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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos basicos de la Gestion del conocimiento del Instituto Técnico de
Capacitacion y Productividad —-INTECAP- a través de herramientas y procedimientos
determinados _en las acciones institucionales con relacién _a la identificacidon, organizacion,
actualizacién, transferencia vy aplicacién del conocimiento, para asegurar y fortalecer
constantemente la efectividad en los servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion general para todas las unidades, tanto administrativas como
operativas del INTECAP.

3. RESPONSABILIDAD

Son responsables de aplicar el presente procedimiento todo el personal que labora en el
INTECAP, principalmente quienes tengan relacién directa con las fuentes de generaciéon de
conocimientos.

4. DEFINICIONES

Aprendizaje institucional: Proceso dindmico y continuo de adquisicidbn e integracion de
competencias (conocimiento, habilidades y actitudes) mediante la observacion sistematica, la
reflexion abierta y compartida, la construccion conjunta de perspectivas y la experimentacion
coordinada.

Conocimiento institucional: Informaciéon almacenada después de un proceso de aprendizaje,
el cual puede darse por medio de la experiencia o la introspeccion. Se considera un recurso
estratégico que se encuentra en las personas y en los objetos fisicos o inmateriales que estas
personas utilizan, en los procesos, sus interrelaciones y en los contextos institucionales, que se
construye cada dia en los niveles: Individuales, grupales, de equipos, organizacionales,
interinstitucionales, tematicos y sectoriales.

Conocimientos estratégicos: Son los que proporcionan directrices a todos los demas procesos
y estan vinculados al ambito de responsabilidad de los niveles de direccion. A nivel institucional

indican el “qué” hacer.

Conocimientos claves, basicos o de procesos: Los que estan directamente vinculados al
servicio que ofrece la institucion e inciden de manera significativa, en el logro de los resultados
y la calidad de los mismos. A nivel institucional indican el “cémo” hacer.

Conocimientos de soporte o de apoyo: Los que proveen informacion y organizacion de todos
los recursos necesarios, creando las condiciones para garantizar el logro de los resultados. A
nivel institucional indican el “con qué, en donde y cuando” hacer.

Conocimiento explicito: El conocimiento explicito (formal) se ha definido como el conocimiento
objetivo y racional que puede ser expresado con palabras, nimeros, férmulas, etc. Logra ser
codificado y expresarse de manera comprensible para otros, sea a través de documentos,
gréficos o narraciones orales.
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Conocimientos de monitoreo y control: Los que proporcionan informacion de parametros y
métricas para permitir la observancia, vigilancia, seguimiento, inspeccion y/o supervision de los
procesos, con el propdsito de dar estricto cumplimiento a las disposiciones y directrices
institucionales. A nivel institucional indican el “cuanto” o nivel de eficacia o cumplimiento.

Conocimiento técito: El conocimiento tacito (Know-how) se encuentra en la mente de las
personas o de los equipos de trabajo, para la gestion del conocimiento la dimension tacita es una
parte del conocimiento personal y organizacional.

Desarrollo del conocimiento: Fortalecimiento de competencias cognitivas del INTECAP a
través de fuentes internas y externas.

Gestion del conocimiento: Proceso mediante el cual el INTECAP construye nuevo
conocimiento y estructura el que ya posee, con el propésito de generar mayor valor para la
institucion y para sus clientes (colaboradores, empresarios, poblacién econémicamente activa).

Lecciones aprendidas: Las lecciones aprendidas pueden definirse como el conocimiento
adquirido sobre un proceso o sobre una o varias experiencias, a través de la reflexion y el analisis
critico de los factores que pueden haber afectado positiva 0 negativamente.

Conservacion del conocimiento: Comprende transferir los conocimientos y experiencias en
forma apropiada de generaciébn en generacion, siguiendo las directrices institucionales;
garantizando asi, que la memoria del INTECAP se actualice constantemente, promoviendo el
uso del conocimiento adquirido como parte del aprendizaje organizacional.

Transferencia de conocimiento: Es el conjunto de actividades dirigidas a la difusién de
conocimientos, experiencia y habilidades con el fin de facilitar el uso, la aplicacién y la explotacién
del conocimiento y las capacidades institucionales.

5. DESCRIPCION
5.1 Gestion del conocimiento

Es el proceso para dirigir y controlar la organizacién en relacion a la gestion del conocimiento, es
parte de las actividades de la institucion e incluye la interaccion con todas las partes interesadas.
Tiene como objetivo:

e I|dentificar
e Organizar
e Transferir

El propdsito de aplicar la gestion del conocimiento en el INTECAP es fortalecer las capacidades
de liderazgo, elevar los niveles de comunicacién, productividad y competitividad de los
colaboradores, con el soporte de los procesos institucionales, que permita incrementar las
capacidades institucionales de respuesta.

Conforme al plan estratégico vigente, requiere la creacién de la cultura de gestion del
conocimiento considerando la articulacién de las estrategias, resultados de la ejecucion de los
procesos misionales, de soporte, control y direccion; uso de herramientas tecnoldgicas, gestion
de la informacion, desarrollo del talento humano, cultura organizacional, gestion de la
comunicacion y gestion documental.
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Figura 1 — Modelo de Gestion del conocimiento del INTECAP
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5.2 Etapas del proceso

Con el objetivo de poder implementar, monitorear e informar del avance y resultados de la gestion
del conocimiento la Division de Planificacién sera responsable de analizar la situacion actual,
desarrollar la cultura del conocimiento, establecer un plan de accién para la gestion, ademas de
monitorear y medir los avances y resultados.

Todas las unidades operativas y administrativas constituirdn un equipo de soporte para la gestion
del conocimiento y realizaran el analisis y la identificacion de:

e Estado de los contextos interno y externo
e Oportunidades
e Propuestas de intervencion

5.2.1 Identificar el conocimiento

El conocimiento por gestionar se puede generar a través de iniciativas internas, externas o
combinadas; ser taxativo, extrinseco o circunstancial, parcial o integral, y convertirse de tacito a
explicito, sin embargo, su principal caracteristica es su condicion de ser clave o estratégico, en
la toma de decisiones para la ejecucion.

Para esta etapa se realiza un analisis e inventario y se identifican:

Conocimientos actuales: habilidades, responsabilidades, conocimiento explicito.
Proyectos y necesidades de la institucion.

Proyectos de los equipos de trabajo/personales.

Experiencias del fracaso.
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El conocimiento interno se identifica a través de:

e Investigaciones, estudios, conversatorios y mesas técnicas sectoriales con los sectores
econémicos, camaras, asociaciones, cluster entre otros.

e Disefios de la formacion profesional con intervencién del sector econémico o de empresas

del sector.

Proyectos y estrategias institucionales.

Andlisis de los datos internos (mineria de datos)

Iniciativas de innovacién y mejora continua.

Lecciones aprendidas en la implementacién de los procesos institucionales.

Efectos multiplicadores producto de becas o pasantias.

Acciones de formacion.

Logros personales del talento humano institucional.

El conocimiento externo se identifica a través de:

e Fuentes de informacién de interés para el INTECAP respecto a su estrategia y procesos.

e Investigaciones, publicaciones especializadas en los temas propios del INTECAP.

¢ Normasy leyes aplicables y vigentes.

e Buenas practicas de otras instituciones de Formacion Profesional y otras entidades
externas que pueden servir de modelos de gestién y herramientas tecnoldgicas.

e Situacion del mercado laboral y del entorno respecto a aspectos legales, sociales,
econdmicos, tecnolégicos, politicos, ambientales; entre otros.

¢ Retroalimentacién de las partes interesadas pertinentes.

e Eventos e instancias de colaboracion con los grupos sociales objetivo.

¢ Nuevas tecnologias.

e Cambios en el contexto.

La identificacién del conocimiento la pueden realizar:

e Colaboradores con propdsito de capitalizar el aprendizaje obtenido en la ejecucion de los
procesos y en lecciones aprendidas, que fortalecen la gestién institucional.

e Clientes de programas y proyectos cuyo proposito es fortalecer la oferta de valor con el
aprendizaje obtenido en la ejecucion de los mismos recogiendo las experiencias y
retroalimentacion de los clientes, usuarios y partes interesadas.

e Unidades de investigacién técnica, tecnolégica, metodolégica y de gestion, cuyo
proposito es integrar el aprendizaje para prospectar, dirigir, apoyar, ejecutar, aplicar,
medir y controlar la prestacion de los servicios del INTECAP.

e Aliados clave y otros grupos de interés, tales como Instituciones de Formacién Profesional
homoélogas, cooperantes internacionales, entre otros, cuyo objetivo es compartir y/o
facilitar experiencias y conocimientos que fortalezcan la oferta de valor del INTECAP y se
integren a los esfuerzos e iniciativas de desarrollo del pais.

5.2.2 Organizar y conservar el conocimiento

Esta etapa se caracteriza por el almacenamiento y ordenamiento de los conocimientos
previamente codificados, ubicandolos donde los usuarios puedan acceder facilmente al
conocimiento pertinente y en el momento que lo necesiten.
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Para conservar el conocimiento, la institucion cuenta con un repositorio digital en el SharePoint
institucional, en el cual se colocaran de forma virtual todos los conocimientos, internos y externos
de manera directa o vinculos a otros sitios de informacion.

Se establecen categorias para colocar el conocimiento ordenadamente en la intranet
institucional:

Tecnologia

Metodologia

Mercadeo y comercializacion

Gestion (Procedimientos y politicas)
Infraestructura

Recurso humano

Finanzas

Administracion (apoyo a la operacion)

Y dentro de ellas subcategorias

Documentos (en PDF)

Videos (enlazados para no cargar archivos —de ser posible-)
Sitios Web

Otros

Conservar el conocimiento por medio digital o impreso, es una actividad permanente que no se
limita al manejo de documentacion e informacién, ni a un tiempo en especifico, sino que se
concreta en el cumplimiento y continuidad del ciclo del Modelo de Gestién del Conocimiento. El
soporte de copias de la informacion digital (back up), es por los medios establecidos por el
Departamento de Informatica de INTECAP.

5.2.3 Transferir el conocimiento

Es el conjunto de actividades dirigidas a la difusion de conocimientos, experiencia y habilidades
con el fin de facilitar el uso, la aplicacién y el maximo provecho como apoyo en las actividades
que realizan los colaboradores de la institucion.

El conocimiento se puede compartir a traves de:

Desarrollo de competencias del personal a través de la capacitacion, que se promueven
a través del proceso Gestion de Talento Humano.

Trabajo en equipo que se fomenta con el desarrollo de una cultura organizacional
cooperativa, con reuniones formales de estudio y comunicacion de informacion,
generacion de ideas entre colaboradores de las diferentes unidades operativas y
administrativas en los distintos niveles de la institucion.

La generacion de lecciones aprendidas a partir de acciones correctivas y de
oportunidades de mejora, como resultado de la ejecucién de los procesos, desarrollo de
proyectos y de la entrega de los productos y servicios propios del INTECAP.

Disponer hacia el exterior, de informacion que pueda ser util para algin sector econémico
del pais, especialmente resultados de investigaciones, publicaciones técnicas, foros,
conversatorios, entre otros, asi como la informacion que sea requerida, conforme a las
disposiciones de la Ley vigente de acceso de la informacion.
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Los canales establecidos en el INTECAP a través de los cuales se realiza la distribucion o
transferencia del conocimiento son:

Pagina web

Correo electrénico

Intranet institucional -SharePoint-

Sistemas de informacion —SITIO-

Software de los diferentes procesos y servicios —SITIO-

Programas de induccion y reinduccion al personal

Programa de capacitacion

Sistema de Gestidn de Calidad del INTECAP

Otros canales de comunicacién interna tales como: carteleras, blog, boletines, eventos,
reuniones de trabajo, publicaciones, entre otros.

Las politicas de acceso a los conocimientos se definen con base a la utilizacion de dichos
conocimientos, confidencialidad, derechos de autor entre otros, los cuales se pondran a
disposicion de los usuarios en el sistema documental del SGCI y otras plataformas de
informacién institucional. Como el integrador de SharePoint de “Gestiéon del Conocimiento”
administrado por la Division de Planificacion, el cual contiene sitios virtuales de diferentes
unidades operativas y administrativas de INTECAP.

Luego de la transferencia del conocimiento se debe realizar una evaluaciéon del mismo con el fin
de mantener actualizado y vigente el conocimiento. Lo cual permitira:

Verificar que en el sitio de Gestién del Conocimiento esté la informacion adecuada y
actualizada.
Medir la satisfaccién de los usuarios: Evaluar la percepcién que tienen los usuarios en
cuanto a los mecanismos de acceso, incorporacion o modificacion y consulta de la base
de conocimiento.
Implementar la mejora continua de la gestion del conocimiento, que puede incluir:
o Laincorporacion de las experiencias, iniciativas y lecciones aprendidas como
parte de la gestién, servicios y de aprendizaje institucional.
o Los canales y estrategias de identificacion, gestion y comunicacion del
conocimiento.
o Participacion y aporte en foros, congresos, conversatorios, publicaciones.
o Evaluacion de otras fuentes de informacion del conocimiento.
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5.3 Diagrama del proceso

PROCESO ENCARGADO DESCRIPCION
Listado de temas Verificar los temas propuestos
de valor _ | Identificacion del PD UO/UA permitidos que aportaran valor,
institucional | conocimiento realizar propuesta de
— conocimiento
no
DP verifica que el
¢genera valor? DP conocimiento propuesto
genere valor institucional
Si
Y
‘U"eamie”t",s, para‘ Estructurar el Se estructura el conocimiento
a presentaciéndel] - PD UO/UA segn los lineamientos
conocimiento conocimiento )
establecidos por DP
no
;cumple con DP verifica que se cumplan
la estructura? bp con los lineamientos,
regresandolo al emisor en caso
de no cumplir
Si
A
Conservar el Base de DP DP resguarda la informacién
conocimiento datos en una base datos institucional
(—
Y
Difusion del DP realiza la difusién del
. DP conocimiento segun
conocimiento e
planificacion
(—
Y
Oportunidades de DP identifica las oportunidades
mejora del P Mejorar el DP de mejora en los
conocimiento conocimiento conocimientos existentes en
funcién del nuevo,
—_— actualizando el listado de
temas

NOTA: este diagrama hacer referencia al proceso realizado para incorporar conocimiento al
integrador de SharePoint administrado por la Division de Planificacién. Este aplica a las unidades
gue administran o gestionan su propia informacién en una base de datos independiente.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Edicion

Seccién documento

Cambios

Objetivo

Se modifico la redaccion de la segunda parte del
enunciado.

Alcance

Se reestructurd la redaccion del alcance para que fuera
mas institucional.

Definiciones

03

Se eliminaron las definiciones de Conocimiento,
Informacion, por ser muy generales. Ademas de
retencion del conocimiento, fue trasladada a otro
documento general. También se cambiaron de
ubicacion algunas definiciones, para tener una
secuencia mas ordenada.

Descripcion

Se reestructurd la seccibn en cada uno de sus
subsecciones, para ordenar la informacion acorde al
modelo de Gestion del Conocimiento generalizado de
la institucion, se traslado informacion para ser parte de
un documento general, de soporte y guia del presente
documento. Se modificé el diagrama de procesos de
acuerdo al modulo de Gestion del Conocimiento
aplicado en esta nueva version del procedimiento.

Aprobado p0|::

Fecha: Firma

Subgerente

22 de junio de 2021




