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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacién: Técnico en integracién de OperacionesLogisticas.

e Codigo del Programa de Formacion: 137136

e Nombre del Proyecto: Manual técnico para el recibo, almacenamiento yentrega de carga en una
plataforma logistica.

e Fase del Proyecto: Planeacion 1.

e Actividad de Proyecto: Alistar Operacion.

e Competencia:
v" Maniobrar equipos de manipulaciéon de la mercancia segiin manual del fabricante y normativa

de seguridad. (Utilizacién de equipos de manipulacion de la mercancia)

e Resultados de Aprendizaje:
v' Mantener el equipo de acuerdo con las instrucciones de la empresa y el fabricante.
v' Determinar los equipos de manipulacion de acuerdo con las especificaciones del
fabricante.
v" Operar los equipos de manipulacién de la mercancia de acuerdo con los parametros del
fabricante.

e Duracién de la Guia: 30 Horas.

2. PRESENTACION

Estimados aprendices en el arduo camino de la integracién de las operaciones logisticas, es importante
reconocer que los equipos de manutencion son la base de la operacion efectiva y eficiente en un almacén o
centro de distribuciéon (CEDI), porque son los que hacen posible la manipulaciéon y el traslado de las

mercancias de un lugar concreto a una zona determinada.

Es asi que, como futuros técnicos, deben estar en la capacidad de identificar y reconocer que para la
manipulacién de la carga o mercancia existen diversos medios y la eleccién de estos dependera de distintos
factores de acuerdo con las actividades realizadas en el almacén o CEDI y la variedad de Tipos de medios

de manutencién que ofrece el mercado.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1.Actividades de Reflexiéon Inicial

En un almacén, la funcién de un equipo de manutencion es la de cargar, descargar y transportar la mercancia
entre la zona de recepcién, almacenaje, preparacion de pedidos y despacho de productos. En cada area se
efectla una operativa distinta, por lo que es preciso disponer de equipos de manutencion especificos que se
adapten a cada necesidad para alcanzar la méxima productividad. Recuperado de: hitps://www.mecalux.es/

La siguiente imagen muestra la preparacion de un pedido para atender una operacién de despacho de

' - mercancias.
| i
_ N . i 4 .
| . Y

A partir de la observacion de la imagen,
haremos la siguiente reflexién:

v ¢ Conozco el equipo de manutencion
gue aparece en la imagen?

v ¢,Cudles equipos de manutencion
conozco para la carga y descarga de
mercancias en el almacén?

v ¢Reconozco la indumentaria de la
mujer de la imagen?

¢ Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje, sala TIC’'S.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Observacion
e Materiales de Formacion: Equipo de computo, Hojas de block o cuaderno, lapiceros.

e Material de apoyo: Guia de Aprendizaje.
e Duracién de la actividad: 1 hora.
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3.2.Actividades de contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios para el aprendizaje

Los equipos de manutencion son un elemento imprescindible dentro de un almacén: toda instalacion logistica
necesita sistemas de transporte para mover la mercancia desde la zona de recepcion hasta el almacenaje v,
posteriormente, hasta el muelle de despacho.

La importancia de los equipos en el movimiento de carga dentro de los procesos logisticos radica en dar un valor
agregado a el servicio, mediante el uso de tecnologia de Ultima generacién reflejada en bajos costos
operacionales, equipos eficientes y seguros, entre otras cualidades.

Estos equipos permiten mover mayor cantidad de carga, tanto horizontal como verticalmente, en menores tiempos
optimizando espacio, tiempo y recursos. Hoy en dia estos equipos son imprescindibles en cualquier operacién
logistica, independiente del tamafio de esta.

El proceso logistico es tan importante como el producto mismo, por lo que es vital la eleccion adecuada de los
equipos, porque de ellos depende, en gran medida, la eficiencia de la instalacion y minimizar el riesgo de
accidentes.

La preparacion de recursos para la operacion logistica exige la consideracion de mltiples variables,muchas de
ellas relacionadas con la naturaleza de la carga y otras asociadas a la infraestructura disponible en el lugar de la
operacion. Recuperado de: https://www.emb.cl/negociosglobales/index.mvc

De acuerdo con el texto anterior responda

Porque cree que la preparacion de los equipos de
manutencion para la operacion logistica depende de
la naturaleza de la carga e infraestructura disponible,
asi mismo cree usted que el uso de la tecnologia es

importante a la hora de elegir un equipo de
manutencion y este podria ser un valor agregado en
el servicio que presta el almacén o CEDI

e Ambiente Requerido: Ambiente de aprendizaje, sala TIC’S.
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Andlisis
e Materiales de Formacion: Equipo de computo, Hojas de block o cuaderno, lapiceros.

e Material de apoyo: Guia de Aprendizaje.
e Duracion de la actividad: 1 hora.
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3.3. ACTVIDADES DE APROPIACION DE CONOCIMIENTO

3.3.1 Reconocer los equipos y recursos asociados a la operacién logistica de acuerdo con los

procedimientos de la empresa.

» Gestion Manejo de Materiales.

Organizados en equipo de trabajo SENA, revisar en la Plataforma Zajuna — Fase Planeacién — Material de
apoyo, de la cual debe leer los textos. Mora G. Luis A. Gestion Logistica en Centros de Distribucion y Almacenes
y Bodegas. Cap. 4 - Sistemas de Equipos y Manejo de Materiales. P4g. 165 a 168. Mora G. Luis A. Gestion
Logistica Integral. Cap. 2 - 2.3.3 Sistemas de almacenamiento, manejo de materiales y estanterias. Pag. 119
al124.

a. Unavez leido el material sugerido, el equipo debe realizar un Mapa Metal donde explique que es la Gestion de manejo de
materiales, sistemas de manejo de materiales y sus beneficios.

b. Realizar una infografia que muestre cuales son los riesgos de un manejo ineficiente de los materiales y los Principios que
conducen a una mayor eficiencia en el manejo de materiales.

c. Realizar una Matriz sobre la definiciébn de los equipos de manejo de Materiales y clase de equipos que se
encuentran en el mercado.

» Apropiar el concepto general de mantenimiento preventivo de equipos.

El equipo SENA realiza la lectura comprensiva del texto Mantenimiento. Técnicas y aplicaciones industriales.
Gapitulo 3. Pag 66 a 75 que se encuentraen la Plataforma Zajuna - fase planeacién - Material de apoyo.

a. El equipo realiza un flujograma relacionado con las fases requeridas para el desarrollo de rutinas de
mantenimiento preventivo. Se sugiere como ayuda en la construccion del flujograma observar el video
“Como realizar un flujograma” https://youtu.be/KECvkwmEeL 0?si=f9kyvmWA3pOKxvwn

« Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con conectividad, mesas o escritorio, sillas, iluminacién y
ventilacion.

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Colaborativo.

e Materiales de formacion: Equipo de coémputo, conectividad, marcadores, hojas de block, lapicero, lapiz,
borrador.

« Material de apoyo: Recursos bibliograficos de la plataforma Zajuna

¢ Evidencias de aprendizaje: Conocimiento

e Instrumentos de evaluacion: Rubrica

e Duracion de la actividad: 5 horas.
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3.3.2. Inspeccionar equipos segln manuales del fabricante y politicas de la organizacion.

El equipo de trabajo SENA se dispone a realizar la lectura comprensiva del documento “Manual de
Montacargas” que encontrara en la Plataforma Zajuna - Fase planeacion - Material de apoyo, es importante
que se concentren en la “Seccion 4: Inspeccién del montacargas” ubicada en la pagina 9 e imprima o diagrame
a mano, la lista de chequeo que alli aparece.

Después observar detenidamente la inspeccion preoperacional presentada en el video “Montacarga inspeccién
preoperacional” https://www.youtube.com/watch?v=uJAHmMIV8BWPO y a partir de los hallazgos encontrados
en el video diligenciar la lista de chequeo.

« Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con conectividad, mesas o escritorio, sillas, iluminacién y
ventilacion.

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Colaborativo.

+ Materiales de formacién: Equipo de computo, conectividad, marcadores, hojas de block, lapicero, lapiz,
borrador.

e Material de apoyo: Recursos bibliograficos de la plataforma Zajuna

e Evidencias de aprendizaje: Desempefio

¢ Instrumentos de evaluacion: Lista de Chequeo

e Duracion de la actividad: 4 horas.

3.3.3. Preparar Equipos segun manuales del fabricante y politicas de la organizacion.

El equipo SENA realizar la lectura comprensiva del capitulo 5 - Equipos de Almacenaje. Carretillas Elevadoras y
Apiladores. pagina 109 del documento “Guia de seguridad en procesos de Almacenamiento y Manejo de Cargas”.
gue encontrard en la Plataforma Zajuna - fase planeacién - Material de apoyo.

Una vez leido el documento sugerido como contextualizaciéon de los equipos de manutencién, el docente
técnico asignard a cada equipo de trabajo SENA, un equipo de manutencién (montacargas, transpaleta,
elevadores industriales etc.). De acuerdo con la asignacion, preparar en un documento Word la descripcion de
tareas de un posible plan de mantenimiento diario. Busque la ficha técnica y manual del equipo e investigue
como se realiza:

a) Preparacion del area de mantenimiento (Sefializacion e indumentaria).

b) La ubicacién del equipo y condiciones iniciales para el mantenimiento diario.

c) Lalimpieza del equipo.

d) Lainspeccion visual, comprobando ruidos, vibraciones, conexiones eléctricas, etc.

e) La verificacion de operatividad del equipo.

f) La verificacion de los niveles de aceite y de refrigerante y comprobacion si estan dentro delos limites
requeridos.

g) Verificacion de puntos donde se produzcan pérdidas de fluidos.

« Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con conectividad, mesas o escritorio, sillas, iluminacion y
ventilacion.

o Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje Colaborativo.

e Materiales de formacion: Equipo de coémputo, conectividad, marcadores, hojas de block, lapicero, lapiz,
borrador.

« Material de apoyo: Recursos bibliograficos de la plataforma Zajuna

e Evidencias de aprendizaje: Desempefio
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Instrumentos de evaluacion: Lista de Chequeo
Duracion de la actividad: 4 horas.

3.4.ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DEL CONOCIMIENTO

Alistar Operacion.

En la empresa asignada por el docente técnico en la fase de andlisis, cada equipo de trabajo SENA, a través de
un video de produccién audio visual propia, realizara el desarrollo de los items relacionados con la disposicion de
los recursos para la operacion logistica:

a.
b.
c.

d.

e.

Descripcién de los equipos de manutencién existentes en la organizacion.

Describir el proceso de alistamiento de los equipos empleados en la operacion logistica.

Presentar lista de chequeo empleada en la empresa (crear si no existe) para la preinspeccién de los
equipos.

Describir la rutina de mantenimiento preventivo teniendo en cuenta la actividad, recursos empleados,
sefializacion, etc. y la frecuencia con la que se desarrolla la misma. Recuerde teneren cuenta el manual
del fabricante.

Detallar los elementos de proteccién personal empleados en las rutinas de mantenimiento.

El video sera sustentado en plenaria con el docente técnico e instructor técnicos SENA y la evidencia se llevara
al portafolio virtual DRIVE y a la Plataforma Zajuna — Fase Planeacion - Evidencia

Ambiente requerido: Ambiente de aprendizaje con conectividad, mesas o escritorio, sillas, iluminacién y
ventilacion.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Observacion directa, presentacién.

Materiales de formacién: Equipo de cdmputo, conectividad, camara de video y/o celular.

Material de apoyo: Recursos hibliograficos de la plataforma Zajuna
Evidencias de aprendizaje: Desempefio y Producto

Instrumentos de evaluacién: Lista de Chequeo

Duracion de la actividad: 9 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

Fase del

proyecto
formativo

Planeacio
n

Actividad
(o[]]
proyecto
formativo

ALISTAR
OPERACIO
N

Actividad de
Aprendizaje

Reconocer
los equipos y
recursos
asociados a
la operacién
logistica de
acuerdo con
los
procedimient
os de la
empresa.

Inspeccionar
equipos
segun
manuales del
fabricante y
politicas de la
organizacion.

Preparar
Equipos
segun
manuales del
fabricante y
politicas de la
organizacion.

Evidencias
de
Aprendizaje
Evidencia de

Conocimiento
Mapa Metal
Gestion de
manejo de
materiales,
sistemas de
manejo de

materiales y
sus beneficios.

Infografia
riesgos de un
manejo
ineficiente  de
los materiales y
Principios para
una mayor
eficiencia en el
manejo de
materiales.

Matriz sobre la

definicion  de
los equipos de
manejo de
Materiales y
clase de
equipos

Evidencias de
Desempefio:

Descripcion de
tareas de un plan
de mantenimiento
diario de un
equipo.

Evidencias de
Producto:

Criterios
de
Evaluaci

Identifica el
equipo de
acuerdo
con los
parametros
del
fabricante.
Detalla las
funciones
de los
equipos de
movilidad
de la carga,
de acuerdo
con los
parametros
del
fabricante.
Selecciona
el equipo de
acuerdo
con la
naturaleza
de la carga.
Realiza
procedimie
nto de
chequeo
segun
lineamiento
s de la
empresa.
Despeja la
zona de
circulaciéon
del equipo
segun
lineamiento
s de la
empresa.
Sefaliza el
area de
trabajo
segun
lineamiento

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacioén

Técnica: Mapa
Mental

Instrumento:
Rdbrica

Técnica:
Observaci
on

Instrumento:
lista dechequeo.
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Video de
produccion audio
visual propia, con
el desarrollo de
los items Act 3.4,
relacionados con
la disposicion de
los recursos para
la operacion
logistica.

s de la
empresa.

Conoce las
caracteristi
cas de los
elementos
de
proteccion
personal.

Describe
las
funciones
de los
elementos
de
proteccion
personal.

Aplica
técnicas de
limpieza del
equipo
segun
especificaci
ones del
fabricante y
politicas de
la
organizacié
n.

Examina

los
component
es del
equipo de
acuerdo
con las
especificaci
ones del
fabricante.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Accién Correctiva: Accién tomada para eliminar las causas de una no conformidad, defecto ocualquier

situacion indeseable existente, para evitar su repeticion.

Accién Preventiva: Accién tomada para eliminar las causas de una no conformidad, defecto o cualquier

situacion indeseable potencial, con el fin de evitar que se produzca.

Mantenimiento: el mantenimiento es el conjunto de acciones implementadas para mantener o
restablecer un activo en un estado especificado, o restablecer caracteristicas de funcionamiento

determinadas.
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Disponibilidad de un equipo: La disponibilidad significa que es el tiempo puesto a disposicién de un
equipo de produccién para explotar un equipamiento particular (tiempo de apertura) esta dedicado a su
funcioén principal: producir.

El mantenimiento autbnomo (mantenimiento de primer nivel): Es un elemento esencial del MPT. El
mantenimiento autbnomo es generalmente realizado por los operadores de maquinas, no por los técnicos
de mantenimiento. Se espera que los operadores de la maquina entiendan las funciones y componentes
de la maquina, y que sean capaces de detectar cualquier problema y realizar intervenciones de
mantenimiento correctivo.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | Sandra Viviana Lozano | Instructor CGTS 04-08-2021
Saavedra

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

_ Razo6n del

Dependencia Fecha _

Cambio

Autor Sandra Viviana Lozano | Instructor CGTS 17-07- | Actualizacion
(es) Saavedra 2023 Formato Guia vy

Actividad 3.4

Sandra Viviana Lozano | Instructor CGTS 31-07- | Actualizacion

Saavedra 2024 Formato Guia.

Sandra Viviana Lozano | Instructor CGTS 10-03- | Actualizacién
Saavedra 2025 Actividad 3.4
Transferencia de

conocimiento
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