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Objetivo:
Reconocer el conocimiento que tienen los trabajadores de la empresa a partir del levantamiento de informacion de las actividades que se desarrollan en el dia a dia para dar
cumplimiento a las funciones establecidas, con el fin de saber que conocimiento se tiene, como se encuentra y en donde.

Alcance:
Desde la identificacion del conocimiento que tiene la empresa tanto tangible como intangible, quién lo tiene, en dénde estd; si esta documentado o no hasta su disposicién en el
repositorio de conocimiento, para que sea consultado por los trabajadores de le Empresa.

Términos y definiciones:

1 ACTIVIDAD: Es el conjunto de acciones que ejecuta la persona que ocupa un cargo para cumplir con sus funciones
CAFE DE CONOCIMIENTO: Reunién de personas para mantener una conversacion abierta creativa sobre un tema de interés mutuo, compartir ideas y alcanzar un
CONOCIMIENTO: El conocimiento es identificar, estructurar y sobre todo utilizar la informacién para obtener un resultado. A la informacién que le llega a una persona le
CULTURA DE COMPARTIR: Desarrollo de espacios creados para entregar y recibir conocimiento, en el momento adecuado y con la calidad requerida, permitiendo que se
incrementen las capacidades humanas, potenciando su posibilidad de actuacién y desempefio
FORMATO MATRIZ DE CONOCIMIENTO: Herramienta de mapeo de informacién del estado del cargo
FUNCION: Es el conjunto de actividades que se ejecutan de manera repetitiva y sistematica, para lograr un objetivo
GCel: Gestion de Conocimiento e Innovacion
IDENTIFICACION DE CONOCIMIENTO: En la fase de identificacién la Empresa define qué es lo que quiere lograr y el conocimiento que necesita para ello, para esto es
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Politicas de Operacion:
1 Elentrenamiento al puesto de trabajo para los nuevos trabajadores se debe realizar segln lo establecido en el procedimiento MPEH0502P Induccién

2 Lamatriz de conocimiento se diligencia con las actividades que realiza el trabajador para dar cumplimiento a las funciones definidas en el manual del cargo

Documentos de soporte

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFI0302F01 Matriz de conocimiento 6,7,9 EAAB-ESP
MPFI0301P Procedimiento Cultura del Compartir 4 EAAB-ESP
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcién Registro Responsable
INICIO Profesional Nivel 22
Solicita anualmente a la Direccién Mejoramiento Calidad de Gerencia Gestiéon Humana y
Vida la planta de trabajadores actualizada que contenga - Administrativa
1 - . ] 4 Correo electrénico Lo
Solicitar Planta de nombre del trabajador, nivel, cargo, gerencia, area en la que Direccién
trabajadores trabaja actualmente, tipo de cargo (administrativo u Desarrollo Organizacional
operativo)
¢ Profesional Nivel 22
Gerencia Gestiéon Humana y
Generar. Planta de El trabajador definido por el director de la Direccion . Administrativa
2 trabajadores Mejoramiento Calidad de Vida genera planta de personal con Planta de personal archivo Direccién
I N . Excel . g .
las especificaciones descritas en la actividad 1 Mejoramiento calidad de
vida
! Analizar plantade !
F trabajadores | Analiza la planta de trabajadores actualizada e identifica: Profesional Nivel 22
cuales trabajadores son operativos, cuales administrativos y Gerencia Gestién Humana y
3 JEPPEte. S, de los administrativos cuales trabajadores no han Planta de personal archivo Administrativa
SFaltan matrices? diligenciado la Matriz de Conocimiento MPFI0302F01 y en Excel Direcciéon
o que area desempefian sus actividades para invitarlos a Desarrollo Organizacional
B participar en un café de conocimiento.
S ’Jf
v
Conovocar el café de Convoca a los trabajadores de las &reas a participar en un Pro‘fesmna‘I,vaeI 22
4 conocimiento café de conocimiento, segin lo establecido en el Correo electrénico Gerencia G'_ES,I'O” Humana y
Procedimiento cultura del compartir conocimiento Admlnlst(z,mva
MPFI0301P Direccion
Desarrollo Organizacional
Socializar la matriz de Socializa a los trabajadores el formato de Matriz de PrqfeswngI’vaeI 22
5 conocimiento Conocimiento MPFIO302F01 y lo envia mediante correo Lista de Asistencia Teams Gerenc:\dg?;zﬁr;t:l;mana 4
electrénico a los trabajadores que participaron en el café de . L
conocimiento. Dlrecuoq .
Desarrollo Organizacional
Diligenciar la matriz de Diligencia el formato de la Matriz de Conocimiento
conocimiento MPFI0302F01. En la matriz se deben listar todas aquellas
actividades que realiza el trabajador, identificadas como
fundamentales para el cumpllmlgntq _de sus funciones y el MPEI0302F01 ) )
6 buen desarrollo del cargo, la periodicidad con la que se R S Funcionarios
h h o ; Matriz De Conocimiento
realizan, las herramientas que utiliza el trabajador para
realizar la actividad descrita. Si se encuentra documentada y
en que lugar se encuentra, el destinatario de la actividad y el
poseedor de conocimiento.
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i
Verificar el correcto i
diligenciamientodela

) |
7 matriz ;

Verifica que la matriz de conocimiento se encuentre
correctamente diligenciada y la firma validando que las
actividades alli descritas correspondonden a las actividades
que realiza el trabajador con el fin de dar cumplimiento a las
funciones establecidas en los manuales

MPFI0302F01
Matriz De Conocimiento

Gerente / Director / Jefe de
Divisién Areés de la
Empresa

Sl

Cargar la matriz
diligenciada en la carpeta
designada

Carga en la carpeta asignada la Matriz de Conocimiento
MPFI0302F01 diligenciada y aprobada por el jefe inmediato.
Las carpetas se encuentran en el repositorio de conocimiento
organizadas por gerencias y areas respectivamente con el
nombre de cada uno de los funcionarios que desarrollan
actividades segun corresponda. Para las situaciones

Repositorio de Conocimiento

¢Estd correcta?

NO

MPFI0302F01, se revisa que la informacion este acorde a lo
que se solicita, que este

Matriz De Conocimiento

8 administrativas tales como encargos y asignacion de Funcionarios
" ; . en Intranet -
funciones, las carpetas de estos trabajadores se encontraran
en el area donde el trabajador desempefia las actividades.
Ruta para entrar al Repositorio de Conocimiento en Intranet :
Para colaboradores- Gestién de Conocimiento e Innovacion -
Cultura del Compartir - Café de conocimiento / Matriz de
Conocimiento
Revisar el correcto
diligenciamiento de la —
matriz de conocimiento Profesional Nivel 22
. - _— . . Gerencia Gestién Humana y|
. l Revisa el diligenciamiento de la Matriz de Conocimiento MPEI0302F01 Administrativa

Direccién
Desarrollo Organizacional

Informar falta de
informacion en la matriz de
conocimiento

10

Informar por correo electronico al trabajador que hay
informacion por complementar en la matriz, esta estara
subrayada y se especifica qué hace falta complementar, una
vez el trabajador haya completado la informacién, se revisa
nuevamente.

Correo electrénico

Profesional Nivel 22
Gerencia Gestiéon Humana y
Administrativa
Direccién
Desarrollo Organizacional

Informar el correcto
diligenciamiento de la matriz

{0

Informa mediante correo electrénico al trabajador que
diligenci6 la Matriz de Conocimiento MPFIO302F01 se
encuentra completa y aprobada

Correo electrénico

Profesional Nivel 22
Gerencia Gestién Humana y
Administrativa
Direccion
Desarrollo Organizacional

O—

Consultar la matriz

12

Consultar las Matrices de conocimiento MPFI0302F01 segln
sea la necesidad del trabajador (herramienta de consulta
para el desarrollo de las actividades del cargo, para
entrenamiento en puesto de trabajo, licencias, remplazos
etc..) Ruta para entrar al Repositorio de
Conocimiento en Intranet : Para colaboradores- Gestién de
Conocimiento e Innovacién - Cultura del Compartir - Café de
conocimiento / Matriz de Conocimineto

Repositorio de Conocimiento
en Intranet -

Funcionarios

Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Actualizacion del procedimiento acorde con las actividades de identificacion de conocimiento que realiza la Direccion Desarrollo
06/04/2022 Organizacional. Se eliminan los formatos de entrevista y encuesta pues no cumplen con la identificacion de conocimiento 3
requerida asi como los mapas de conocimiento, segun la asesoria que le esta haciendo a la EAAB la Funcion Publica.
Control de revisién y aprobacién
Elaboracién Revision Aprobacién

JOHANA VASQUEZ JIMENEZ
Direccion Desarrollo Organizacional
LUCY RODRIGUEZ VILLANUEVA
Direccion Desarrollo Organizacional

JUAN CARLOS ALDANA PRIETO
Director Desarrollo Organizacional

JUAN CARLOS ALDANA PRIETO
Director Desarrollo Organizacional

13/06/2022

13/06/2022

16/06/2022
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