GESTION DE CONOCIMIENTO

ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTA DC. PD-GCI-02
SECRETARLA DE SEGLURIDAD

CONVIVEMNCIA Y JUSTICIA V . 1

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

Identificar, generar, transferir conocimiento de la SDSC, mediante el inventario de conocimiento
OBJETIVO: tacito y explicito, permitiendo minimizar la fuga de conocimiento y promoviendo la cultura de
compartir el conocimiento.

Inicia con la identificacién de conocimiento y el desarrollo de competencias, continua con la
ALCANCE: transferencia y verificacion de la generacién de conocimiento y finaliza con el seguimiento al capital
intelectual de la Secretaria Distrital de Seguridad, Convivencia y Justicia.

NORMAS ASOCIADAS: Ver Normas del proceso en https://portalmipg.scj.gov.co

DEFINICIONES

CONOCIMIENTO: Suma de datos transformados en informaciéon que son generados por las personas de una organizacién y que a través del
aprendizaje se encuentran listos para la solucién de problemas. La gestidn del conocimiento y la innovacién implica administrar el conocimiento
tacito (intangible) y explicito (tangible) en las entidades para mejorar los productos y servicios que ofrece, su desempefio y los resultados de
gestion.

CONOCIMIENTO CLAVE: Se entiende el conocimiento clave como aquel que genera una ventaja competitiva, es decir es estratégico y tiene una
alta influencia en la consecucidn de los objetivos institucionales.

CONOCIMIENTO EXPLICITO: Conocimiento formal, sistematico, facil de almacenar y compartir.

CONOCIMIENTO TACITO: Conocimiento originado en las capacidades de las personas, su intelecto, experiencia y habilidad para proponer
soluciones, es de caracter intangible, de dificil materializacion a través de documentos y, en consecuencia, complejo al momento de comunicarlo
a otros.

COMPARTIR CONOCIMIENTO: Tercera etapa del modelo de Gestidon del Conocimiento e Innovacién, que consiste en la consolidacion de redes
de ensefianza-aprendizaje, para difundir y reforzar la gestion del conocimiento y de esta forma fortalecer la estrategia de memoria institucional de
la entidad.
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CONSERVAR CONOCIMIENTO: Segunda etapa del modelo de Gestion del Conocimiento e Innovacion, que consiste en implementar un conjunto
de herramientas y productos que tienen como objetivo aportar en la conservaciéon de la memoria institucional, tanto en conocimiento tacito
(intangible) como explicito (tangible).

DATO: Conjunto de hechos que se constituyen en el elemento base del conocimiento, pero que, de manera individual y aislada, no permiten la
toma de decisiones para la accion de una organizacion

EJES DE GESTION DEL CONOCIMIENTO: Los ejes de la gestion del conocimiento y la innovacion, cuentan con acciones que permiten fortalecer
el desempefio institucional que lleve a potenciar el cumplimiento del propésito fundamental de la entidad. Actualmente, se dividen en cuatro ejes:
Generacion y produccién, Herramientas para Uso y Apropiacion, Analitica Institucional y cultura de compartir y difundir.

EJE DE ANALITICA INSTITUCIONAL: A través de este eje hace seguimiento y la evaluacion a la gestion que se realiza dentro de la entidad por
medio de softwares especializados, los cuales se convierten en herramientas que permiten determinar qué acciones son requeridas para el logro
de los resultados esperados. Este eje permite convertir los datos producidos por la entidad, en conocimiento (til para la toma de decisiones por
medio de su andlisis. La analitica institucional cuenta con tres tipos de fuentes de datos: datos operativos, datos misionales, datos externos.

EJE DE CULTURA DE COMPARTIR Y DIFUNDIR: Este eje implica desarrollar una vision estratégica de comunicacion y la consolidacion de redes
de ensefanza-aprendizaje para difundir y reforzar la gestion del conocimiento y promover la innovacion publica.

GESTION DEL CONOCIMIENTO: Proceso mediante el cual se implementan acciones, mecanismos o instrumentos orientados a generar,
identificar, capturar, valorar, transferir, apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento tacito y explicito de las entidades publicas con el fin
de fortalecer la gestion, facilitar procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y servicios a los grupos de valor.

IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTO: Primera etapa del modelo de Gestién del Conocimiento e Innovacion, que consiste en aplicar un conjunto
de metodologias que permitan identificar el conocimiento (general y clave) que existe en la entidad, su propdésito fundamental es reducir las fugas
de conocimiento organizacional.

INFORMACION: Conjunto de datos transformados que, interrelacionados, generan un significado y valor agregado, que se encuentran listos para
ejecutarse y se constituyen en la antesala del conocimiento.

INNOVACION: La innovacion publica reconoce, estimula y fortalece nuevas practicas, proporcionando novedosos enfoques y metodologias,
fortaleciendo las capacidades de las personas para que cada vez experimenten mas y de mejor manera en el sector publico.

LIDER DE LA IMPLEMENTACION DE LAS POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO: Es el encargado de dirigir la formulacion, desarrollo e
implementacién del plan de mejoramiento relacionado a la politica asignada, propone practicas, herramientas o instrumentos para el desarrollo de
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la politica y lo presenta a los demas niveles relacionadas con la politica, da cuenta de los avances, consolida informes y reportes que le sean
requeridos por las instancias competentes, coordinar y articular acciones de la politica en conjunto con los otros actores responsables de la politica,

armonizar lineamientos con lideres de otras politicas de gestién y desempefio, con el fin de realizar una intervencién arménica en desarrollo del
MIPG.

LIDER DE PROCESO: El lider de proceso y procedimiento es el encargado de elaborar, aprobar y divulgar los documentos relacionados con su
proceso y/o procedimientos, elaboracion y Control de Documentos, Conocer con los otros lideres de Proceso la responsabilidad que les atafie en
procesos, procedimientos, manuales, guias o cualquier otro documento o actividades compartidas que sean insumos o productos del proceso o
procedimiento a su cargo, cuando a ello hubiere lugar, Orientar a las dependencias de la Secretaria destinatarias del respectivo proceso para
facilitar la ejecucioén de las actividades que les compete; Formular, ejecutar y realizar seguimiento a las acciones preventivas, correctivas y de
mejora del proceso; Promover la mediciéon y mejora de la satisfacciéon de los usuarios respecto a los productos y/o servicios del proceso.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

EXTERNOS INTERNOS

Guia mapa de conocimiento G-GCI-01

. L, - . Formato Inventario de conocimiento tacito F-GCI-1451
e Guia de construccion de mapas de conocimiento para entidades

publicas distritales. Formato Inventario conocimiento explicito F-GCI-1452
¢ Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion o ) ] o
MIPG del Departamento Administrativo de la Funcién Publica Identificacion de Necesidades de Formacion y Capacitacion F-GH-802

Acta de Reunion F-FI-1380
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POLITICAS DE OPERACION

1. La Gestion del Conocimiento busca el reconocimiento de la informacién adquirida por las personas a través de la experiencia, la educacién
y la comprension tedrica o practica de los asuntos, para utilizarla como uno de los valores mas importantes de una organizacion.

2. Todas las nuevas experiencias, lecciones aprendidas, y recomendaciones de expertos, deben ser consideradas por los procesos para
identificar si esto hace pare de un nuevo conocimiento que deba ser incluido en los inventarios de conocimiento tacito.

3. Cuando las dependencias decidan adoptar el huevo conocimiento se deben hacer los ajustes correspondientes en los procedimientos,
actualizando o creando nuevos documentos.

4. Las dependencias responsables de Procesos, Procedimientos y demas Informacién documentada deben generar espacios periédicos para
gestionar el conocimiento de los funcionarios expertos que ejecutan actividades, con el propésito de capturar todas sus nuevas
experiencias, lecciones aprendidas y buenas practicas para analizar su conveniencia y adoptarlas como nuevo conocimiento de la SDSCJ.
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REGISTROS
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLES (Evidencia
ID | AC* (QUE) (cOMO) (QUIEN documental fisica o
(Cargo/dependencia) o
electronica)
Determina en el Formato de inventario de conocimiento tacito
F-GCI-1451 o el Formato de inventario de conocimiento ional asianado /
explicito F-GCI-1452 las debilidades en conocimiento, las Profesiona a5|gnado Inventario de
oportunidades para adquirir nuevos aprendizajes y donde se Oficina Asesgra € conocimiento tacito
o - encuentra, mediante las siguientes actividades: Planeacion
1 Identificar conocimiento .
. . . Lider operativo de Invent.an.o de
e Reuniones con lideres operativos con el apoyo de los conocimiento
- ; 5 proceso / Todas las ‘s
gestores de conocimiento y la innovacion d : explicito
. O o ependencias
e Reuniones de planificacion y seguimiento a planes y
Procesos
Tramita por medio del envio del formato F-GH-802
Identificacion de Necesidades de Formacion y Capacitacion
ante la Direccibn de Gestion Humana la inclusion de
necesidades de capacitacion y desarrollo de nuevas
competencias en el Plan Institucional de Capacitacién, a
partir de la identificacion de fuentes de capacitacion y
formacion realizada. Profesional asignado / Identificacion de
> Promover desarrollo de Oficina Asesora de Necesidades de
competencias Se Incluyen necesidades en el PIC: Planeacion Formacion y
Se continla con el procedimiento y se adelantan Capacitacion
oportunamente las actividades planificadas en el PIC.
No se incluyen necesidades en el PIC: Se continta con el
procedimiento buscando el contacto con fuentes diferentes a
los entes de capacitacion y formacion, a los que solo se
puede acceder mediante el PIC.
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3 Transferir conocimiento

Identifica el colaborador con las fuentes de informacion y
realizar transferencia de conocimientos:

Conversando, observando, visitando pares, compartiendo y
creando conocimiento tacito a partir de experiencia.

Nota: Todas las reuniones realizadas se documentaran en
Actas de Reunién F-FI-1380.

Profesional asignado /
Oficina Asesora de
Planeacion

Acta de Reunién

Verificar la generacion
conocimiento explicito

Analiza como se articula en la SDSCJ el conocimiento
recolectado en los Formatos de inventario de conocimiento
tacito F-GCI-1451 y el Formato de inventario de conocimiento
explicito F-GCI-1452, a partir del dialogo y la reflexion en las
dependencias responsables de los temas.

Considera la conveniencia del nuevo conocimiento, para que
esta sea incluida en el inventario de conocimiento tacito y
explicito. Esta actividad la realiza el lider operativo del
proceso con el acompafiamiento del profesional de la OAP.

Tenga en cuenta lo siguiente para realizar el analisis interno
y externo del invenetario del conocimiento:

o |dentificar los conocimientos méas importantes para el logro
de la misién de la SDSCJ, tanto aquellos con los que se
cuenta, como los que se requieren

o |dentificar los medios, mecanismos, procedimientos y
procesos para capturar,

» Clasificar y organizar el conocimiento de la entidad.

o [dentificar las debilidades en conocimiento y las
oportunidades para adquirir nuevos aprendizajes, las cuales
seran articuladas al Plan Institucional de Capacitacion - PIC
de la vigencia.

e |dentificar los facilitadores internos, para el
aprovechamiento en la ejecucion del Plan Institucional de
Capacitacion

Ver Guia mapa de conocimiento G-GCI-01

Profesional asignado /
Oficina Asesora de
Planeacion

Lider operativo de
proceso / Todas las
dependencias

Inventario de
conocimiento tacito

Inventario de
conocimiento
explicito
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:.Se acepta el
conocimiento?

nuevo

Si: Continua con la actividad 5
No: Fin del procedimiento

Sistematizar informacién

Organiza la informacion identificada en los Formatos de
inventario de conocimiento tacito F-GCI-1451 y el Formato de
inventario de conocimiento explicito F-GCI-1452 e integra los
nuevos conceptos identificados.

En el caso en que aplique el lider del proceso, debe realizar
actualizacion o creacion de documentos dentro del proceso
documentando la informacién identificada. Realizar el
proceso mediante el Portal MIPG. Esta informacion queda
documentada en los formatos de Inventario de conocimiento.

Profesional asignado /
Oficina Asesora de
Planeacion

Lider operativo de
proceso / Todas las
dependencias

Inventario de
conocimiento tacito

Inventario de
conocimiento
explicito

Compartir conocimiento
explicito

Las dependencias responsables de la informacion
documentada deben socializar ante los funcionarios y
colaboradores el nuevo conocimiento y la informacion
documentada creada o actualizada.

Divulga ante los usuarios y grupos de interés las
modificaciones que el nuevo conocimiento genera en la
informacién de tramites, productos y servicios.

En el caso en que se requiera, la socializacion debe incluir
una capacitacion especifica en como se ejecutan ciertas
actividades, con el fin de que varios colaboradores
interioricen la informacién.

Lider operativo de
proceso

Documentos
actualizados Portal
MIPG vy correos
electrénicos

Realizar seguimiento al
capital intelectual de la

Revisa la efectividad del conocimiento incorporado en la
entidad, mediante:

Reuniones con funcionarios y colaboradores expertos de la
SDSCCJ

Reuniones de planificacion y seguimiento a Planes de accién

Profesional de la Oficina
Asesora de
Planeacion/Lider

Acta de Reunién

Inventario de
conocimiento tacito

entidad Nota: Todas las reuniones realizadas se documentaran en operativo de proceso Inventario de
Actas de Reunion F-FI-1380 y los Formatos de inventario de P P imient
conocimiento tacito F-GCI-1451 y el Formato de inventario de Cogggm:teon °
conocimiento explicito F-GCI-1452.
¢Se determinan  nuevas | Si: Regresa a la actividad 1

necesidades?

No: Fin del procedimiento.

*AC: marque con una X si la actividad corresponde a una actividad de control.
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Elaboré: Sindy Paola Tunjano Lesmes — Contratista de la Oficina Asesora de Planeacién

Revisd: Andrés Felipe Rubiano Morales — Contratista de la Oficina Asesora de Planeacion
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La informacién de aprobacion de este documento podra ser consultada en el sistema “Portal MIPG” - https://portalmipg.scj.qov.co
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