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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
Cédigo 9230-FP-0-105 V1 2026

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion: Coordinacion de sistemas integrados de gestion.
e (Cbdigo del Programa de Formacion: 226701
e Nombre del Proyecto: 3320333 — P_085_Estructuracién de un sistema integrado de gestion para mejorar
el desempenfio organizacional conforme a los requisitos de las normas ISO.
e Fase del Proyecto: FASE 2: Planeacidn del sistema integrado de gestién.
e Actividad de Proyecto: AP6: Disefar y caracterizar los procesos del Sistema Integrado de Gestion de
acuerdo con el marco estratégico.
e Competencias:
o Documentacién de procesos de acuerdo con normativa y procedimientos técnicos.
e Resultados de Aprendizaje a alcanzar:
o Determinar los procesos de la organizacién, teniendo en cuenta el marco estratégico y la actividad
econdmica.
o Caracterizar los procesos, de acuerdo con su secuencia e interaccion y el propdsito de la organizacién.
e Duracion de la guia: 78 horas directas y 18 horas de trabajo auténomo, para un total de 96 horas.

2. PRESENTACION

El sistema integrado necesita una estructura operativa clara
para que sus procesos no funcionen de manera aislada. En
esta etapa, usted organizard las actividades de la
organizaciéon bajo un enfoque por procesos, identificando
como se relacionan, qué entradas reciben, qué resultados
generan y como contribuyen al cumplimiento del
direccionamiento estratégico.

El trabajo se centrara en construir el mapa de procesos y
caracterizar los procesos del sistema integrado,
incorporando elementos como propdsito, alcance, entradas,
actividades, salidas, responsables, indicadores, controles, aspectos ambientales y riesgos de seguridad y
salud en el trabajo. Esto permitira representar de manera ordenada cémo opera la organizacién y cdmo se
articulan sus componentes.

Figura 1: ChatGPT. (2026). Persona caracterizando el proceso.
[Imagen generada por inteligencia artificial]. OpenAl.

Como aprendiz, su participacidon serd clave para analizar la actividad econdmica, clasificar procesos,
establecer interacciones, revisar coherencia técnica y sustentar las decisiones tomadas. Este ejercicio exige
pensamiento sistémico, capacidad de andlisis, precisién documental y comprensidon de la relacion entre
estrategia, operaciéon y control.

Esta etapa es pertinente porque convierte el marco estratégico y la planificacion del sistema en una
estructura operativa verificable. Un mapa de procesos y una caracterizacién bien construidos permiten
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definir responsabilidades, controlar actividades criticas, identificar riesgos e impactos y facilitar la
documentacion posterior del sistema integrado.

Al finalizar, usted contara con una representacion clara de los procesos y sus relaciones, junto con
caracterizaciones que servirdn como base para documentar procedimientos, definir controles, hacer
seguimiento al desempefio y fortalecer la implementacién del sistema integrado.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)

3.1. DETERMINAR Y ESTRUCTURAR EL MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION SEGUN
EL ENFOQUE POR PROCESOS.

3.1.1. Actividad de reflexion inicial:

¢ Analice la estructura actual de la organizacién objeto
de estudio e identifique cdémo se desarrollan sus
actividades principales desde la recepcién de insumos
hasta la entrega del producto o servicio. Reflexione
sobre las consecuencias de no gestionar las
actividades bajo un enfoque por procesos y determine
cémo el marco estratégico definido anteriormente
debe reflejarse en la estructura operativa del sistema
integrado de gestion.

Figura 2: ChatGPT. (2026). Personal determinando mapa de .. .
procesos. [Imagen generada por inteligencia artificial]. Duracién de la actividad: 3 horas.

OpenAl.

3.1.2. Actividades de contextualizacion e identificacidn de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

¢ Examine los fundamentos del enfoque por procesos y su relacion con el ciclo PHVA. Analice cémo este
enfoque permite organizar las actividades de la organizacion de manera sistémica, identificando
entradas, actividades y salidas.

Desarrolle un ejercicio de identificacion de actividades reales de la organizacién y agrupelas
preliminarmente por afinidad funcional, diferenciando aquellas que aportan valor directo al cliente de
aquellas que brindan soporte o direccionamiento estratégico.

Duracién de la actividad: 6 horas.
¢ En tiempo de trabajo en casa consolide el listado de actividades identificadas y organicelas en grupos
preliminares que puedan constituirse en procesos. Justifique brevemente el criterio de agrupacion

utilizado, ya que esta clasificacidon sera validada y ajustada en la siguiente sesion para estructurar
formalmente el mapa de procesos.

Duracidn de la actividad: 3 horas de trabajo auténomo.

3.1.3. Actividades de apropiacion:
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Valide y ajuste la agrupacién de actividades realizada, determinando con claridad los procesos
estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacién. Analice la relacién entre cada proceso y los
objetivos estratégicos definidos en fases anteriores.

Estructure la secuencia e interaccidn entre los procesos identificando su légica de encadenamiento y
representandola graficamente en un esquema preliminar del mapa de procesos del sistema integrado
de gestidn.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.1.4. Actividades de transferencia del conocimiento:

Integre el esquema preliminar del mapa de procesos al proyecto formativo verificando coherencia con
la actividad econdmica de la organizacidn y con el direccionamiento estratégico definido previamente.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.1.5. Actividades de contextualizacion e identificacidn de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Analice los conceptos de eficacia, eficiencia y efectividad y determine cdmo estos se relacionan con el
desempenio de los procesos identificados. Evalle si la estructura preliminar del mapa permite medir
adecuadamente estos conceptos en cada tipo de proceso.

Realice un ejercicio comparativo donde ajuste el mapa preliminar considerando criterios de claridad,
coherencia, secuencia légica e interrelacidn entre procesos.

Duracién de la actividad: 6 horas.
En tiempo de trabajo en casa refine el disefio del mapa de procesos incorporando los ajustes
identificados y prepare una versidn estructurada que evidencie claramente la secuencia e interaccion

entre procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacidn. Esta version sera utilizada en la
siguiente sesién para su formalizacién definitiva.

Duracion de la actividad: 3 horas de trabajo auténomo.

3.1.6. Actividades de apropiacion:

Elabore la version definitiva del mapa de procesos del sistema integrado de gestidén representando
graficamente la secuencia e interrelacidn entre procesos y asegurando coherencia con el enfoque por
procesos y la actividad econdmica de la organizacion.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.1.7. Actividades de transferencia del conocimiento:

Sustente ante el grupo la estructura del mapa de procesos argumentando la clasificacion adoptada y
la l6gica de interaccidn establecida. Ajuste el mapa segun observaciones técnicas recibidas.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.1.8. Actividades de evaluacion:

Como evidencia de producto elabore el mapa de procesos del sistema integrado de gestidn,
demostrando coherencia con la actividad econdmica de la organizacion, el enfoque por procesos vy el
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marco estratégico definido. Presente y sustente técnicamente el mapa y solicite retroalimentacion de
la evaluacién.

Duracion de la actividad: 3 horas.

e Ambiente requerido:

O

Aula polivalente con conectividad, medios audiovisuales y disposicion para trabajo colaborativo.

e Recursos para el aprendizaje:

O

Estructura actual de la organizacién objeto de estudio. Preguntas orientadoras sobre actividades
principales, enfoque por procesos y relacién con el marco estratégico.

Lecturas sobre enfoque por procesos y ciclo PHVA. Guia de identificaciéon de entradas, actividades y
salidas. Formato de agrupacién preliminar de actividades por afinidad funcional.

Listado de actividades de la organizacién. Formato de clasificacién preliminar de actividades en
posibles procesos. Guia de justificacidn del criterio de agrupacion.

Plantilla de clasificacion de procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion. Formato de
relacidn entre procesos y objetivos estratégicos. Esquema preliminar del mapa de procesos.
Documento del proyecto formativo. Guia de verificacién de coherencia entre mapa de procesos,
actividad econémica y direccionamiento estratégico.

Lecturas sobre eficacia, eficiencia y efectividad. Guia de analisis del desempefio de procesos. Formato
comparativo para ajuste del mapa preliminar.

Mapa de procesos preliminar. Formato de revision de secuencia, interaccion y clasificacién de
procesos.

Plantilla grafica para mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestion. Guia de representacion de
secuencia e interrelacidn entre procesos.

Mapa de procesos definitivo. Guia de sustentacidn técnica y ajuste segin observaciones.

Mapa de procesos del Sistema Integrado de Gestidn. Instrumento de evaluacion y retroalimentacion.

e Materiales de formacién consumibles:

O

e}

Hojas blancas. Formatos impresos de esquemas, plantillas estratégicas, matrices y registros.
Marcadores. Lapiceros. Notas adhesivas.
Copias impresas del caso, lecturas, instrumentos de evaluacion y formatos de retroalimentacion.

e Materiales de formacién devolutivos:

O
O

Computadores. Video beam. Tablero. Parlantes.
Mobiliario para trabajo colaborativo. Carpetas o portafolios reutilizables para organizacion
documental.
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3.2. CARACTERIZAR LOS PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INCORPORANDO ASPECTOS

3.2.1. Actividad de reflexion inicial:

AMBIENTALES Y RIESGOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO.

Analice el mapa de procesos validado en la actividad
anterior y determine si cada proceso definido permite
comprender con claridad su propdsito estratégico, su
contribucién al cumplimiento de requisitos normativos
y su impacto en las partes interesadas.

Figura 3: ChatGPT. (2026). Personal caracterizando proceso..
[Imagen generada por inteligencia artificial]. OpenAl.

Reflexione sobre las consecuencias técnicas y legales de
gestionar procesos sin caracterizacion formal,
especialmente cuando no se han identificado controles
operacionales, aspectos ambientales o peligros asociados. Argumente por qué la caracterizaciéon no es
un requisito documental aislado sino una herramienta de control y mejora del sistema integrado de
gestion.

Duracion de la actividad: 3 horas.

3.2.2. Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Examine modelos técnicos de caracterizacion de procesos utilizados en sistemas de gestion y compare
su estructura: objetivo, alcance, entradas, actividades bajo ciclo PHVA, salidas, recursos, responsables,
indicadores y controles.

Analice cémo cada uno de estos elementos debe guardar coherencia con el mapa de procesos y con el
direccionamiento estratégico definido previamente. Identifique errores frecuentes en
caracterizaciones (incoherencia entre propdsito y actividades, ausencia de trazabilidad entre entradas
y salidas, falta de definicién de controles) y establezca criterios de calidad documental que seran
aplicados en el desarrollo de la actividad.

Duracién de la actividad: 6 horas.

Seleccione un proceso del mapa validado y elabore un borrador técnico de caracterizacién que incluya:

Propdsito alineado a objetivos estratégicos

Alcance delimitado

Identificacion clara de entradas y proveedores
Actividades organizadas bajo el ciclo PHVA

Salidas y clientes

Recursos y responsables

Incluya justificacion técnica de cada elemento definido.

O 0O 0O 0O O O O

Este borrador serd sometido a validacién metodoldgica.

Duracion de la actividad: 3 horas de trabajo auténomo.

3.2.3. Actividades de apropiacion:
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Desarrolle la caracterizacién formal de los procesos asignados aplicando criterios de coherencia,
trazabilidad y control. Para cada proceso:

Establezca objetivo medible alineado al marco estratégico.

Defina criterios y métodos para operacién y control.

Determine actividades criticas.

Verifigue que cada salida tenga relacion directa con una entrada previa o con un proceso
subsecuente.

Identifique indicadores preliminares de eficacia y eficiencia.

o Realice validacidén cruzada entre procesos verificando que no existan duplicidades, vacios o
inconsistencias en la secuencia e interaccién...

O O O O

o

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.2.4. Actividades de transferencia del conocimiento:

Integre las caracterizaciones elaboradas en un repositorio organizado del sistema integrado de gestion
y realice revision técnica entre pares. Evalle la coherencia estructural entre:

o Propdsito del proceso
o Actividades definidas

o Controles establecidos

o Relacidén con otros procesos

Aplique ajustes derivados de la retroalimentacion técnica.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.2.5. Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Examine metodologias para identificacién y valoracién de aspectos e impactos ambientales y
determine cémo vincularlos directamente a actividades especificas del proceso, evitando registros
genéricos.

Analice metodologias para identificacion y evaluacion de peligros y riesgos en seguridad y salud en el
trabajo y determine criterios de valoracidn acordes con la actividad econdmica de la organizacién.

Establezca reglas metodoldgicas obligatorias:

o Toda actividad debe analizarse para identificar posibles aspectos ambientales.
o Todo aspecto debe relacionarse con un impacto potencial.

o Todo peligro debe relacionarse con un riesgo evaluado.

o Todo riesgo significativo debe vincularse con un control operacional definido.

Duracion de la actividad: 6 horas.

Aplique una metodologia seleccionada para:

o ldentificar aspectos e impactos ambientales del proceso caracterizado.
o ldentificar peligros y valorar riesgos asociados.

Elabore matrices preliminares que incluyan:

o Actividad del proceso.
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o Aspecto o peligro identificado.

o Impacto o consecuencia.

o Nivel de significancia o nivel de riesgo.
o Controles existentes.

Prepare el andlisis para validacién técnica en aula.

Duracidn de la actividad: 3 horas de trabajo auténomo.

3.2.6. Actividades de apropiacion:

Incorpore formalmente en cada caracterizacion:

Resultados de la matriz ambiental

Resultados de la matriz de peligros y riesgos

Controles operacionales asociados

Verifique que exista trazabilidad explicita:

Actividad - Aspecto/Peligro > Impacto/Riesgo - Control - Evidencia documental.

O O O O O

Ajuste la caracterizacidén asegurando coherencia entre:

o Nivel de riesgo.
o Tipo de control establecido.
o Requisito normativo aplicable.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.2.7. Actividades de transferencia del conocimiento:

Sustente técnicamente la caracterizacion integral del proceso asignado explicando:

o Coherencia con el mapa de procesos.
o Integracién real entre operacidn, ambiente y SST.
o Metodologia utilizada para valoracion.

o Justificacion técnica de los controles definidos.

Reciba retroalimentacién y realice ajustes documentales que fortalezcan consistencia metodolégica y
alineacién normativa.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.2.8. Actividades de evaluacion:

Como evidencia de producto elabore la caracterizacion integral de procesos del sistema integrado de
gestidn, incorporando de manera estructurada:

Elementos del proceso (objetivo, alcance, entradas, actividades, salidas, responsables).
Identificacién y valoracién de aspectos e impactos ambientales.

Identificacion y evaluacion de peligros y riesgos de seguridad y salud en el trabajo.

Controles operacionales coherentes con la valoracién realizada.

Demuestre trazabilidad técnica entre actividad, riesgo o impacto y control establecido, asegurando
coherencia con el mapa de procesos y con los requisitos normativos aplicables.

O 0O O O O

GFPI-F-135 V04



N

Presente y sustente técnicamente la caracterizacion integral ante el grupo y atienda observaciones
derivadas de la evaluacidn.

Duracion de la actividad: 3 horas.

¢ Ambiente requerido:

O

Aula polivalente con conectividad, medios audiovisuales y disposicion para trabajo colaborativo.

* Recursos para el aprendizaje:

O

Mapa de procesos validado del Sistema Integrado de Gestidn. Preguntas orientadoras sobre propésito,
contribucidon normativa e impacto en partes interesadas .

Lecturas sobre modelos de caracterizacién de procesos. Guia de estructura con objetivo, alcance,
entradas, actividades PHVA, salidas, recursos, responsables, indicadores y controles. Ejemplos de
errores frecuentes en caracterizacion .

Plantilla de caracterizacion de procesos. Formato de borrador con propdsito, alcance, entradas,
proveedores, actividades PHVA, salidas, clientes, recursos y responsables .

Matriz de validacidon de caracterizacion. Guia de coherencia entre propdsito, actividades, entradas,
salidas y trazabilidad entre procesos .

Repositorio documental del Sistema Integrado de Gestidn. Formato de revisién técnica entre pares.
Instrumento de retroalimentacién y ajuste .

Lecturas sobre metodologias de identificacion de aspectos e impactos ambientales. Guia de
identificacion de peligros y evaluacion de riesgos en seguridad y salud en el trabajo .

Plantilla de matriz ambiental. Formato de identificacién de aspectos, impactos, nivel de significancia y
controles existentes .

Plantilla de matriz de peligros y riesgos. Formato de identificacidn de peligros, consecuencias, nivel de
riesgo y controles existentes .

Matriz integrada de caracterizacion del proceso. Formato de trazabilidad actividad, aspecto o peligro,
impacto o riesgo, control y evidencia documental .

Caracterizacion preliminar del proceso. Guia de ajuste de coherencia entre nivel de riesgo, tipo de
control y requisito normativo .

Documento de caracterizacién integral. Guia de sustentacién técnica del proceso ante el grupo .
Caracterizacion integral del proceso del Sistema Integrado de Gestidn. Instrumento de evaluacién y
retroalimentacién .

e Materiales de formacién consumibles:

@)

@)

Hojas blancas. Formatos impresos de esquemas, plantillas estratégicas, matrices y registros.
Marcadores. Lapiceros. Notas adhesivas.
Copias impresas del caso, lecturas, instrumentos de evaluacion y formatos de retroalimentacion.

e Materiales de formacion devolutivos:

o
o

Computadores. Video beam. Tablero. Parlantes.
Mobiliario para trabajo colaborativo. Carpetas o portafolios reutilizables para organizacion
documental.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO FORMATIVO

Actividad del
proyecto

Fase del

proyecto

Actividad de
Aprendizaje

Evidencias de
Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e
instrumentos de

formativo formativo evaluacion
3.1 Determinar vy
estructurar el mapa Técnica:
de procesos del | De producto * Determina los procesos de la | yg|oracion de
Sistema Integrado | (1de2): %rfear:;:z'ig:’ z::n Szzzsnce's |: producto.
de Gestidn segun el | Mapa de procesos actividad econdmica y el Instrum_ento:
enfoque por | del SIG. enfoque por procesos. IE #11 Lista de
APG: Disefi procesos. chequeo.
: Disefiar
y . * Elabora caracterizaciones de los
FASE 2: caracterizar procesos definidos para el
Planeacién los procesos sistema integrado de gestion,
del sistemna del Sistema | 3.2 Caracterizar los de acuerdo con su secuencia e
inteerado de Integrado de procesos del interaccion y el propésito de la
gest?c’)n Gestion de | Sistema Integrado De Producto organizacion. Técnica:
' acuerdo con | de Gestién * Determina aspectos e impactos | vjloracién  de
ol marco | incorporando (2de2): ambientales, relacionados con producto
estratégico R Caracterizacion de | los procesos del sistema Inst ’ to:
gico. aspe_c 0s procesos del SIG. integrado de gestion, siguiendo ns rumer? o:
ambientales y metodologias establecidas. IE #12 Lista de
riesgos de e Determina peligros y riesgos de chequeo.
seguridad y salud seguridad y salud en el trabajo
en el trabajo. relacionados con los procesos
del sistema integrado de
gestion, siguiendo
metodologias establecidas.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

¢ Alcance: limites definidos para la aplicacién de un proceso, sistema o caracterizacion.

¢ Aspecto ambiental: elemento de una actividad, producto o servicio que puede interactuar con el medio
ambiente.

e Caracterizacidén de proceso: documento que describe propdsito, alcance, entradas, actividades, salidas,
responsables, recursos, indicadores y controles de un proceso.

¢ Cliente del proceso: persona, area u organizacidon que recibe una salida generada por un proceso.

e Control operacional: medida establecida para asegurar que las actividades se ejecuten bajo condiciones
controladas.

e Criterio de operacidn: parametro definido para ejecutar una actividad de manera controlada y verificable.
e Efectividad: relacion entre el resultado logrado y el impacto generado frente al objetivo previsto.

¢ Eficacia: grado en que se alcanzan los resultados planificados.

e Eficiencia: relacidn entre los resultados obtenidos y los recursos utilizados.

¢ Entrada: elemento, informacidn, insumo o requisito que inicia o alimenta un proceso.

¢ Enfoque por procesos: gestion de actividades interrelacionadas como procesos que transforman entradas
en salidas.
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Impacto ambiental: cambio en el medio ambiente, positivo o negativo, generado por un aspecto
ambiental.

Indicador de proceso: medida utilizada para evaluar el desempefio, eficacia o eficiencia de un proceso.

Interaccion de procesos: relacion funcional mediante la cual la salida de un proceso puede convertirse en
entrada de otro.

Mapa de procesos: representacion grafica de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion
de una organizacién.

Peligro: fuente, situacion o acto con potencial de causar lesién, enfermedad o dafio.

PHVA: ciclo de mejora continua basado en planear, hacer, verificar y actuar.

Proceso de apoyo: proceso que proporciona recursos o soporte para la operacién de otros procesos.
Proceso de evaluacién: proceso orientado a medir, analizar y mejorar el desempefio del sistema.
Proceso estratégico: proceso que define direccidn, planificacion y toma de decisiones organizacionales.
Proceso misional: proceso directamente relacionado con la generacién del producto o servicio principal.
Proveedor del proceso: persona, area u organizaciéon que suministra entradas a un proceso.

Repositorio documental: espacio fisico o digital donde se organizan y controlan documentos del sistema.

Riesgo de SST: combinacidn de la probabilidad de ocurrencia de un evento peligroso y la severidad de sus
consecuencias.

Salida: resultado generado por un proceso, que puede ser producto, servicio, informacién o decision.
Secuencia de procesos: orden logico en que se relacionan y ejecutan los procesos.

Significancia ambiental: nivel de importancia asignado a un aspecto ambiental segin sus posibles
impactos.

Sistema Integrado de Gestidn: articulacidon de sistemas de calidad, ambiente y seguridad y salud en el
trabajo bajo criterios comunes.

Trazabilidad: capacidad de relacionar actividades, entradas, salidas, riesgos, impactos, controles y
evidencias.

Valoracion del riesgo: proceso para estimar el nivel de riesgo y definir su aceptabilidad o prioridad.
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