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Objetivo

Evitar la fuga de conocimiento a partir del levantamiento y documentacion de la identificacion de los cargos de la Empresa,
que permita realizar procesos de transferencia de conocimiento en el momento de retiro del cargo de los servidores publicos
de la Empresa por situaciones como concursos y pension.

Alcance

Inicia con la identificacion de los movimientos en la planta de personal a causa de las dos situaciones de retiro: por concursos
y pension y concluye con la remision de la informacion a las areas de la Empresa

Términos y definiciones

DESVINCULACION: Terminacién de la relacion laboral para servidores publicos.

ENTRENAMIENTO AL PUESTO DE TRABAJO: Estd encaminado a desarrollar las competencias necesarias para el
desempefio del cargo mediante un acompafiamiento estructurado y sistematico, facilita la adaptacion del nuevo empleado a
su rol es un proceso diferente a la induccién, su enfoque es educativo y a corto plazo, aplicado de manera sistemética y
organizada, para que las personas adquieran conocimientos, actitudes y habilidades en funcion de objetivos definidos. Este
proceso implica la transferencia de conocimientos especificos, segin el cargo la empresa debe definir qué tipo de
acompafiamiento recibira el trabajador.

ETAPA ESTRATEGICA DEL CARGO: en esta etapa se dan a conocer los objetivos especificos del cargo a desempefiar, la
estructura del area a la cual se ingresa y otros aspectos de orden estratégico para el desempefio del cargo.

FORMATO DE MATRIZ DE CONOCIMIENTO: Herramienta de mapeo de informacién del estado del cargo antes del retiro y
sirve como insumo para el entrenamiento en puesto de trabajo

PAR TECNICO: funcionario con conocimiento técnico alterno o redundante como contingencia en caso de requerirse

Politicas de Operacion

1. El entrenamiento al puesto de trabajo para los nuevos trabajadores se debe realizar segun lo establecido en el
procedimiento MPEHO502P Induccién

2. El listado de servidores que dejaran sus puestos de trabajo se generard Unicamente cuando la Empresa desarrolle
concursos de ascenso o ingreso

3. Ellistado de servidores proximos a pensién se generara al inicio de cada afio

4. En el caso de que el trabajador no diligencie el formato de matriz de conocimiento, se solicitara al superior inmediato la
identificacion del par técnico del trabajador en el area para que sea este quien realice el respectivo diligenciamiento de la

matriz.
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Documentos de soporte
CcODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFI0302F02 Matriz de conocimiento 56,7 EAAB-ESP
MPFDO0802P Documentacion de procesos 11 EAAB-ESP
MPFDO0801F01 | Memorando interno 1,2 EAAB-ESP
Base de datos de trabajadores que dejaran sus puestos de 1
trabajo por el efecto del proceso de concursos EAAB-ESP
Base de datos de trabajadores que dejaran sus puestos de 2
trabajo por el efecto de retiro por pension EAAB-ESP
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Actividades
# Actividad Descripcion Registro Responsable
Envia memorando o correo electrénico a la
INICIO Direccion Desarrollo Organizacional - DDO MPFDO801F01 Director
con el listado de los servidores proximos a | Memorando Mejoramiento
dejar sus cargos una vez se tengan el 0 Calidad de Vida
resultado definitivo de los concursos, previo Correo Nivel 08
v a la desvinculacién y nombramiento en el electronico Gerencia
1 — nuevo puesto de trabajo. Corporativa
Identlflc_ar los cargos Listado de Gestién Humana
susceptibles de retiro El listado incluye nombre del trabajador, | (oo y Administrativa
nivel, cargo, gerencia y area en la que proximos a
trabaja actualmente. ingreso o
ascenso
Envia memorando anual o correo | MPFD0O801F01
elecyrénico a la DDO con el reporte de| Memorando ]
servidores de la empresa que cumplen los o Director
requisitos para pension en el cual se c Compensaciones
v relacionen los nombres, edades y se | (t)r[ep Nivel 08
2 identifique quiénes cumplen con los electronico Gerencia
Remitir listado requisitos para proceso de pension Corporativa
voluntario o retiro forzoso. Reporte de Gestién Humana
servidores que | y Administrativa
El listado incluye: nombre del trabajador, | cumplen los
edad, nivel, cargo, gerencia y area en la que | '€quIsitos para
trabaja actualmente. pension
v Convoca a los trabajadores de las areas a .
- L . . Profesional
Convocar traba]adores partICIpar en un café de conocimiento, Correo Desarrollo
3 a participar en el café segun lo establecido en el Procedimiento e N
en . o electrénico Organizacional
de conocimiento cultura  del compartir  conocimiento Nivel 22
MPFI0301P
v Ervia2jos abjadores ue paricparen e | comeo | profesiona
Enviar formato matriz el formato de matriz de conocimiento. electronico Desarrollo
de conocimiento Orga_nlzauonal
Nivel 22
4
A 4
A
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
A Jefe de division
nivel 20
Director
5 Diligencia el formato de la matriz de MPFIOSOZFOZ nivel 08
Diligenciar la matriz de conocimiento MPFI0302F02. Matriz de Gerente
conocimiento conocimiento Corporativo
Nivel 04-06
Y trabajador
A 4
Revisar la matriz Verifica que la matriz se encuentre | MPFIO302F02
. diligenciada corectamente diligenciada y la firma Matr.iz‘de Jefe inmediato
conocimiento
Jefe de division
v Repositorio de nivel 20
c | i | . . Conocimiento Director
argar la matriz en e Qgrga en la carpeta asignada la me_ttrlz en Intranet nivel 08
2 repositorio de diligenciada y aprobada por el jefe
conocimiento inmediato MPFI0302F01 Gerente
MPFIO302F01 Corporativo
Matriz de Nivel 04-06
conocimiento Y trabajador
c I :' e Consulta la m_atriz dq conocimiento_ dell Repositorio de
Cc;r:]sol::it;rieitrgzt:z' e cargo que requiere segun sea la ne_ce5|dad, Conocimiento Trabajadores
8 segun como insumo para el entrenamiento en en Intranet
sea la necesidad puesto de trabajo, herramienta de consulta
para el desarrollo de las actividades del
cargo
v
Trandsfclerlr conotC|m|ento Socializa al trabajador el nuevo puesto de
€ c?r%g) etapa trabajo, desarrolla la etapa estratégica del
estrategica cargo y se dan a conocer los objetivos
9 especificos del cargo a desempefiar, la Jefe inmediato
4 estructura del area a la cual se ingresa y
A otros aspectos de orden estratégico para el
A desempefio del cargo.
Revisar politica de operacion Nro.1
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# Actividad Descripcion Registro Responsable
Presenta al trabajador que hara la
i transferencia de conocimiento especifica
del cargo (entrenamiento _al puesto de Jefe inmediato
Presentar al nuevo trabajo en caso de requerirse), indica al
trabajador nuevo empleado los tramites para la
creacion de los usuarios en las diferentes
10 plataformas y herramientas necesarias para
el desempefio del cargo y la transferencia
del uso y manejo adecuado de las mismas. .
A Trabajador que
Transferir el Realiza la transferencia de conocimiento, se deja su cargo
conocimiento del recomienda que sea hecha por el trabajador
carao que deja su cargo ya sea por pensiéon o
CONCuUrsos.
Envia las matrices diligenciadas a la
Direccion Mejoramiento calidad de vida para
que se tengan en cuenta en las necesidades
v de capacitacién especifica. Correo Director
- ) electrénico Desarrollo
Remitir m_at_rlces de Envia las matrices a los jefes para que organizacional
conocimiento identifiquen que estd documentado y que no Nivel 08
y segln crean conveniente se inicie la
11 documentacion en el area (procedimientos,
protocolos, manuales, formatos, etc.)| MPFDO0802P
también pueden apoyarse en el uso de | Documentacion Profesional
herramientas que faciliten el proceso de| de procesos Desarrollo
\ 4 aprendizaje tales como podcast y videos, la organizacional
documentacion se realiza segin el Nivel 20 - 22
FIN procedimiento MPFD0802P
Documentacién de procesos
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Se agreg6 la actividad Consulta la matriz de conocimiento del cargo que requiere segun
sea la necesidad; como insumo para el entrenamiento en puesto de trabajo, herramienta
de consulta para el desarrollo de las actividades del cargo.
Se elimina la actividad Envia memorando a la Direcciéon Mejoramiento Calidad de Vida de
27/04/2021 | la retroalimentacién de la transferencia de conocimiento realizada durante el periodo de 4
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prueba, identificando si se siguen presentando necesidades de entrenamiento generales
y/o grupales. De ser asi, se debe identificar qué tipo de conocimientos generales requieren
el-los trabajadores y debe remite al procedimiento de capacitacion que se desarrollara de
acuerdo con el PIC aprobado para la vigencia.
Se elimina la actividad, coordina con el jefe inmediato y con la Direccion Calidad y Procesos
el acompafiamiento para la documentacion requerida.

Control de revision y aprobacion

Elaboracién

Revisién

Aprobacion

Fredy Humberto Carrero Velandia
Johana Véasquez Jiménez
Direccion Desarrollo Organizacional

Ciro Albeiro Lopez, Gustavo Trujillo,
Jacqueline Arismendi, Claudia Pérez
Direccion Mejoramiento Calidad de
Vida

Johana Vésquez Jiménez
Direccion Desarrollo Organizacional

Joaquin Motta, Osmany Melo
Direccion Gestion de Compensaciones

Fredy Humberto Carrero Velandia
Director Desarrollo Organizacional

30/04/2021

30/04/2021

15/05/2021

Cédigo: MPFDO0802F02
Version:02

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si
este documento esta impreso se considera copia no controlada

Pagina 6 de 7




% acued UCtO retiro del cargo

AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA | Proceso: Gestidn del conocimiento

PROCEDIMIENTO:

; o Cadigo
Transferencia de Conocimiento

e Innovaciéon
Subproceso: Transferencia y
afianzamiento de conocimiento

: MPFI0302P

Version: 04

Anexo simbolos del flujo

Simbolo

I Descripcion

Indica dentro de una actividad, la iniciacién y terminacién del flujo en un
INICIO/FIN .
procedimiento

Actividad con decision:

Simboliza una actividad o tarea que se desarrolla dentro de un procedimientoy
define toma de decisiones frente a alguna clasificacién o tipificacion. Siempre se
desprenderdn dos o mds caminos de decision.

Actividad:
Simboliza una actividad o tarea que se desarrolla dentro de un procedimiento.

Simboliza una actividad que tiene caracteristicas de control y define toma de
decisiones de aceptacidn y rechazo con forme a la verificacidn descrita en el
control. Siempre se desprenderan dos o mas caminos de decisién.

Control:
Simboliza una actividad que tiene caracteristicas de control y no deriva en
decisiones de aceptaciényrechazo.

Conector de actividad:

Representa una conexion o enlace de la secuencia del procedimiento cuando se
requiera saltos entre actividades y mejoren la rep‘resentacion grafica del flujo
de informacién.

El conector de salida debera llevar el nimero de la actividad a la cual salta.

El conector de llegada deberd llevar el nUmero de la actividad del cual viene.

Flecha de conexidn:
Simbolo que conecta las actividades, sefialando el orden y secuencia en que se
deben ejecutar.

T i i o
3
1

Conector de Pagina:
Simbolo que conecta el flujo de actividades entre paginas del procedimiento.

Cédigo: MPFDO0802F02
Version:02

Este documento es de uso interno, no debe ser distribuido sin autorizacién
previa, queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total. Si
este documento esta impreso se considera copia no controlada

Pagina 7 de 7




