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Profesionales, responsables de procesos y equipos que necesiten convertir experiencia, procedimientos
y criterios de trabajo en documentacion operativa clara, ordenada y fdcil de mantener.

Descripcidn

Con este contenido de curso profesional el alumnado aprenderd a capturar conocimiento basado en la
experiencia y transformarlo en procedimientos y recursos operativos reutilizables. Se priorizardn la
seleccion de técnicas de captura, la documentacion de pasos, decisiones y excepciones, la organizacion
de los recursos y la aplicacion de criterios de revision, control de versiones y vigencia.

COMPETENCIAS

1.

Aplicar técnicas sencillas de captura y transferencia para convertir conocimiento basado en la
experiencia de las personas en recursos comprensibles, verificables y reutilizables por otros
profesionales.

Documentar procedimientos, criterios de decisién y excepciones de forma clara y proporcionada
para facilitar la ejecucion auténoma y coherente de tareas recurrentes.

Aplicar criterios de organizacion, clasificacion y localizacion que faciliten encontrar conocimiento
interno fiable mediante estructuras documentales, nomenclaturas, metadatos y herramientas de
busqueda.

Aplicar criterios basicos de revision, control de versiones, responsabilidad y retirada para
mantener el conocimiento interno fiable, vigente y coherente.

CRITERIOS DE EVALUACION (Objetivos)

1.

4.

Identificar conocimiento tacito relevante observando decisiones, excepciones, tareas criticas y
consultas recurrentes. Seleccionar técnicas de captura adecuadas segun la complejidad del
conocimiento, disponibilidad de la persona experta y uso posterior previsto. Estructurar la
informacién capturada para convertirla en un recurso transferible y util. Validar el conocimiento
documentado con las personas implicadas antes de su publicacién o reutilizacidn.

Seleccionar qué tareas, decisiones o criterios requieren documentacién y cuales no necesitan
formalizarse. Estructurar procedimientos incluyendo objetivo, alcance, pasos, responsables,
criterios de decisidn, excepciones y recursos asociados. Redactar instrucciones claras y orientadas
al uso real evitando informacién innecesaria o ambigua. Validar el procedimiento con usuarios y
ajusta su nivel de detalle a la complejidad de la tarea.

Seleccionar una estructura de organizacidn adecuada al tamafio, complejidad y herramientas
existentes en la organizacion. Aplicar criterios consistentes de clasificacién, nomenclatura y
metadatos para mejorar la identificacion y recuperacién de contenidos. Utilizar la bdsqueda como
complemento de la organizacidn documental distinguiendo qué problemas resuelve y cudles
requieren estructura, contexto o mantenimiento adicional. Definir criterios basicos de acceso y
permisos que faciliten el uso sin comprometer la seguridad o generar barreras innecesarias.
Reconocer riesgos asociados a informacidn duplicada, contradictoria o desactualizada. Definir
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responsables y momentos de revision en funcidn del tipo de contenido y su impacto operativo.
Aplicar pautas basicas para identificar la version valida, retirar contenidos obsoletos y conservar
trazabilidad cuando sea necesario.

CONTENIDOS

Unidad 1. Captura y transferencia del conocimiento tacito
1. El conocimiento que reside en la experiencia
1.1 Seinales para detectar conocimiento tacito relevante
1.2 Riesgos de dependencia y pérdida de conocimiento
2. Preparacién de la captura
2.1 Objetivo, alcance y destinatarios
2.2 Seleccién de la persona experta y del método
3. Técnicas sencillas de captura
3.1 Entrevistas estructuradas y semiestructuradas
3.2 Observacion de tareas y registro paso a paso
3.3 Casos frecuentes, incidencias y decisiones habituales
3.4 Preguntas frecuentes y lecciones aprendidas
4. Conversion del conocimiento en recursos reutilizables
4.1 Notas estructuradas, guias, listas de comprobacién y preguntas frecuentes
4.2 Uso de herramientas digitales e IA como apoyo a la estructuracién
5. Validacion y transferencia
5.1 Revisidn por la persona experta
5.2 Comprobacién con usuarios internos
5.3 Actualizacion tras el uso

Unidad 2. Documentacion operativa de procedimientos y criterios de trabajo
1. Cuando conviene documentar un procedimiento
1.1 Repeticidn, riesgo, variabilidad y dependencia
1.2 Evitar la documentacion innecesaria
2. Estructura de un procedimiento operativo
2.1 Objetivo y alcance
2.2 Pasos y secuencia de trabajo
2.3 Roles y responsables
2.4 Recursos y documentos relacionados
3. Criterios de decisidn y excepciones
3.1 Decisiones que no pueden reducirse a una secuencia fija
3.2 Casos especiales y errores frecuentes
4. Formatos de documentacién segun la necesidad
4.1 Procedimiento breve, checklist, guia, arbol de decision y plantilla
4.2 Nivel de detalle segun complejidad y destinatario
5. Redaccion, validacién y mejora
5.1 Claridad y lenguaje operativo
5.2 Prueba con usuarios reales
5.3 Ajustes posteriores y aprendizaje

Unidad 3. Organizacidn, clasificacion y localizacién del conocimiento interno
1. Organizar para encontrar y utilizar

1.1 Objetivo de la organizacién del conocimiento

1.2 Estructura minima necesaria frente a sobreorganizacion
2. Repositorios y espacios de trabajo

2.1 Carpetas, bibliotecas, espacios y bases internas

2.2 Centralizacion total, parcial o distribuida

2.3 Seleccién segln tamafio y complejidad de la organizacidn
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3. Clasificacion y nomenclatura
3.1 Criterios de clasificacidn
3.2 Convenciones de nombres
3.3 Etiquetas, metadatos y atributos utiles
4. Busqueda y localizacién de informacion
4.1 Buscadores internos y busqueda por contenido
4.2 Qué puede resolver un buen buscador
4.3 Limites de la busqueda ante duplicados, versiones, falta de contexto y contenido obsoleto
5. Permisos y acceso
5.1 Acceso segun necesidad y responsabilidad
5.2 Evitar restricciones y duplicaciones innecesarias
6. Reorganizacién progresiva
6.1 Empezar por areas o contenidos prioritarios
6.2 Precauciones al mover, renombrar o consolidar informacion
6.3 Comprobacién antes de eliminar o archivar

Unidad 4. Actualizacidn, control de versiones y vigencia del conocimiento
1. Fiabilidad y vigencia del conocimiento
1.1 Consecuencias del contenido desactualizado o contradictorio
2. Control de versiones
2.1 Version de trabajo y version valida
2.2 Historial, trazabilidad y recuperacion
3. Responsabilidad sobre los contenidos
3.1 Propietario o responsable del conocimiento
3.2 Frecuencia y desencadenantes de revisidn
4. Archivo y retirada
4.1 Contenido obsoleto
4.2 Conservacion, archivo o eliminacién
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