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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del programa de formacion: Estructura de la informacion documentada -NTCISO
9001:2015.
e Coadigo del programa de formacion: 22670004
e Competencia:
o 220601041. Implementar sistemas de gestion segun normativa y requerimientos técnicos.
o Resultados de aprendizaje:
o 220601041-01. Identificar la informacion documentada necesaria para el SGC con base en
la norma ISO 9001:2015.
o 220601041-02. Establecer la informacion documentada necesaria para el SGC segun la
norma ISO 9001:2015 y la naturaleza de la organizacion.
o 220601041-03. Validar el control de la informacién documentada con base en la norma
ISO 9001:2015 y el procedimiento técnico.
o 220601041-04. Determinar la trazabilidad de la informacién documentada conforme a la
norma ISO 9001:2015 y requisitos de la organizacion.

e Duracion de la guia: 48 horas

2. PRESENTACION

En el desarrollo de las actividades, se orienta la comprension de como en las empresas y corporaciones
relacionadas con los sectores productivos se estructuran lineamientos encaminados al disefo de sistemas
de gestion de la calidad, que contribuyen al funcionamiento logistico de cada una de las areas para la
creacion de productos o la prestacion de servicios.

De esta manera, a través del aprendizaje basado en problemas, se parte de cdmo se constituyen los
factores que intervienen en la calidad en etapas productivas, manejo documentario de la informacion,
planeacién y aprovechamiento de los recursos, para el desarrollo autébnomo y colaborativo en la formacion
integral del profesional en ejercicio, a partir de analisis de situaciones problema que permitan la
implementacién del sistema de gestion desde la normativa y los requerimientos técnicos para dar respuesta

a estas solicitudes.
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Las actividades expuestas permitiran que el aprendiz observe de cerca el desarrollo de manejo de datos,
los procesos logisticos y extraer procedimientos practicos de la infraestructura tecnoldgica digital y
procedimental, conocimientos obtenidos durante el desarrollo del programa formativo y aplicados en la

solucién de problemas existentes en el sector productivo.

La entrega de las evidencias se realizara durante las cuatro (4) semanas planeadas para esta guia, en el
siguiente cuadro se observa para la competencia a desarrollar, el momento y las evidencias a entregar

segun las actividades de aprendizaje asociadas a cada resultado de aprendizaje.

Semanas Semana 1 Semana 2 Semana 3 Semana 4
Competencia Evidencias
220601041. . s
Implementar Infografia sobre Vldeo-expgs_n!vo Mapa conceptual
sistemas de cuadros de control Informe de con el andlisis de informacioén
gestion segun de informacion Identificacién del situacion documentada
normativa y documentada proceso logistico problema sobre requisitos y
o ’ desde la politica. manejo de :
t AA1-EV01 -
req;JéeCr:]rir::lgg 0s AA2-EV01. analitica de datos. normaél\\;gi. AA4
AA3-EV01. ’
Total horas 12 horas 12 horas 12 horas 12 horas

Como requisito para el desarrollo del presente programa de formacion, es importante que se reconozca el
espacio de trabajo, junto con las posibilidades que tiene para interactuar, comunicar, visualizar y poder

utilizar las herramientas necesarias en el Learning Management System, LMS.

Ademas, se invita al aprendiz a realizar las siguientes acciones:

e Actualizacion de los datos personales.

e Realice la presentacion en el “Foro social” de acuerdo con las indicaciones de su instructor.

e Leer el documento “Informaciéon del programa”, le permitird reconocer los objetivos, las
actividades y la metodologia que se llevara a cabo en el curso.

e Leer el documento “Cronograma”, le permitira comprender la planeacién disefiada para lograr de
manera secuencial los objetivos del curso. Tenga en cuenta que entender los pasos y reconocer
las actividades a realizar le permitira tener un estimado del tiempo de dedicacion vy, asi, planear el
cumplimiento de los requisitos de acuerdo con su tiempo disponible.

e Leerel presente documento “Guia de aprendizaje”, le orientara en el desarrollo de las actividades.
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e Actividades para la Reflexion Inicial:

Diferentes acontecimientos o situaciones permiten que desde la cotidianidad se dé solucién a problemas,
teniendo en cuenta los contenidos abordados en los componentes formativos, para ello es importante
reconocer de manera previa elementos que aportaran a la construccion de dichos conceptos. En esta

ocasion observe la imagen que se comparte a continuacion:

Nota. Freepik (2022). Trabajador de almacén de pie en un gran centro de almacenamiento y

mostrando el gesto de la mano ok

Desde la observacion realizada, participe del foro social y responda a las siguientes preguntas:
e ;A qué se le denomina condiciones de calidad?
e ,;Qué condiciones debe tener una empresa para tener certificaciones de calidad? Argumente su

respuesta.

Esta evidencia es formativa en la construccién de su aprendizaje para el desarrollo de este proceso

formativo por lo cual no sera calificada.
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3.1. Actividades de aprendizaje de la competencia técnica: Implementar sistemas de gestiéon segtn
normativa y requerimientos técnicos. (220601041)

Para implementar sistemas de gestidon segun la normativa y los requerimientos técnicos, se tiene presente
la informacién documentada a partir de la norma ISO 9001:2015 para asi establecer el control y
procedimiento técnico que valide su cumplimiento a partir de la naturaleza de la organizacién, es por ello
que las diferentes evidencias llevan a la trazabilidad de la informacién a partir de los lineamientos que

brinda la norma.

3.1.1. Actividad de aprendizaje AA1. Reconocer el registro y tratamiento de la informacién
documentada a partir de la norma ISO 9001:2015.

El registro de la informaciéon o datos documentados se refiere al uso de herramientas como plantillas o
formatos digitales para conservar histéricos que soporten la toma de decisiones futuras, las resefas
escritas en ordenadores u otros dispositivos de almacenamiento de datos son el futuro de las estructuras
corporativas actividades, procesos, procedimientos, archivos en general son la base para diferentes fines

organizacionales.
Duracidn: 12 horas

Materiales de Formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y analisis del

componente formativo “Informacién documentada y elaboracion de diagnéstico”.

Evidencias: a continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la

actividad de aprendizaje.

e Evidencia AA1-EV01: Infografia sobre cuadros de control de informacién documentada.
Para el desarrollo de esta evidencia elabore una infografia donde representa un proceso logistico ya sea
compras, gestion de inventarios, servicio al cliente, almacenamiento y transporte de un contexto
empresarial que usted ha seleccionado. Para ampliar la lectura para el proceso de elaboraciéon consulte

“Anexo_Infografia”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

» Productos para entregar: infografia
» Extension: libre
» Formato: Word, Excel, PowerPoint o Jpg.
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» Para hacer el envio de la evidencia, remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al

espacio: Infografia sobre cuadros de control de informaciéon documentada. AA1-EV01.

3.1.2. Actividad de aprendizaje AA2. Utilizar registro y tratamiento en la identificacion de los datos
para el SGC segun la norma ISO 9001:2015.

Los conglomerados empresariales de medianas y pequefias empresas, utilizan sistemas de informacion
en todos los niveles de operaciéon, manuales o digitales, para la recopilacién de datos, que permitan
procesar y almacenar estos items en el sistema de gestion de la calidad, asi mismo agregar valor y
difundirlos en forma de protocolos, los cuales son necesarios para llevar a cabo las operaciones diarias de

la empresa para la toma de decisiones y adquirir experiencia empresarial.
Duracién: 12 horas

Materiales de Formacion: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y analisis del

componente formativo “Informacién documentada y elaboracion de diagnostico”.

Evidencias
A continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia AA2-EV01: Informe de Identificacion del proceso logistico desde la politica.

En el desarrollo de esta evidencia de aprendizaje tenga presente los pasos que se describen a

continuacion:

1. Elija una empresa del sector industrial de entorno, no debe mencionar el nombre de esta para el
desarrollo de la evidencia.

2. Analice e identifique los siguientes procesos logisticos: compras, gestion de inventarios y
almacenamiento.

3. Disefie una matriz o cuadro de control para documentar la informacion de cémo se llevan
actualmente en los protocolos de informacion documentada, dicha informacién se puede presentar
en Excel o programa informatico de su manejo.

4. Finalmente tenga en cuenta la informacién recopilada de los procesos, informe diagndstico que

construy6 a partir de los elementos abordados en el componente formativo.
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Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos para entregar: Informe.
Extension: libre

Formato: Excel, herramientas de office

vV V V V

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

espacio: Informe de Identificacion del proceso logistico desde la politica. AA2-EV01.

3.1.3. Actividad de aprendizaje AA3. Seleccionar el desarrollo de infraestructura tecnolégica y
digital de acuerdo con el disefio de la solucion con base en la norma ISO 9001:2015.

Con base en el analisis diagnostico, tomar decisiones sobre qué infraestructura tecnoldgica digital y
operacional elegir, considera como la mayoria de las empresas ahorran recursos en los sistemas de
informacion donde prefieren en muchas ocasiones seguir operando manualmente por lo que la calidad de

la informacién hacia un cliente interno o externo podria no cumplir sus expectativas.

Duracion: 12 horas

Materiales de Formacién: para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y analisis del

componente formativo “La validaciéon de la informacion y disefio de indicadores de gestion”.

Evidencias
A continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje.

e Evidencia AA3-EV01: Video-expositivo con el analisis situacion problema sobre manejo de

analitica de datos.

Para la presente evidencia defina las causas por las que los indicadores de gestion de eficiencia en la

planta de manufactura estan por debajo de las metas establecidas a través de los siguientes pasos:

1. Documente si existen datos porcentuales actualmente en el proceso.

2. Determine con los lideres de procesos si el numero de personas directas es bajo con respecto
a la demanda del producto.
Determine si el orden operacional y organizacion de rutas de trabajo es el adecuado.
Disefie indicadores de trazabilidad acordes al proceso logistico documentado.

Documente si existe plan maestro de produccion, elabore un informe sobre él.

GFPI-F-135 V01



o
SENA

N

Elabore un documento con el andlisis de una situacién problémica sobre manejo analitico de datos, en un
proceso logistico de inventarios, correlacién cliente interno, cliente externo a partir la norma ISO 9001:2015,

para ello puede continuar con la empresa seleccionada.

Para realizar el andlisis tenga presente los elementos que se incorporan a través del Ciclo P.H.V.A, puede
profundizar en el articulo del blog corporativo [Blog]. (20 octubre, 2017). La norma ISO 9001 2015 ;En qué
se basa el ciclo PHVA? ISOTools Excellence Colombia que se encuentra en la ur:

https://www.isotools.com.co/la-norma-is0-9001-2015-se-basa-ciclo-phva/

Luego, realice un video-expositivo que incluya, tablas, graficas, textos y elementos que transmitan la
informacion importante para el manejo de datos para el proceso logistico: gestién de inventarios; tenga en
cuenta incluir custodia de inventarios, analisis de inventarios y planeacion de la produccién, nombre pilares
que puedan ayudar a corregir situaciones eventuales en el proceso. Finalmente presenta las conclusiones

que suscita el proceso analizado.

Para ampliar la informacion al respecto consulte el “Anexo_video_expositivo”.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

Productos para entregar: Video expositivo.
Extension: Libre.
Formato: Excel, PDF, Word

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

YV V V V

espacio: Video-expositivo con el analisis situacion problema sobre manejo de analitica de datos.
AA3-EVO01.

3.1.4. Actividad de aprendizaje AA4. Emplear la informacion documentada y requisitos de la
organizacion para su trazabilidad teniendo en cuenta la norma ISO 9001:2015.

Con base en el andlisis diagndstico, emplear la informaciéon documentada y los requisitos de la organizacion
para su trazabilidad del proceso, permite disefiar indicadores de gestién en los que se pueda registrar la
infraestructura tecnoldgica digital y operacional, para asi elegir el proceso logistico mas relevante para la

empresa permitiendo que la compaiia ahorre en recursos de los sistemas de informacion.

Duracion: 12 horas

Materiales de formacidn para el desarrollo de esta actividad es importante el estudio y analisis del

componente formativo “La validaciéon de la informacion y diseiio de indicadores de gestion”.
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Evidencias
A continuacion, se describen las acciones y la correspondiente evidencia que conforma la actividad de

aprendizaje

e Evidencia AA4-EV01: Mapa conceptual de informacion documentada y requisitos
normativos.

Con esta evidencia se disefia un mapa conceptual correspondiente al ciclo P.H.V.A de los procesos
relevantes de una compafia, conectando los conceptos estadisticos de indicadores de gestiéon y
trazabilidad como respuesta a pilares planteados como medidas para solucionar problemas latentes en la

compainia.

Finalmente agregar las conclusiones frente a la elaboracion del esquema a partir de los elementos
sugeridos para su desarrollo. Para llevar a cabo el mapa conceptual tenga en cuenta el anexo:

“Anexo_mapa_ conceptual’.

Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

» Productos para entregar: Mapa conceptual, en la cual se debe revisar previamente la lista de chequeo
presentada por el instructor.

> Extension: Libre.

» Formato: PGN, JPG, PDF, Word

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

espacio: Mapa conceptual de informacién documentada y requisitos normativos. AA4-EV01.
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4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

EVIDENCIAS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

TECNICAS E INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

Evidencia de conocimiento:

Infografia sobre cuadros de
control de informacion
documentada. AA1-EVO01.

Define las caracteristicas y
funcién de la informacion
documentada con base en la
norma ISO 9001:2015.

Lista de chequeo

IE-AA1-EV01

Evidencia de producto:

Informe de Identificacion del
proceso logistico desde la
politica. AA2-EV01.

Estructura la informacion
documentada ajustada a la
naturaleza de la organizacién y
la norma ISO 9002:2015.

Lista de chequeo

IE-AA2-EV01

Evidencia de producto:

Video-expositivo con el analisis
situacién problema sobre
manejo de analitica de datos.
AA3-EV01.

Verifica la conformidad de la
informaciéon documentada de
acuerdo con la naturaleza de la
organizacién y la norma ISO
9001:2015.

Lista de chequeo

IE-AA3-EV01

Evidencia de conocimiento:

Mapa conceptual de
informacion documentada y
requisitos normativos. AA4-
EVO01.

Establece el uso adecuado y
control de la informacién
documentada segun requisitos

normativos.

Lista de chequeo

IE-AA4-EV01

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Actividad econdémica: para satisfacer necesidades y expectativas, se requiere hacer ciertos
procedimientos que permitan la produccion y el intercambio de bienes y servicios. A esa mision, se le
denomina actividad econémica.

Agregar valor: cuando a un producto o a un servicio le vamos afiadiendo o sumando caracteristicas que
enriquecen su contenido o presentacion, para lograr objetivos.
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Area de trabajo: espacio o sitio destinado para que se realicen funciones de transformacion de materiales
en productos, o para prestar un servicio.

Ciclo P.H.V.A: o espiral de mejora continua, es un método sistematico para la resolucion de problemas
con el fin de generar una mejora continua de la calidad, en cuatro pasos.

Matriz D.O.F.A: consiste en un proceso donde se estudian debilidades, oportunidades, fortalezas,
amenazas, de una empresa.
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
, . . Centro Agropecuario La Granja - Abril de
Victor Julian Ardila Instructor Regional Tolima 2022
Leydy Jhuliana Disefadora Regional Distrito Capital - Centro Abril de
Jaramillo Mejia Instruccional de Disefio y Metrologia. 2022
Autor (es) Silvia Milena Asesora Regional Distrito Capital - Centro Abril de
Sequeda Cardenas | metodoldgica de Disefio y Metrologia. 2022
Rafael Neftali Asesor Regional Santander - Centro Abril de
Lizcano Reyes pedagdgico Industrial del Disefio y la 2022
Manufactura.
8. CONTROL DE CAMBIOS
Nombre Cargo Dependencia Fecha Razén del cambio

Autor (es)
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