en la toma de conciencia y la motivación de los empleados, 
mediante la explicación de los valores ambientales de la organización, la comunicación de su 
compromiso con la política ambiental, y la motivación de las personas que trabajan para la 
empresa o en nombre de ésta, a aceptar la importancia de lograr los objetivos y metas 
ambientales de las cuales son responsables o deben informar. Es el compromiso de cada 
persona, en el contexto de los valores ambientales compartidos, el que transforma un sistema 
de gestión ambiental que está en el papel, en un proceso eficaz. Se debería motivar a las 
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personas que trabajan para la empresa o en nombre de ella, a hacer sugerencias que puedan 
conducir a un mejor desempeño ambiental. 

Una organización debería asegurarse de que todas las personas que trabajan para ella o en su 
nombre, son conscientes de la importancia de cumplir con la política ambiental y los requisitos 
del sistema de gestión ambiental, sus funciones y responsabilidades dentro del sistema de 
gestión ambiental, los aspectos ambientales reales o potenciales significativos y los impactos 
asociados a sus actividades laborales, los beneficios de un mejor desempeño y las 
consecuencias de la desviación de los requisitos del sistema de gestión ambiental aplicables. 

Las personas que realizan actividades que pueden causar un aspecto ambiental real o potencial 
significativo o impactos asociados, deberían ser competentes para hacerlo de manera que 
cumplan los requisitos del sistema de gestión ambiental. Para las actividades que son de 
máxima importancia en la gestión de sus aspectos ambientales, la organización debería 
identificar los conocimientos, comprensión, habilidades o aptitudes que harían a un individuo 
competente para realizarlas. Una vez se identifiquen las competencias requeridas, la 
organización debería asegurarse de que las personas que realizan estas actividades poseen estas 
competencias. 

La competencia se basa en la educación, formación, habilidades y/o experiencia apropiadas. 
Los requisitos de competencias se deberían considerar al contratar, proporcionar formación y 
desarrollar las aptitudes y habilidades futuras de las personas que trabajan para la organización 
o en nombre de ella. La competencia también se debería considerar al seleccionar contratistas y 
otras personas que trabajan para la organización o en nombre de ella. 

Una organización debería identificar y evaluar cualquier diferencia entre la competencia 
necesaria para realizar una actividad y la que posee el individuo requerido para realizarla. Esta 
diferencia se puede corregir mediante educación, formación, desarrollo de habilidades, etc. 

Los programas de formación deberían reflejar las responsabilidades definidas dentro del 
sistema de gestión ambiental y tener en cuenta el conocimiento y comprensión de la audiencia 
sobre la temática. Los programas de formación relacionados con el sistema de gestión 
ambiental pueden incluir: 
 a) la identificación de las necesidades de formación de los empleados; 
b) el diseño y desarrollo de un plan de formación para tratar las necesidades de formación 
definidas; 
c) la verificación de la conformidad con los requisitos de formación del sistema de gestión 
ambiental; 
d) la formación de grupos de empleados objetivo; 
e) la documentación y seguimiento de la formación recibida; 
f) la evaluación de la formación recibida, frente a las necesidades y requisitos de formación 
definidos.  
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NTC-ISO 14001:2004 Sistemas de Gestión Ambiental. Requisitos con orientación para 
su uso, es una norma internacional que especifica los requisitos para un sistema de gestión 
ambiental, destinados a permitir que una organización desarrolle e implemente una política y 
unos objetivos que tengan en cuenta los requisitos legales y otros requisitos que la organización 
suscriba, y la información relativa a los aspectos ambientales significativos. Se aplica a aquellos 
aspectos ambientales que la organización identifica que puede controlar y aquellos sobre los 
que la organización puede tener influencia. 

En cuanto a competencia y formación del personal, los requisitos del SGA son: 

NTC-ISO 14001:2004 
Competencia y Formación 

4.4.2 
1er párrafo 

1-3 línea 

La organización debe asegurar que cualquier persona que realice tareas para ella 
o en su nombre, que potencialmente puedan causar uno o varios impactos 
ambientales significativos identificados por la organización, sea competente 
tomando como base una educación, formación o experiencia adecuados. 

4.4.2 
1er párrafo 

4 línea 
La organización debe mantener los registros asociados (competencia). 

4.4.2 
2do párrafo 

1-2 línea 

La organización debe identificar las necesidades de formación relacionadas con 
sus aspectos ambientales y su sistema de gestión ambiental. 

4.4.2 
2do párrafo 

2-3 línea 

La organización debe proporcionar formación o emprender otras acciones 
para satisfacer estas necesidades, y debe mantener los registros asociados. 

Tabla 3. Requisitos de Competencia y Formación NTC-ISO 14001:2004 

 

2.3 Normas relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud 

en el Trabajo 

 

NTC-OHSAS 18002:2009 Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. 
Directrices para la implementación del documento NTC-OHSAS 18001:2007, en lo 
relacionado con el tema de competencia y formación cita en el siguiente numeral: 

4.4.2 Competencia, formación y toma de conciencia: 
 
4.4.2.1 Generalidades 
Para posibilitar que las personas que están bajo el control de la organización trabajen o actúen 
en forma segura, ésta debería considerar que: 
- tienen conciencia de sus riesgos de S y SO; 
- tiene conciencia de sus funciones y responsabilidades; 
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- tienen la competencia necesaria para realizar las tareas que pueden causar impacto en la 
seguridad y la salud ocupacional, y 
- reciben, cuando se requiera, la formación a fin de lograr la toma la competencia o toma de  
conciencia necesarias. 
 
4.4.2.2 Competencia 
Al determinar qué actividades o tareas podrían tener impacto en la seguridad y salud 
ocupacional, la organización debería considerar aquellas que: 
- generan un riesgo de S y SO en el lugar de trabajo y han sido identificadas durante la 
valoración de riesgos de la organización 
- están orientadas a controlar los riesgos de seguridad y salud ocupacional y  
- son específicas para la implementación del sistema de gestión de S y SO. 
La gerencia debería determinar los requisitos de competencia para cada una de las tareas. La 
organización puede buscar asesoría externa para definir los requisitos de competencias. 
Cuando se determina el nivel de competencia exigido para una tarea, se deberían tener en 
cuenta los siguientes factores: 
- las funciones y responsabilidades en el lugar de trabajo (incluyendo la naturaleza de las tareas 
que se van a llevar a cabo y los riesgos de S y SO asociados), 
- la complejidad y los requisitos de los procedimientos e instrucciones de operación, 
- los resultados de investigaciones de incidentes, 
- los requisitos legales y otros, y 
- la capacidad individual (por ejemplo, alfabetismo, habilidades de lenguaje, entre otros). 
La organización debería considerar específicamente los requisitos de competencia de la(s) 
persona(s) que: 
- será designada por la alta dirección, 
- realizará valoraciones de los riesgos, 
- realizará valoraciones de las exposiciones, 
- realizará auditorías, 
- realizará las observaciones del comportamiento,  
- realizará investigación de incidentes y 
- realizará aquellas tareas que, de acuerdo con la valoración de los riesgos, puedan generar 
peligros. 
La organización debería asegurar que todo el personal, incluida la alta dirección, es competente 
antes de permitirle llevar a cabo tareas que puedan impactar la S y SO. 
La organización debería determinar y evaluar cualquier diferencia entre la competencia 
necesaria para realizar una actividad y la que posee el individuo que debe realizar esta actividad. 
Estas diferencias deberían ser dirigidas mediante formación u otras acciones, como por 
ejemplo, educación adicional, desarrollo de habilidades, entre otros, que tengan en cuenta las 
capacidades de la persona. 
Los requisitos de competencia de S y SO deberían considerar antes de contratar nuevo 
personal o reasignar a quienes ya trabajan bajo el control de la organización, o ambos. 
Los registros utilizados por la organización para asegurar que el personal es competente, 
deberían mantenerse. 
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4.4.2.3 Formación 
La organización debería considerar las funciones, las responsabilidades y la autoridad, en 
relación con sus riesgos de S y SO y el sistema de gestión de S y SO, al determinar su 
formación y las demás acciones necesarias para las personas que trabajan bajo su control 
(incluidos contratistas, personal temporal, etc.). 
Las acciones de formación u otras se deberían enfocar hacia los requisitos de competencia y la 
necesidad de mejorar la toma de conciencia. 
Los programas y procedimientos de formación deberían tener en cuenta los riesgos de  S y SO 
y las capacidades de cada persona, tales como el alfabetismo y las habilidades de lenguaje. Por 
ejemplo, podría preferirse el uso de gráficos y diagramas o símbolos que se puedan entender 
fácilmente. La organización debería determinar si los materiales de formación se requieren en 
varios idiomas o si se necesita el uso de traductores. 
La organización debería evaluar la eficacia de la formación o de las acciones tomadas. Esto se 
puede hacer de varias maneras, por ejemplo, mediante exámenes orales o escritos, 
demostración práctica, observación de los cambios de comportamiento en el tiempo, u otros 
medios que demuestren la competencia y toma conciencia. 
Los registros de la formación se deberían mantener. 
 

NTC-OHSAS 18001:2001 Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. 
Requisitos, es una norma OHSAS que especifica los requisitos para un sistema de gestión en 
seguridad y salud ocupacional (S y SO), para hacer posible que una organización controle sus 
riesgos de S y SO y mejore su desempeño en este sentido. 
En cuanto a competencia y formación del personal, los requisitos del SGSST son: 
 

NTC-OHSAS 18001:2007 
Competencia y Formación 

4.4.2 
1er párrafo 

1-3 línea 

La organización debe asegurar que cualquier persona que esté bajo su control 
ejecutando tareas que pueden tener impacto sobre la S y SO, sea competente 
con base en su educación, formación o experiencia. 

4.4.2 
1er párrafo 

3 línea 

 
La organización debe conservar los registros asociados (competencia). 

4.4.2 
2do párrafo 

1-2 línea 

La organización debe identificar las necesidades de formación relacionada con 
sus riesgos de S y SO y su sistema de gestión de S y SO. 

4.4.2 
2do párrafo 

2-3 línea 

La organización debe suministrar formación o realizar otras acciones 
para satisfacer esas necesidades. 
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4.4.2 
2do párrafo 

3-4 línea 

La organización debe evaluar la eficacia de la formación o de la acción tomada, 
y conservar los registros asociados. 

Tabla 4. Requisitos de Competencia y Formación NTC-OHSAS 18001:2007 

 

2.4 Integración de los requisitos de las normas del SGC, SGC y 

SGSST 

A continuación se relaciona la tabla con la integración de los requisitos contenidos en las 
normas NTC-ISO 9001:2008 Sistemas de Gestión de la Calidad. Requisitos, NTC-ISO 
14001:2004 Sistemas de Gestión Ambiental. Requisitos con orientación para su uso, y NTC-
OHSAS 18001:2001 Sistema de Gestión en Seguridad y Salud Ocupacional. Requisitos: 
 

NORMA INTEGRADA QHSE 
Competencia y Formación 

La organización debe determinar la competencia necesaria para el personal que esté bajo 
su control ejecutando tareas o trabajos para ella o en su nombre, que potencialmente 
puedan afectar a la conformidad con los requisitos del producto, tener impacto sobre la 
S y SO, y/o puedan causar uno o varios impactos ambientales significativos. 

La organización debe asegurar que cualquier persona que esté bajo su control 
ejecutando tareas o trabajos para ella o en su nombre, que potencialmente puedan 
afectar a la conformidad con los requisitos del producto, tener impacto sobre la S y SO, 
y/o puedan causar uno o varios impactos ambientales significativos, sea competente con 
base en la educación, formación, habilidades y experiencia apropiadas. 

La organización debe mantener los registros apropiados de la educación, formación, 
habilidades y experiencia (Control de los Registros). 

La organización debe identificar las necesidades de formación relacionadas  con la 
conformidad con los requisitos del producto, con sus riesgos de S y SO, con sus 
aspectos ambientales, y  su sistema de gestión integral. 

La organización debe cuando sea aplicable, proporcionar formación o tomar otras 
acciones para satisfacer estas necesidades y lograr la competencia necesaria; La 
organización debe mantener los registros asociados (Control de los Registros). 

La organización debe evaluar la eficacia de la formación o de la acción tomada, y 
conservar los registros asociados (Control de los Registros). 

Tabla 5. Integración de los Requisitos de Competencia y Formación 
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2.5 Generalidades de la Cadena Productiva del Vidrio 

Los productos de la cadena del vidrio hacen parte del sector productor de minerales no 
metálicos, al igual que los productos de cerámica y cemento, y se encuentran agrupados en el 
sector CIIU 361 (Clasificación Internacional Industrial Uniforme.). 

La industria de vidrio en Colombia está altamente concentrada, en particular en la producción 
de envases y de vidrio plano. 

La importancia de la industria del vidrio en Colombia radica en la amplia gama de usos que 
éste tiene, así como en sus encadenamientos con otras actividades como la construcción. El 
vidrio constituye un material básico en las estructuras, y tiene diversos usos decorativos. Es 
consumido por el sector automotor, el de alimentos (conservas, jugos, gaseosas, cervezas), y el 
farmacéutico. 

El rango de materias primas disponibles para la manufactura de vidrio es muy amplio y tiene 
gran flexibilidad en la elección de las mismas para producir la composición del vidrio 
requerido. La selección de materiales varía entre una manufactura y otra, así como entre 
diferentes plantas del mismo fabricante. 

No obstante, la industria del vidrio se alimenta de tres fuentes principales de materias primas: 
la primera es el sector minero, de donde se extraen minerales no metálicos como arena sílica, 
caliza, feldespato, dolomita, pirita y cromita. La segunda fuente de insumos es la industria 
química con sustancias como soda, arsénico, bórax, sulfato de sodio, selenio y algunos otros 
elementos. Finalmente, esta industria autorrecicla el vidrio de desecho, casco y productos 
intermedios de vidrio. 

La cadena de vidrio está altamente integrada por componentes nacionales, desde las materias 
primas básicas hasta el producto final. 

El componente importado en la fabricación de vidrio y objetos de vidrio no supera el 16%, y 
en los eslabones de espejos y fibra de vidrio no pasa de 19%. Sólo algunas materias primas 
provenientes de la industria química son importadas. 

El vidrio surge básicamente de la fusión a alta temperatura de una mezcla de arena sílica, con 
fundentes (carbonato de calcio y carbonato de sodio, entre otros) dentro de un horno. El 
punto en el cual la mezcla vítrea pasa de estado sólido a líquido viscoso varía entre los 1.300 y 
1.500 grados centígrados (consumo energético muy elevado). 

Una vez realizada la mezcla, ésta alcanza de forma gradual la consistencia sólida, mediante un 
proceso de lento enfriamiento hasta adoptar su aspecto característico de material sólido 
transparente. El vidrio se modela en caliente, en el poco tiempo en que se conserva entre el 
rojo amarillo y el rojo naranja. En esta etapa del proceso productivo ocurre la principal 
diferenciación de productos según su uso final. 
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En Colombia, se destaca la producción de los siguientes productos finales: 
• Vidrio plano liso 
• Vidrio plano grabado 
• Envases 
• Cristalería 
• Vidrio para alumbrado 
• Vidrio de seguridad templado 
• Lana de vidrio 
 

 
Ilustración 1. Estructura simplificada de la cadena de vidrio 

 

2.6 Generalidades de Bases de Datos en Microsoft Office 

Access 

Una base de datos es una herramienta para recopilar y organizar información. En las bases de 
datos, se puede almacenar información sobre personas, productos, pedidos o cualquier otra 
cosa. Muchas bases de datos empiezan siendo una lista en un programa de procesamiento de 
texto o en una hoja de cálculo. A medida que crece la lista, empiezan a aparecer repeticiones e 
inconsistencias en los datos. Cada vez resulta más complicado comprender los datos 
presentados en la lista y existen pocos métodos para buscar o recuperar subconjuntos de datos 
para revisarlos. Cuando empiezan a observarse estos problemas, es aconsejable transferir la 
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información a una base de datos creada mediante un sistema de administración de bases de 
datos (DBMS), como Office Access. 

Con Access es posible agregar más datos a una base de datos, modificar datos existentes, 
eliminar información, organizar y ver los datos de distintas formas y compartir los datos con 
otros usuarios mediante informes, mensajes de correo electrónico, una intranet o Internet. 

A continuación se describen brevemente los componentes de una base de datos de Access 
típica: 

Tablas: Una tabla de una base de datos es similar en apariencia a una hoja de cálculo, en 
cuanto a que los datos se almacenan en filas y columnas. Como consecuencia, normalmente es 
bastante fácil importar una hoja de cálculo en una tabla de una base de datos. La principal 
diferencia entre almacenar los datos en una hoja de cálculo y hacerlo en una base de datos es la 
forma de organizarse los datos. 
Para lograr la máxima flexibilidad para una base de datos, la información tiene que estar 
organizada en tablas, para que no haya redundancias. Cada fila de una tabla se denomina 
registro. En los registros es donde se almacena cada información individual. Cada registro 
consta de campos (al menos uno). Los campos corresponden a las columnas de la tabla. Por 
ejemplo, puede trabajar con una tabla denominada "Empleados", en la que cada registro (fila) 
contiene información sobre un empleado distinto y cada campo (columna) contiene un tipo de 
información diferente, como el nombre, los apellidos, la dirección, o similares. Los campos se 
deben configurar con un determinado tipo de datos, ya sea texto, fecha, hora, numérico, o 
cualquier otro tipo. 
 
Formularios: Los formularios se conocen como "pantallas de entrada de datos". Son las 
interfaces que se utilizan para trabajar con los datos y, a menudo, contienen botones de 
comando que ejecutan diversos comandos. Se puede crear una base de datos sin usar 
formularios, editando los datos de las hojas de las tablas. No obstante, casi todos los usuarios 
de bases de datos prefieren usar formularios para ver, escribir y editar datos en las tablas 
Los formularios proporcionan un formato fácil de utilizar para trabajar con los datos. Además, 
se les puede agregar elementos funcionales, como botones de comando. Puede programar los 
botones para determinar qué datos aparecen en el formulario, abrir otros formularios o 
informes, o realizar otras tareas diversas. Por ejemplo, podría crear un formulario denominado 
"Formulario de cliente" para trabajar con datos de clientes. El formulario de cliente podría 
tener un botón para abrir un formulario de pedido en el que se pudiese escribir un pedido 
nuevo del cliente. 
Los formularios también permiten controlar la manera en que otros usuarios interactúan con 
los datos de la base de datos. Por ejemplo, puede crear un formulario que muestre únicamente 
ciertos campos y que permita la ejecución de determinadas operaciones solamente. Así, se 
favorece la protección de los datos y se facilita la entrada correcta de datos. 
 
Informes: Los informes sirven para resumir y presentar los datos de las tablas. Normalmente, 
un informe responde a una pregunta específica, como "¿Cuánto dinero se ha facturado por 
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cliente este año?" o "¿En qué ciudades están nuestros clientes?" Cada informe se puede diseñar 
para presentar la información de la mejor manera posible. 
Un informe se puede ejecutar en cualquier momento y siempre reflejará los datos actualizados 
de la base de datos. Los informes suelen tener un formato que permita imprimirlos, pero 
también se pueden consultar en la pantalla, exportar a otro programa o enviar por correo 
electrónico. 
  
Consultas: Las consultas son las que verdaderamente hacen el trabajo en una base de datos. 
Pueden realizar numerosas funciones diferentes. Su función más común es recuperar datos 
específicos de las tablas. Los datos que desea ver suelen estar distribuidos por varias tablas y, 
gracias a las consultas, puede verlos en una sola hoja de datos. Además, puesto que 
normalmente no desea ver todos los registros a la vez, las consultas le permiten agregar 
criterios para "filtrar" los datos hasta obtener solo los registros que desee. Las consultas a 
menudo sirven de origen de registros para formularios e informes. 
Algunas consultas son "actualizables", lo que significa que es posible editar los datos de las 
tablas base mediante la hoja de datos de la consulta. Si trabaja con una consulta actualizable, 
recuerde que los cambios se producen también en las tablas, no solo en la hoja de datos de la 
consulta. 
 

Diseño de una base de datos 

Una base de datos correctamente diseñada permite obtener acceso a información exacta y 
actualizada. Puesto que un diseño correcto es esencial para lograr los objetivos fijados para la 
base de datos, el proceso de diseño se guía por algunos principios: 
El primero de ellos es que se debe evitar la información duplicada o, lo que es lo mismo, los 
datos redundantes, porque malgastan el espacio y aumentan la probabilidad de que se 
produzcan errores e incoherencias; El segundo principio es que es importante que la 
información sea correcta y completa. Si la base de datos contiene información incorrecta, los 
informes que recogen información de la base de datos contendrán también información 
incorrecta y, por tanto, las decisiones que tome a partir de esos informes estarán mal 
fundamentadas. 

El proceso de diseño consta de los pasos siguientes: 

 Determinar la finalidad de la base de datos; Esto ayudará a estar preparado para los 
demás pasos. 

 Buscar y organizar la información necesaria: Reunir todos los tipos de información que 
se desee registrar en la base de datos, como los nombres de productos o los números 
de pedidos. 

 Dividir la información en tablas: Dividir los elementos de información en entidades o 
temas principales, cada tema pasará a ser una tabla. 

 Convertir los elementos de información en columnas: Decidir qué información se 
desea almacenar en cada tabla. Cada elemento se convertirá en un campo y se mostrará 
como una columna en la tabla.  
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 Especificar claves principales: Elegir la clave principal de cada tabla. La clave principal 
es una columna que se utiliza para identificar inequívocamente cada fila. 

 Definir relaciones entre las tablas: Examinar cada tabla y decidir cómo se relacionan los 
datos de una tabla con las demás tablas. Agregue campos a las tablas o cree nuevas 
tablas para clarificar las relaciones según sea necesario. 

 Ajustar el diseño: Analizar el diseño para detectar errores. Crear las tablas y agregar 
algunos registros con datos de ejemplo. Comprobar si puede obtener los resultados 
previstos de las tablas. Realizar los ajustes necesarios en el diseño. 

 Aplicar las reglas de normalización: Aplicar reglas de normalización de los datos para 
comprobar si las tablas están estructuradas correctamente. Realizar los ajustes 
necesarios en las tablas. 

Un buen diseño de base de datos es, por tanto, aquél que: 

 Divide la información en tablas basadas en temas para reducir los datos redundantes. 

 Proporciona a Access la información necesaria para reunir la información de las tablas 
cuando así se precise. 

 Ayuda a garantizar la exactitud e integridad de la información. 

 Satisface las necesidades de procesamiento de los datos y de generación de informes. 
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3 Vidrio Andino   

3.1  Historia 

 

Vidrio Andino es una empresa establecida desde 1997 como un Joint Venture entre: 

 

La empresa cuenta con reconocimiento en el país desde 1998 como comercializadora de vidrio 
procedente de las diferentes empresas de los grupos Saint-Gobain y NSG pilkington; Cuando 
se decide iniciar con el proyecto de construcción de la planta de producción en el 2008, las 
operaciones legalmente se dividen en dos razones sociales: 

 Vidrio Andino S.A. – Es una compañía dedicada a la fabricación y venta de vidrio 
plano producido mediante el proceso flotado, se encuentra bajo régimen de zona 
franca permanente uniempresarial y se ubica en Soacha como única planta productora 
de vidrio flotado en el país, iniciando operación en abril del 2013. 
La planta cuenta con 111.000 m2 de área construida en un terreno de 550.000 m2, que 
representa una inversión de 220 millones de dólares.  
 

  
Ilustración 2. Instalaciones Vidrio Andino S.A. 

 

 Vidrio Andino Colombia Ltda. – Es una compañía dedicada a la comercialización de 
vidrios importados (flotados coloridos, grabados, espejos, laminados y vidrios de 
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control solar) y vidrio flotado incoloro proveniente de la actividad de Vidrio andino 
S.A. Los productos de la empresa cubren el sector de la construcción, industrial y 
automotriz, siendo las principales aplicaciones: Vitrinas, Muebles, Ventanas, Divisiones 
de baño, Espejos, Electrodomésticos, Puertas de seguridad, Decoraciones de interiores, 
Parabrisas, Cristales laterales, Lunetas traseras para autos, buses y camiones, entre otras. 

 
 

 

 

 
Ilustración 3. Productos Vidrio Andino Colombia Ltda. 

 

Sus estándares de calidad internacional le permiten realizar exportaciones a Ecuador, México, 
Brasil, Venezuela, Argentina y sus operaciones dentro del país se desarrollan a través de 
centros de distribución ubicados estratégicamente en las siguientes zonas - Bogotá, Medellín, 
Pereira, Cali, Cartagena y Barranquilla-. 

Vidrio Andino es una de las 5 empresas pertenecientes al grupo Saint Gobain en Colombia, 
brindando soluciones integrales para lograr un Hábitat Sostenible y a pesar de su corta 
trayectoria como empresa productora, ha logrado el reconocimiento en el país por la calidad de 
su producto y la tecnología usada en su fabricación. 
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3.2 Misión y Visión 

 

 
Ilustración 4. Misión Vidrio Andino 

 

 
Ilustración 5. Visión Vidrio Andino 
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3.3 Política de Gestión Integral 

             

POLITICA ACTUAL

 
Ilustración 6. Política de Gestión Integral EHSQ Vidrio Andino 

 

POLITICA PROPUESTA 

(Considera los temas desarrollados en los módulos de Gestión de la Calidad, Gestión Ambiental y Gestión SISO)

Vidrio Andino actuando como fabricante y comercializador de v idrio flotado, busca el desempeño 

competitivo y responsable en todas sus activ idades, sustentado en los siguientes compromisos:

1. Satisfacción de los requerimientos y expectativas de nuestros clientes, proporcionando productos  y 

serv icios de excelente calidad, con el soporte de personal competente y tecnología innovadora.

2. Generación de un ambiente de trabajo sano y seguro para nuestros colaboradores, contratistas, 

v isitantes y clientes, por medio de la gestión de los riesgos inherentes a las activ idades que inciden en la 

seguridad y salud ocupacional para la prevención de lesiones y enfermedades laborales.

3. Desempeño ambiental sostenible por medio de la gestión de los impactos adversos asociados, para la 

protección y conservación del entorno.

4. Gestión del cumplimiento conforme a las leyes, reglamentos aplicables y otros requisitos que se 

suscriban.

5. Control de las activ idades, eficacia de las operaciones y utilización eficiente de los recursos , 

contribuyendo a la mejora continua de todos los procesos de la compañía.

6. Ver la RSE como parte integral de la estrategia del negocio, permitiendo  conseguir la anhelada 

sostenibilidad a través de la creación de valor económico y el más elevado compromiso social con 

todos nuestros grupos de interés. 

7. Promoción de un clima organizacional con influencia positiva en la motivación, permitiendo el 

desarrollo y mejor desempeño del talento humano.  
Ilustración 7. Política de Gestión Integral EHSQ Propuesta 
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3.4 Mapa de Procesos 

           

 
Ilustración 8. Mapa de Procesos Vidrio Andino 

 

3.5 Obtención de la información del Talento Humano 

La recolección de la información es una de las actividades fundamentales del desarrollo del 
trabajo porque permite dar respuesta a los problemática planteada en la justificación.  

Se diseñaron los formatos para la recolección de la información teniendo en cuenta los 
requerimientos para el desarrollo de la herramienta en Access. 

La información capturada sobre el talento humano de la empresa se encuentra en el Anexo 
No. 1. Información Talento Humano VA, organizada de la siguiente manera: 
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 Macroprocesos: Se identifican los macroprocesos de la empresa. 

 Procesos: Se identifican los procesos de cada uno de los macroprocesos. 

 Empleados: Se identifica el personal con vínculo laboral directo con la empresa. 

 Cargos: Se identifican los cargos existentes de acuerdo a las funciones que desempeña el 
personal para contribuir al logro del objetivo de los procesos. 

 Roles: Se identifican los roles existentes de acuerdo a las funciones que asume el personal 
en una situación o contexto determinado. 

 Habilidades: Se establece un grupo de habilidades de acuerdo a las características del 
negocio, relacionando los comportamientos típicos para cada nivel de la misma. 

 Cargos - Proceso: Se relacionan a los cargos aquellos procesos de los cuales tiene 
actividades asociadas. 

 Roles - Proceso: Se relacionan a los roles aquellos procesos de los cuales tiene actividades 
asociadas.  

 Cargos - Empleado: Se relacionan a los cargos aquellas personas que actualmente ocupan la 
posición. 

 Roles - Empleado: Se relacionan a los roles aquellas personas que actualmente ocupan la 
posición. 

 Cargos - Experiencia y Educación: Se relaciona la experiencia y la educación requerida para 
cada uno de los cargos existentes en la empresa. 

 Roles - Experiencia y Educación: Se relaciona la experiencia y la educación requerida para 
cada uno de los roles existentes en la empresa.  

 Cargos - Habilidades: Se relacionan las habilidades requeridas para cada uno de los cargos 
existentes en la empresa. 

 Roles - Habilidades: Se relacionan las habilidades requeridas para cada uno de los roles 
existentes en la empresa.  

 Formación HS: Se identifican las formaciones asociadas al Sistema de Gestión de Seguridad 
y Salud en el Trabajo y el grupo focal de la formación. 

 Formación E: Se identifican las formaciones asociadas al Sistema de Gestión Ambiental y el 
grupo focal de la formación. 

 Formación Q: Se identifican las formaciones asociadas al Sistema de Gestión de la Calidad y 
el grupo focal de la formación. 
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4 Diseño de la herramienta de Formación QHSE en 

Microsoft Office Access 

Access es una herramienta para crear aplicaciones de bases de datos que permitan facilitar 
algunas operaciones del negocio; En esta ocasión permitirá diseñar una base de datos para la 
administración del tema de Formación QHSE para la empresa Vidrio Andino S.A. con base en 
las competencias requeridas.  

 

4.1 Creación de Tablas 

Las tablas son el objeto fundamental de la base de datos porque en ellas se almacena toda la 
información requerida para la gestión de la herramienta; Cada tabla está formada por registros 
(filas) y campos (columnas) y conserva los datos de un tema específico para posteriormente 
organizarlos, relacionarlos y recuperarlos. En todas las tablas se han incluido los campos que 
permitirán la trazabilidad de los registros: 

 activo 

 creado_por 

 fecha_creado 

 mod_por: 

 fecha_mod
 

 Las tablas generadas para el funcionamiento de esta base de datos se indican a continuación. 

 

4.1.1 Tabla Macroprocesos 

tb_macroproceso: Tabla principal de los macroprocesos donde se relaciona el código del 
macroproceso (propio de la entidad) y el objetivo de cada uno, de acuerdo al mapa de procesos 
de la empresa y las caracterizaciones correspondientes. 

 
Ilustración 9. Tabla Macroproceso 

 

4.1.2 Tabla Procesos 
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tb_proceso: Tabla principal de los procesos donde se relaciona el código del proceso (propio 
de la entidad), el código del macroproceso al cual está vinculado y el objetivo de cada uno, de 
acuerdo al mapa de procesos de la empresa y las caracterizaciones correspondientes. 

 
Ilustración 10. Tabla Proceso 

 

4.1.3 Tabla Empleados 

tb_empleado: Tabla principal de los empleados directamente contratados por la empresa 
donde se relaciona el código del empleado (propio de la entidad), nombres completos, sgi 
(número de identificación del Grupo Saint Gobain), identificación del empleado (número de 
cedula de ciudadanía o extranjería), la fecha de ingreso del empleado a la empresa, la opción de 
deshabilitar el empleado en caso de retiro y la fecha de retiro. 

 
Ilustración 11. Tabla Empleado 

 

4.1.4 Tabla Cargos 

tb_cargo: Tabla principal de los cargos existentes en la empresa donde se relaciona el código 
del cargo (propio de la entidad), nombre, objetivo, la experiencia requerida y si el cargo es 
crítico para los Sistemas de Gestión de la Calidad, Ambiental y/o Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
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Ilustración 12. Tabla Cargo 

 

4.1.5 Tabla Roles 

tb_rol: Tabla principal de los roles existentes en la empresa donde se relaciona el código del rol 
(propio de la entidad), nombre, objetivo, la experiencia requerida y si el rol es crítico para los 
Sistemas de Gestión de la Calidad, Ambiental y/o Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 
Ilustración 13. Tabla Rol 

 

4.1.6 Tabla Educación 

tb_educacion: Tabla principal de la educación requerida para vincular a los cargos, donde se 
relaciona el código de la educación (propio de la entidad), titulo, descripción y nivel del título 
(primaria, secundaria, técnico, tecnológico, pregrado y postgrado). 
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Ilustración 14. Tabla Educación 

 

4.1.7 Tabla Habilidades 

tb_habilidad: Tabla principal de la habilidad requerida para vincular a los cargos, donde se 
relaciona el código de la habilidad (propio de la entidad), nombre de la habilidad, descripción 
general y definición de los comportamientos esperados para la habilidad (a-b-c-d-e). 

 
Ilustración 15. Tabla Habilidad 

 

4.1.8 Tabla Formación: 

tb_formacion: Tabla principal de la formación requerida para vincular a los cargos, donde se 
relaciona el código de la formación (propio de la entidad), nombre de la formación, objetivo, 
modalidad (presencial o virtual), capacitador (interno o externo), intensidad, vencimiento, el 
sistema de gestión al cual está vinculado, si requiere evaluación y cuál es  el valor de aceptación 
de la evaluación.  
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Ilustración 16. Tabla Formación 

 

4.1.9  Tabla Sistema de Gestión: 

tb_sistema: Tabla principal del sistema de gestión para vincular a la formación, donde se 
relaciona el código del sistema (propio de la entidad), la clave para el almacenamiento en la 
tabla tb_formacion y la descripción del sistema que aparece en la lista desplegable del 
formulario fr_formacion. 

 
Ilustración 17. Tabla Sistema de Gestión 

 

4.1.10 Tabla Programación de la Formación: 

tb_formacion_programacion: Tabla principal de la programación de las formaciones, donde se 
relaciona el código de la programación de la formación (propio de la entidad), el código de la 
formación programada, el lugar donde se ejecuta, la fecha programada, el código del empleado 
quien solicita la programación, la indicación del desarrollo de la formación y la fecha de 
realización si ya fue desarrollada. 
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Ilustración 18. Tabla Programación de la Formación 

 

4.1.11 Tabla Asistentes a las formaciones programadas: 

tb_formacion_programacion_asistentes: Tabla principal de los asistentes a las formaciones 
programadas, donde se relaciona el código de los asistentes programados (propio de la 
entidad), el código de la formación programada, el código de los empleados relacionados en la 
programación de la formación, la indicación de la asistencia de los empleados, la fecha de 
asistencia, la indicación de la evaluación de la formación, el resultado de la evaluación y la 
indicación si la formación fue superada por el empleado de acuerdo a la escala requerida en la 
formación. 

 
Ilustración 19. Tabla Asistentes a las formaciones programadas 

 

4.1.12  Tabla Usuarios 

tb_usuarios: Tabla principal de los usuarios donde se relaciona el código del usuario (propio de 
la entidad), el código del empleado, el nombre del empleado, la contraseña y la indicación de 
administrador de los empleados autorizados para el manejo de la herramienta en Access. 
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Ilustración 20. Tabla Usuarios 

 

4.1.13  Tablas Secundarias: 

A continuación se relacionan las tablas secundarias las cuales contienen la información de las 
relaciones entre las tablas principales: 

 tb_empleado_cargo: Vincula el cargo actual que desempeña el empleado. 

 tb_empleado_rol: Vincula los roles actuales que asume el empleado. 

 tb_cargo_educacion: Vincula la educación requerida por cargo. 

 tb_cargo_formación: Vincula las formaciones requeridas por cargo. 

 tb_cargo_habilidad: Vincula las habilidades requeridas por cargo. 

 tb_cargo_proceso: Vincula el proceso al que pertenece el cargo. 

 tb_rol_educacion: Vincula la educación requerida por rol. 

 tb_rol_formación: Vincula las formaciones requeridas por rol. 

 tb_rol_habilidad: Vincula las habilidades requeridas por rol. 

 tb_rol_proceso: Vincula el proceso al que pertenece el rol. 

 

4.2 Creación de Relaciones 

El objetivo de las relaciones es mantener la integridad de la información y eliminar la 
redundancia de los datos; Razón por la cual la información inicial se desglosa en tablas para 
posteriormente especificar las relaciones entre las mismas con base en los campos comunes 
entre ellas y de esta manera recopilar de nuevo esa información a través de la creación de 
formularios, consultas e informes. 
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A continuación se ilustran las relaciones existentes entre las tablas mencionadas en el numeral 
anterior. 
 

 
Ilustración 21. Relaciones entre Tablas 

 

4.3 Creación de Formularios 

Los formularios son la interfaz de usuario para facilitar la introducción de información en las 
tablas, indicando la información correcta que se debe introducir, comprueban si existen errores 
y luego almacenan los datos en la tabla apropiada. Normalmente, un formulario muestra de 
una sola vez todos los campos de un registro, haciendo más sencillo que se centre en un 
registro en concreto. 
 

4.3.1 Formularios de Administración 

 fr_inicio: Este formulario es la bienvenida a la herramienta de formación QHSE. 
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Ilustración 22. Formulario Inicio  

 

 fr_login: El formulario permite ingresar a las opciones de la base de datos; Para el 
ejercicio práctico de este trabajo se ha creado un usuario de prueba con permisos de 
consulta y gestión de las formaciones: Usuario: 1 Clave: 1. 

 
Ilustración 23. Formulario Login Usuario 

 

 fr_menu: El formulario permite visualizar las opciones de la base de datos. 

 
Ilustración 24. Formulario Menú 
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 fr_login_admin: El formulario permite ingresar a los parámetros de administrador de la 
base de datos; Para el ejercicio práctico de este trabajo se ha creado un usuario de prueba 
con permisos de administrador: Usuario: 1 Clave: 1. 

 
Ilustración 25. Formulario Login Administrador 

 

 fr_administrador: El formulario permite visualizar los parámetros de administrador de 
la base de datos. 

 
Ilustración 26. Formulario Administrador 

 

4.3.2 Formularios Macroprocesos 

 fr_macroproceso: El formulario enlista los macroprocesos actuales y permite buscar 
un macroproceso en particular para visualizar su descripción; Dentro de este 
formulario se activan el fr_macroproceso_nuevo y el fr_macroproceso_mod.  
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Ilustración 27. Formulario Macroproceso 

 

 fr_macroproceso_nuevo: El formulario permite la creación de un macroproceso 
nuevo en la organización, asociando el nombre y el objetivo del mismo.  

 
Ilustración 28. Formulario Creación de Macroproceso 

 

 fr_macroproceso_mod: El formulario permite la modificación de los registros del 
nombre y la descripción de un macroproceso existente. 

 
Ilustración 29. Formulario Modificación de Macroproceso 
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Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: tb_macroproceso. 

 

4.3.3 Formularios Procesos 

 fr_proceso: El formulario enlista los procesos actuales y permite buscar un proceso en 
particular para visualizar su descripción; Dentro de este formulario se activan el 
fr_proceso_nuevo y el fr_proceso_mod.  

 
Ilustración 30. Formulario Proceso 

 

 fr_proceso_nuevo: El formulario permite la creación de un proceso nuevo en la 
organización, asociando el nombre y el objetivo del mismo.  

 
Ilustración 31. Formulario Creación de Proceso 

 

 fr_proceso_mod: El formulario permite la modificación de los registros del nombre y 
la descripción de un macroproceso existente. 
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Ilustración 32. Formulario Modificación de Macroproceso 

 

Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: tb_proceso. 

 

4.3.4 Formularios Cargos 

 fr_cargos: El formulario enlista los cargos existentes y permite buscar un cargo en 
particular para visualizar su descripción; Dentro de este formulario se activan el 
fr_cargos_nuevo y el fr_cargos_mod.  

 
Ilustración 33. Formulario Cargos 

 

 fr_cargos_nuevo: El formulario permite la creación de un cargo nuevo en la 
organización, asociando a éste el nombre y objetivo del cargo, el proceso al que 
pertenece, la criticidad en los sistemas de gestión y la educación, formaciones 
(incluyendo el nivel 0: No conoce la teoría, 1: Conoce la teoría, 2: Sabe Hacer, 3: Sabe 
Enseñar), experiencia (rango: no requiere experiencia a 3 años) y habilidades requeridas 
(incluyendo los comportamientos a-b-c-d-e). 
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Ilustración 34. Formulario Creación de Cargo 

 

 fr_cargos_mod: El formulario permite la modificación de los registros del objetivo, 
del proceso al que pertenece, la criticidad en los sistemas de gestión y la experiencia 
requerida de un cargo existente; Dentro de este formulario se activan el 
fr_cargos_mod_educacion, fr_cargos_mod_formacion, y fr_cargos_mod_habilidades.     

 fr_cargos_mod_educacion: El formulario permite la modificación de los registros de 
la educación requerida de un cargo existente. 

 fr_cargos_mod_formacion: El formulario permite la modificación de los registros de 
la formación requerida de un cargo existente. 

 fr_cargos_mod_habilidades: El formulario permite la modificación de los registros 
de la educación requerida de un cargo existente. 
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Ilustración 35. Formulario Modificación de Cargo 

 

 
Ilustración 36. Formulario Modificación de Educación (Cargo) 

 

 
Ilustración 37. Formulario Modificación de Formación (Cargo) 

 

 
Ilustración 38. Formulario Modificación de Habilidades (Cargo) 
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Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: 

 tb_cargo 

 tb_cargo_educacion 

 tb_cargo_formación. 

 tb_cargo_habilidad 

 tb_cargo_proceso 

 

4.3.5 Formularios Roles 

 fr_roles: El formulario enlista los roles existentes y permite buscar un rol en particular 
para visualizar su descripción; Dentro de este formulario se activan el fr_roles_nuevo y 
el fr_roles_mod.  

 
Ilustración 39. Formulario Roles 

 

 fr_roles_nuevo: El formulario permite la creación de un rol nuevo en la organización, 
asociando a éste el nombre y la descripción del rol, el proceso al que pertenece, la 
criticidad en los sistemas de gestión y la educación, formaciones (incluyendo el nivel 0: 
No conoce la teoría, 1: Conoce la teoría, 2: Sabe Hacer, 3: Sabe Enseñar), experiencia 
(rango: no requiere experiencia a 3 años) y habilidades requeridas (incluyendo los 
comportamientos a-b-c-d-e). 
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Ilustración 40. Formulario Creación de Rol 

 

 fr_roles_mod: El formulario permite la modificación de los registros de la descripción, 
del proceso al que pertenece, la criticidad en los sistemas de gestión y la experiencia 
requerida de un rol existente; Dentro de este formulario se activan el 
fr_roles_mod_educacion, fr_roles_mod_formacion, y fr_roles_mod_habilidades.     

 fr_roles_mod_educacion: El formulario permite la modificación de los registros de la 
educación requerida de un rol existente. 

 fr_roles_mod_formacion: El formulario permite la modificación de los registros de la 
formación requerida de un rol existente. 

 fr_roles_mod_habilidades: El formulario permite la modificación de los registros de 
la educación requerida de un rol existente. 
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Ilustración 41. Formulario Modificación de Rol 

 

 
Ilustración 42. Formulario Modificación de Educación (Rol) 

 

 
Ilustración 43. Formulario Modificación de Formación (Rol) 

 

 
Ilustración 44. Formulario Modificación de Habilidades (Rol) 
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Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: 

 tb_rol 

 tb_rol_educacion 

 tb_rol_formación 

 tb_rol_habilidad 

 tb_rol_proceso 

 

4.3.6 Formularios Empleados 

 fr_empleados: El formulario enlista los empleados actuales y permite buscar un 
empleado en particular para visualizar su descripción; Dentro de este formulario se 
activan el fr_empleados_nuevo y el fr_empleados_mod.  

    
Ilustración 45. Formulario Empleados 

 

 fr_empleados_nuevo: El formulario permite la creación de un empleado nuevo en la 
organización, asociando a él nombres y apellidos, SGI (número de identificación del 
Grupo Saint Gobain), identificación del empleado (número de cedula de ciudadanía o 
extranjería) y la fecha de ingreso del empleado a la empresa.  

 
Ilustración 46. Formulario Creación de Empleado 
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 fr_empleados_mod: El formulario permite la modificación de los registros de 
nombres y apellidos, SGI (número de identificación del Grupo Saint Gobain), 
identificación del empleado (número de cedula de ciudadanía o extranjería) y la fecha 
de ingreso del empleado a la empresa; Dentro de este formulario se activan el 
fr_empleados_mod_cargo y fr_empleados_mod_rol.     

 fr_empleados_mod_cargo: El formulario permite la modificación del registro del 
cargo relacionado a un empleado existente. 

 fr_empleados_mod_rol: El formulario permite la modificación del registro de los 
roles relacionados a un empleado existente. 

 
Ilustración 47. Formulario Modificación de Empleado 

 

 
Ilustración 48. Modificación Cargo (Empleado) 

  

 
Ilustración 49. Modificación Rol (Empleado) 
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Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: 

 tb_empleado 

 tb_empleado_cargo 

 tb_empleado_rol 

 

4.3.7 Formularios Educación 

 fr_educacion: El formulario enlista los temas de educación existentes y permite buscar 
un tema de educación en particular para visualizar su descripción; Dentro de este 
formulario se activan el fr_educación_nuevo y el fr_educacion_mod.  

 
Ilustración 50.  Formulario Educación 

 

 fr_educacion_nuevo: El formulario permite la creación de un tema de educación, 
asociando la descripción (Primaria, Bachiller, Aprendiz, Estudiantes, Técnico, 
Tecnólogo, Profesional, Especialista). 

 
Ilustración 51. Formulario Creación de Educación 
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 fr_educacion_mod: El formulario permite la modificación de los registros del nivel y 
la descripción del tema de educación. 

  

 
Ilustración 52. Formulario Modificación de Educación 

 

Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: tb_educacion. 

 

4.3.8 Formularios Habilidades 

 fr_habilidades: El formulario enlista las habilidades existentes y permite buscar una 
habilidad en particular para visualizar su descripción; Dentro de este formulario se 
activan el fr_habilidades_nuevo y el fr_habilidades_mod.  

 

Ilustración 53. Formulario Habilidades 
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 fr_habilidades_nuevo: El formulario permite la creación de una habilidad, asociando 
el nombre, la descripción general y la definición de los comportamientos esperados 
para la habilidad. 

 
Ilustración 54. Formulario Creación de Habilidades 

 

 fr_educacion_mod: El formulario permite la modificación de los registros de la 
descripción general y de los comportamientos esperados para la habilidad. 

 
Ilustración 55. Formulario Modificación de Habilidades 

 

Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: tb_habilidad. 

 

4.3.9 Formularios Formación 

 fr_formacion: El formulario enlista las formaciones existentes y permite buscar una 
formación en particular para visualizar su descripción; Dentro de este formulario se 
activan el fr_formacion_nuevo y el fr_formacion_mod.  
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Ilustración 56. Formulario Formaciones 

 

 fr_formacion_nuevo: El formulario permite la creación de una formación, asociando 
el nombre, objetivo, modalidad (presencial o virtual), capacitador (interno o externo), 
intensidad, vencimiento, el sistema de gestión al cual está vinculado, si requiere 
evaluación y cuál es el valor de aceptación de la evaluación. 

 
Ilustración 57. Formulario Creación de Formación 

 

 fr_formacion_mod: El formulario permite la modificación de los registros del 
objetivo, modalidad, capacitador, intensidad, vencimiento, el sistema de gestión al cual 
está vinculado, si requiere evaluación y cuál es el valor de aceptación de la evaluación. 
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Ilustración 58. Formulario Modificación de Formación 

 

Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: tb_formacion. 

 

4.3.10 Formularios Usuarios 

 fr_usuarios: El formulario enlista los usuarios existentes y permite buscar un usuario 
en particular para visualizar su descripción; Dentro de este formulario se activan el 
fr_usuarios_nuevo y el fr_usuarios_mod.  

 
Ilustración 59. Formulario Usuarios 

 

 fr_usuarios_nuevo: El formulario permite la creación de un usuario, asociando el 
nombre del empleado, el nombre de usuario, la contraseña y la indicación de 
administrador de los empleados autorizados para el manejo de la herramienta en 
Access. 
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Ilustración 60. Formulario Creación de Usuario 

 

 fr_formacion_mod: El formulario permite la modificación de los registros del nombre 
del empleado, el nombre de usuario, la contraseña y la indicación de administrador de 
los empleados autorizados para el manejo de la herramienta en Access. 

 
Ilustración 61. Formulario Modificación de Usuario 

 

Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas: tb_usuarios. 

 

4.3.11 Formularios Programación de Formación 

 fr_formacion_programar: El formulario indica la opción de programar la formación 
por cargo o por rol; Dentro de este formulario se activan el 
fr_formacion_programar_cargo y  fr_formacion_programar_rol.  

 
Ilustración 62. Formulario Programación de Formación 
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 fr_formacion_programar_cargo: El formulario permite la creación de una 
programación de formación por cargo; Indica un filtro por proceso para escoger la 
formación y llama los cargos asociados a la misma, permitiendo seleccionar los 
necesarios; Dentro de este formulario se activa el fr_formacion_programar_mod. 

 
Ilustración 63. Formulario Programación de Formación por Cargo 

 

 fr_formacion_programar_rol: El formulario permite la creación de una 
programación de formación por rol; Indica un filtro por proceso para escoger la 
formación y llama los roles asociados a la misma, permitiendo seleccionar los 
necesarios; Dentro de este formulario se activa el fr_formacion_programar_mod. 

 
Ilustración 64. Formulario Programación de Formación por Rol 

 

 fr_formacion_programar_mod: El formulario permite el ingreso inicial o 
modificación de los registros de la programación asociando el lugar donde se ejecuta, la 
fecha y hora, el empleado quien solicita la programación y los asistentes requeridos; 
Dentro de este formulario se activa el fr_formacion_desarrollo_mod. 
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Ilustración 65. Formulario Modificación de Programación de Formación 

 

 fr_formacion_desarrollo_mod: El formulario permite el ingreso de los registros 
correspondientes al desarrollo de la formación asociando la asistencia de los 
empleados, el resultado de la evaluación y la indicación si la formación fue superada 
por el empleado de acuerdo a la escala requerida en la formación. 

 
Ilustración 66. Formulario Desarrollo de Formación 

 

 fr_formacion_programacion: El formulario permite visualizar el listado de 
formaciones a la fecha, tanto las que se han desarrollado como las que están sin 
desarrollar; Dentro de este formulario se activa el fr_formacion_programar_mod. 
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Ilustración 67. Formulario Plan de Formación  

 

Los registros generados o modificados en los formularios anteriores se almacenan en las 
siguientes tablas:  

 tb_usuarios 

 tb_formacion_programacion_asistentes 

 

4.3.12 Formularios Indicadores 

 fr_formacion_indicadores: El formulario permite calcular los indicadores de 
cobertura y eficacia de las formaciones en un periodo de tiempo.; Dentro de este 
formulario se activan el fr_formacion_indicadores_cobertura y el 
fr_formacion_indicadores_eficacia.  

 

 
Ilustración 68. Formulario Indicadores 
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 fr_formacion_indicadores_cobertura: El formulario permite visualizar gráficamente 
el indicador de cobertura de las formaciones en un periodo de tiempo. 

 
Ilustración 69. Formulario Indicador de Cobertura 

 

 fr_formacion_indicadores_eficacia: El formulario permite visualizar gráficamente el 
indicador de eficacia de las formaciones en un periodo de tiempo. 

 
Ilustración 70. Formulario Indicador de Eficacia 
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4.3.13 Formularios Reportes 

 fr_formacion_reportes: El formulario permite generar los informes de formación; Dentro 
de este formulario se activan los informes rp_formacion, rp_formacion_empleado, 
rp_formacion_desarrollo y rp_formacion_desarrollo_empleado. 

 

Ilustración 71. Formulario Reportes 

 

4.4 Creación de Informes 

Un informe es un conjunto de datos organizados bajo un formato específico de acuerdo a las 
necesidades del usuario, el cual proporciona un resumen de la información contenida en la 
base de datos. 

 

4.4.1 Informes de Formación 

 rp_formacion: El informe permite visualizar las formaciones programadas desde un 
tiempo determinado a la fecha actual. 
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Ilustración 72. Informe Plan de Formación 

 

 rp_formacion_empleado: El informe permite visualizar las formaciones programadas de 
un empleado específico desde un tiempo determinado a la fecha actual. 
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Ilustración 73. Informe Plan de Formación por Empleado 

 

 rp_formacion_desarrollo: El informe permite visualizar el desarrollo de las formaciones 
ejecutadas desde un tiempo determinado a la fecha actual. 
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Ilustración 74. Informe de Desarrollo de Formaciones 

 

 rp_formacion_desarrollo_empleado: El informe permite visualizar el desarrollo de las 
formaciones ejecutadas de un empleado específico desde un tiempo determinado a la fecha 
actual. 
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Ilustración 75. Informe de Desarrollo de Formaciones por Empleado 

 

 

4.5 Creación de Consultas 

Las consultas permiten localizar una información específica rápidamente a través del filtro de 
criterios concretos y relacionar tablas para ser usadas en el diseño de formularios e informes. 
Las consultadas generadas para el funcionamiento de los formularios y los informes de esta 
base de datos son: 

 cn_cargo_educacion 

 cn_empleado_cargo 

 cn_empleado_cargo_proceso 

 cn_empleado_nombres 

 cn_empleado_proceso 

 cn_formacion_aprobados 

 cn_formacion_asistentes 



 

66 

 cn_ formación_cargo_empleado 

 cn_formacion_cobertura 

 cn_formacion_eficacia 

 cn_formacion invitados 

 cn_formacion_programacion 

 cn_formacion_programacion_asistentes 

 cn_formacion_reporte_plan_formacion 

 cn_formacion_reporte_plan_formacion_desarrollo 

 cn_formacion_reporte_plan_formacion_empleado 

 cn_formacion_rol_empleado 

 cn_plan_formacion_asistentes 

 cn_proceso_macroproceso 

 cn_programar_formacion_cargo_no _aprobada 

 cn_programar_formacion_cargo_sin_asistencia 
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5 Conclusiones y Recomendaciones 

 

CONCLUSIONES: 

A través del proceso de captura de datos fue posible identificar, organizar y vincular la 
información disponible del talento Humano de la empresa Vidrio Andino. 

Sin embargo durante el proceso se identifica que los perfiles de cargo fueron establecidos de 
acuerdo a la educación, experiencia y habilidades actuales de las personas que ocupan 
actualmente la posición y no de acuerdo a los requerimientos relacionados con la conformidad 
con los requisitos del producto, con sus riesgos de S y SO y con sus aspectos ambientales. 

Por esta razón la información obtenida no fue suficientemente confiable para consolidar las 
competencias apropiadas del Talento Humano, teniendo en cuenta que dicha información 
debe ser ajustada por el proceso de Gestión Humana. 

Acorde a la naturaleza de la organización y las necesidades de las partes interesadas, se 
establecieron los temas de formación requeridos para los Sistemas de Gestión de Calidad, 
Medio Ambiente y Salud y Seguridad en el trabajo, así como su correspondencia con cada 
proceso.  

Se diseña en Microsoft Office Access una base de datos que permite la administración del 
programa de formación para satisfacer las necesidades de formación en los Sistemas de 
Gestión de Calidad, Medio Ambiente y Salud y Seguridad en el trabajo con base en las 
competencias requeridas del talento humano para la empresa Vidrio Andino. 

Se evidencian varias oportunidades de mejora del proceso de Gestión Humana que 
comprenden desde la determinación de las competencias apropiadas del personal (educación, 
formación, habilidades y experiencia) hasta el manejo de los registros del programa de 
formación. 

Finalmente la realización del presente proyecto proporciona la práctica de los conocimientos 
adquiridos a lo largo de la especialización, dispuesto en un contexto de mejora de 
planteamientos reales. 
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RECOMENDACIONES: 

Se hace preciso centralizar la información referente al tema de formación en el proceso de 
Gestión Humana para que el registro, la consulta y el análisis de la misma se ejecuten de una 
manera rápida y sencilla. 

Se debería ajustar la información de educación, experiencia y habilidades del talento humano a 
las necesidades reales de los procesos y a los requisitos de los Sistemas de Gestión de Calidad, 
Medio Ambiente y Salud y Seguridad en el trabajo, para así realizar la consolidación de las 
competencias apropiadas. 

En cuanto a las formaciones identificadas para cada Sistema de Gestión, es importante definir 
las metodologías de evaluación, las escalas de calificación y criterios de aceptación para cada 
una de estas. 

La empresa puede adoptar la base de datos diseñada en Microsoft Office Access como una 
herramienta para gestionar el programa de formación basado en competencias al permitir la 
programación de formaciones, la retroalimentación sobre la ejecución y evaluación de las 
mismas, el cálculo de indicadores y la generación de informes. 

En la implementación de la herramienta, la compañía puede ampliar el alcance de la misma 
parametrizando los puntos descritos en las limitaciones. 

Es necesario establecer un compromiso mayor por parte del proceso de Gestión Humana, 
enfocado a la mejora en la planificación y el análisis de la información del programa de 
formación que permita la toma de mejores decisiones. 
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7 Anexos 

 

Anexo No. 1. Información Talento Humano Vidrio Andino (Ver en Microsoft Office Excel). 

Anexo No. 2. Formación QHSE Vidrio Andino (Ver en Microsoft Office Access). 

 


