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1. INTRODUCCION

En el marco del MIPG, «la gestidn del conocimiento y la innovacion resalta la importancia
de conservar y compartir el conocimiento de las entidades del Estado con el fin de
dinamizar el ciclo de la politica publica y facilitar el aprendizaje, la adaptacion a nuevas
tecnologias, la interconexidén de conocimiento interno y la promocion de buenas practicas
de gestion»'. También, la gestion del conocimiento y la innovacion busca fortalecer, de
forma transversal, las demas dimensiones del MIPG al propender porque las entidades
mejoren su gestidn, aprendan de si mismas y de su entorno a través de la generacion,
captura, evaluacion y distribucién del conocimiento que producen?. Este documento
recopila los lineamientos dados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica
(DAFP) para la realizacién de inventarios de conocimiento explicito y presenta de forma

detallada su debido diligenciamiento.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo principal

Servir de apoyo a RTVC S.A.S. en la implementacion y fortalecimiento de la dimension
de gestidén del conocimiento y la innovacion, en el marco del MIPG, a través de una guia
que da el paso a paso para la creacion de inventarios de conocimiento explicito para dar

cumplimiento al Eje 2. Herramientas de captura e instrumentalizacion del

' Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) (2020b). Guia para la implementacion de la
gestién del conocimiento y la innovacién en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
(MIPG). Version 1, diciembre de 2020, p. 7.

2 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) (2019). Manual operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MiPG). Versién 3, diciembre de 2019.



conocimiento. Dicho documento tomé como base los lineamientos provistos por el

Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP).

2.2 Objetivos especificos

e Determinar la herramienta metodoldgica para contribuir a la preservacion del
conocimiento en RTVC S.A.S. como uno de los activos mas importantes de la
entidad.

o Establecer una guia sobre como elaborar un inventario de conocimiento

explicito.

3. ALCANCE

La metodologia consignada en este documento inicia con la creacion de una matriz de
conocimiento explicito y termina con la actualizacién de la informacién consignada en

ella aplicable a Entidad.

La metodologia toma como base los lineamientos provistos por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) y que estan consignados en los documentos
Guia para la implementacion de la gestion del conocimiento y la innovacion en el marco
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), version 1, de diciembre del 2020 y
Manual operativo del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), version 3, de
diciembre del 2019. De darse un cambio, debera revisarse lo consignado en este
documento para estar alineado con las pautas y objetivos del DAFP en lo que concierne

a la sexta dimensién del MIPG, Gestion del conocimiento y la innovacién.

4. JUSTIFICACION

Este documento da las pautas para la identificacion y recoleccion de la informacion con

la que actualmente cuenta RTVC S.A.S. y que constituye el conocimiento explicito de la



entidad. Asi, se busca dar cumplimiento a las actividades estipuladas para la dimensién
de gestion del conocimiento y la innovacién en el marco del MIPG. La metodologia aqui
planteada esta basada en las recomendaciones dadas por el Departamento
Administrativo de Funcién Publica (DAFP) que RTVC S.A.S. adapt6 a su quehacer propio,
a fin al poner en marcha el plan estratégico de gestion del conocimiento y la innovacion.
Si bien este documento busca ser una guia sobre cdmo hacer inventarios de
conocimiento explicito de la entidad, vale la pena determinar qué modificaciones pueden
hacerse a esta metodologia para garantizar que esté perfectamente alineada a los
objetivos de la entidad. Asi pues, este documento constituye una primera versién y esta
sujeto a los cambios que la Mesa Técnica de Gestidn del Conocimiento y la Innovacion

consideren pertinente hacerle.

5. GLOSARIO

Capital Estructural: conjunto de conocimientos acumulados en el tiempo y que quedan
en la organizacion. Este se evidencia en los equipos, programas, bases de datos,
manuales y todo lo que forma parte del dia a dia de las instituciones, por lo tanto, sostiene

la productividad y operacion de sus empleados®.

Capital intelectual: combinacion y articulacion de los activos intangibles de la entidad
publica basados en el conocimiento y experiencia de los servidores publicos que, en su
conjunto, se convierten en factores estratégicos de las organizaciones para incrementar
los niveles de satisfaccion y confianza de los distintos grupos de valor y, en

consecuencia, generar valor publico*.

3 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) (2020a). Lineamiento técnico de gestion del
conocimiento y la innovacion. Version 1, octubre de 2020, p. 114.

4 bid. p. 111.



Capital humano: conjunto de conocimientos, experiencias y habilidades que poseen las
personas que laboran en una entidad y que permiten la generacion de los bienes y

servicios para los distintos grupos de valor®.

Capital relacional: conjunto de conocimientos adquiridos de la relacién con los grupos
de valor internos y las partes interesadas externas a la organizacion y que, en su
conjunto, ayudan a la identificacion y solucion de necesidades, expectativas y problemas

organizacionales y que generan valor publico®.

Conocimiento: suma de datos transformados en informacién que son generados por las
personas de una organizacion y que a través del aprendizaje se encuentran listos para

la solucién de problemas’

Conocimiento explicito: conocimiento formal, ordenado, facil de almacenar y

compartirs.

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 complejo al momento de comunicarlo a

otros®.

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 gestidn, facilitar procesos de innovacion y mejorar la

prestacion de bienes y servicios a los grupos de valor™®.

5 Ibid. p. 112.
6 Ibid. p. 108.
7 Ibid. p. 106.
8 Ibid. p. 113.
? Ibid. p. 107.
10 |bid. p. 118.



Informacién: 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!.

Innovacién: conjunto de conocimientos acumulados en el tiempo y que quedan en la
organizacion. Este se evidencia en los equipos, programas, bases de datos, manuales y
todo lo que forma parte del dia a dia de las instituciones, por lo tanto, sostiene la

productividad y operacion de sus empleados’?.

Memoria institucional: conjunto de los documentos cientificos, técnicos y
administrativos que constituyen los activos tangibles y también por sus activos
intangibles que, aunque sin apariencia fisica, agregan valor al capital intelectual de la
institucién y, por esta razén, son de inestimable valor y a largo plazo pueden responder

por la reputacion de la institucion (positiva o negativamente)?s.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG): segun el decreto 1499 del 2017,
articulo 2.2.22.3.2, es el marco de referencia para dirigir, planear, ejecutar, hacer
seguimiento, evaluar y controlar la gestion de las entidades y organismos publico, con el
fin de generar resultados que atiendan los planes de desarrollo y resuelvan las

necesidades y problemas de los ciudadanos con integridad y calidad en el servicio.

6. MARCO CONCEPTUAL

En esta seccion del documento se busca dar un marco teérico minimo con los conceptos

basicos de la dimension de gestion del conocimiento y la innovacion del MIPG, asi pues,

" Ibid. p. 105.

2 Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) (2019). Manual Operativo del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion: Consejo para la Gestiéon y Desempefio Institucional. Version 3,
diciembre de 2019.

'3 Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) (2020b). Guia para la implementacion de
la gestién del conocimiento y la innovacion en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG). Version 1, diciembre de 2020, p. 20.



es importante iniciar por la definicion de gestion del conocimiento, su importancia dentro

del MIPG y el doble ciclo de la gestidn del conocimiento y la innovacion MIPG.

6.1. (¢Qué es gestion del conocimiento y por qué es importante?

Como se menciono en el glosario de este documento, segun el Funcion Publica (DAFP),
gestion del conocimiento es el «proceso mediante el cual se implementan acciones,
mecanismos o instrumentos orientados a generar, identificar, capturar, valorar, transferir,
apropiar, analizar, difundir y preservar el conocimiento para fortalecer la gestion de las
entidades publicas, facilitar procesos de innovacion y mejorar la prestacion de bienes y
servicios a sus grupos de valor»'#'5, Segun esta misma entidad, la relevancia de la

gestion del conocimiento y la innovacién para una entidad radica principalmente en:

1. La posibilidad de transformar el procesamiento de la informacion en capital
intelectual para el Estado.

2. La preservacion de la memoria institucional al capturar, sistematizar y transferir
los aprendizajes producto de las buenas practicas y las lecciones aprendidas en
los proyectos desarrollados en la entidad.

3. El cumplimiento de los logros de la entidad al promover los procesos de
aprendizaje organizacional y mejorar los escenarios de ensefianza, analisis y
retroalimentacion del conocimiento.

4. La optimizacion de los procesos de ideacion, experimentacion, innovacion e
investigacion.

5. El fomento de la cultura de la medicion y el analisis de la gestion institucional y

estatal.

4 Dado que la gestion del conocimiento y la innovacién es un tema relativamente nuevo en la entidad,
por el momento se trabajara con la definicién dada por el DAFP, se espera en una segunda versién de
este documento, contar con una definicion propia de RTVC.

5 Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) (2020a). Lineamiento técnico de gestion
del conocimiento y la innovacion. Versién 1, octubre de 2020, p. 118.



6.2. El doble ciclo de la gestién del conocimiento y la innovaciéon MIPG

Segun el marco de referencia provisto por Funcién Publica, la gestion del conocimiento

conduce a la construccién, maduracion y dinamizacién del conocimiento en la entidad a

través de un flujo establecido en dos ciclos; el primero se lleva a cabo al interior de la

entidad y el segundo ciclo finaliza su estructuracion a través de la interaccion con los

grupos de valor, completando asi el proceso de aprendizaje en la entidad, que se repite

ciclicamente con el objetivo de potenciar la calidad, uso y fluidez del conocimiento'®. El

doble ciclo que da origen a los cuatro ejes de la gestion del conocimiento esta compuesto

por ocho puntos o nodos secuenciales entendidos como los escenarios en que el

conocimiento entra, se transforma y sale, como se muestra en la siguiente figura, tomada

del manual Lineamiento Técnico de Gestion del Conocimiento y la innovacion de Funcién

Publica:

amy ..
GENERAR Y - 5

PRODUCIR ‘@’ 'QL”‘“R
PRIMER

SEGUNDO
CICLO CICLO

3
COMPARTIR

16 Ibid. p. 40.



Imagen 1. Doble ciclo de la gestidén del conocimiento y la innovacion MIPG.

Fuente: Lineamiento Técnico de Gestion del Conocimiento y la innovaciéon (2020),

Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).

A continuacion, se describen los elementos de transformacion del conocimiento en cada

uno de los nodos del doble ciclo?’.

Primer ciclo:

1. Generar y producir: a través del proceso de ideacidn, experimentacion, innovacion e
investigacion se consolidan conocimientos valiosos para proyectar el capital intelectual

de la entidad (eje: generacién y produccion).

2. Capturar/instrumentalizar: los conocimientos generados son agrupados en
herramientas e instrumentos que facilitan su divulgacién y aplicacion (eje: herramientas

para uso y apropiacion).

3. Compartir: el conocimiento generado es compartido a través de multiples

herramientas de divulgacion y difusion (eje: cultura de compartir y difundir).

4. Aplicar: es el conector de los dos ciclos del conocimiento. En esta etapa las entidades
implementan el conocimiento a través de productos y servicios en cada uno de sus

contextos (ejes: herramientas para uso y apropiacion y cultura de compartir y difundir).

17 |bid. p. 41- 42.



Segundo ciclo:

5. Evaluar: en este nodo se analiza el conocimiento producido en conjunto con los
requerimientos y necesidades de los grupos de valor de la entidad (eje: analitica

institucional).

6. Mejorar: este nodo permite identificar ajustes al conocimiento generado en la primera
fase para su fortalecimiento y consolidar un mayor impacto en las entidades. El resultado
es una nueva version del conocimiento ajustado a las necesidades del contexto y mas
cercano a la satisfaccion de los requerimientos de los grupos de valor de la entidad (eje:

generacion y produccion).

7. Difusidon: en este nodo el conocimiento mejorado es puesto a disposicion de los
grupos de valor para su uso (ejes: herramientas para uso y apropiacion y cultura de
compartir y difundir).

8. Aprender: se completa la ruta del aprendizaje y el conocimiento retorna al primer

nucleo para iniciar un nuevo ciclo de mejoramiento del capital intelectual de la entidad.

El doble ciclo de la gestion del conocimiento permite establecer un recorrido organizado
y de mejora continua del capital intelectual de las entidades, ademas, es el mecanismo
que hace posible el accionar de los ejes de la gestion del conocimiento y la innovacion
que acabamos de relacionar en cada uno de los nodos del doble ciclo y que se exponen
a continuacion. Vale la pena mencionar que, dentro de lo que constituye el plan de
implementaciéon, estas fases no necesariamente se daran en el orden definido por

Funcién Publica y varias podrian darse en simultaneo.

6.3. Ejes de la gestion del conocimiento y la innovacion

Teniendo en cuenta el doble ciclo ya expuesto, Funciéon Publica (DAFP) ha planteado
cuatro ejes de la gestion del conocimiento y la innovacion que se articulan de manera
circular y directa en torno al aprendizaje y la adaptacion a los cambios de la entidad, y
que sirven como marco de referencia para definir las subfases de trabajo en las que se

estructura este documento, mientras se define una metodologia propia de RTVC S.A.S.



Generacién y
produccién

APRENDIZAJE
\
ADAPTACION

Analitica

institucional

Imagen 2. Los cuatro ejes de la gestion del conocimiento y la innovacion

Fuente: Lineamiento Técnico de Gestion del Conocimiento y la innovacién (2020),

Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Es importante destacar que el desarrollo de la dimension de gestion del conocimiento y
la innovacion requiere de una fase previa que se orienta en la planeaciéon. De acuerdo
con la figura anterior, DAFP ha definido cuatro ejes para explicar como se gestiona el
conocimiento en una entidad: generacién y produccion; herramientas de uso y
apropiacioén; analitica institucional; y cultura del compartir y difundir. Estas cuatro fases
constituyen la hoja de ruta para su implementacion y de ellas se definen los principales

objetivos de esta iniciativa'®:

1. Generacion y produccion:
a. Generar y actualizar el conocimiento estratégico
2. Herramientas para el uso y apropiacion:

a. Facilitar el acceso al conocimiento de la entidad

18 |bid. p. 45.



3. Analitica institucional:

a. Tomar decisiones basadas en evidencias

4. Cultura de compartir y difundir:

a.

b
C.
d

Mitigar la fuga de conocimiento
Fortalecer la entidad mediante alianzas efectivas
Fortalecer los mecanismos para compartir el conocimiento

Fortalecer los procesos de aprendizaje organizacional.

Como es posible evidenciar en el siguiente diagrama, tomado de la Guia para la

implementacion de la gestion del conocimiento y la innovacion en el marco del modelo

integrado de planeacion y gestion (MIPG), también del DAFP.

RUTA DE
IMPLEMENTACION

POR DBJETIVODS

CONSULTANDO LOS EJES

Y 1 Investigaclon i
GENMERACION ¥ 1 Generar y actualizar el
PRODUCCION * conocimieno estratégico

HERRAMIENTAS PARA 2 Facilitar el acceso al [
1 Repositorios
EL USO Y APROFIACION | * conocimiento de La entidad K

ANALITICA | 3 Tomar decisiones basadas en ]

INSTITUCIONAL s evidencls

4 Mitigar la fuga de
« conocimiento

— Fortalecer la entidad mediante =
. e Gestidn de alianzas
alianzas efectivas
| | CULTURA DE COMPARTIR

¥ DIFUNDIR r

| B Fortalecer los mecanismos
-

para compartir el conccimiento

L
De acuerdo con el disgnostico del estado de m

la politica, escoja el objetivo a desarrollar
tenlende en cuenta la identificacion del estado

de implementacién mencionado anteriormente. Fortalecer los procesos de Preservacitn de la
Haciendo clic en cada objetivo sera direccionada ? - . ,.
i s aprendizaje organizacional memoria institucional, A :
automaticamente al contenide. s ‘\‘ Lecciones aprendidas

Transferencia del

conocimianto

Buenas practicas

Imagen 3. Ruta de implementacion por objetivos.

Fuente: Guia para la implementacion de la gestion del conocimiento y la innovacion en

el marco del modelo integrado de planeacion y gestion (MIPG) (2020), Departamento

Administrativo de la Funcion Publica (DAFP).



6.4. Sobre el conocimiento

Dado que el conocimiento es el concepto basico sobre el que se cimienta la gestion del
conocimiento, y teniendo en cuenta que el propdsito fundamental de este documento es
brindar una guia sobre como crear y actualizar los inventarios de conocimiento explicito
en RTVC S.A.S., consideramos que es importante tomarnos un espacio para definir este

concepto clave y los dos tipos de conocimiento que derivan de él.

Como bien define el Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP), el
conocimiento es la «suma de datos transformados en informacién que son generados
por las personas de una organizacion y que a través del aprendizaje se encuentran listos
para la solucion de problemas»'® y se caracteriza, como bien menciona en su documento

Abecé de la integracion de la gestion del conocimiento y la innovacién (2021), por ser

dindmico, fluido y estructurado formalmente; ademas, es intuitivo y, por lo
tanto, dificil de plasmar en palabras o comprender completamente en
términos logicos (Davenport y Prusak, 1998); sirve para actuar y para

aprender, por eso, el uso de conocimiento genera mas conocimiento?.

A su vez, el conocimiento puede clasificarse en dos grandes grupos: conocimiento tacito
y conocimiento explicito. Pasaremos a definir cada uno de ellos y las herramientas

utilizadas para recopilarlos, segun sugerencia del DAFP.

6.5. Conocimiento tacito

El conocimiento tacito, segun autores como Michael Polanyi, es:

el conocimiento tacito es personal, especifico del contexto, mas vinculado
a las emociones humanas, esta profundamente arraigado en las acciones

y la experiencia corporal de las personas, como en sus intuiciones, instintos

91bid. p. 108.

20 Departamento Administrativo de Funcion Publica (DAFP) (2021). Abecé de la integracién de la gestion
del conocimiento y la innovacién. Version 1, diciembre de 2021. p. 12.



e ideales subjetivos. Por ello, como lo expresan Tsoukas y Vladimirou
(2001) “...el conocimiento tacito no es algo que pueda convertirse en
conocimiento explicito directamente, no se puede ni expresar ni comunicar

a través de un lenguaje?’

y puede tomar dos formas, seguin Leonard y Sensiper??: materializarse en las habilidades
fisicas (motoras) o en habilidades cognitivas. Lo cierto es que, como bien menciona el
DAFP, este tipo de conocimiento solo se puede transmitir de persona a persona, pues se

acumula a través de la interaccion humana directa con el entorno.

6.6. Conocimiento explicito

Como explica el DAFP, el «conocimiento explicito, por su parte, es el conocimiento que
se puede codificar, medir y difundir facilmente. Es un conocimiento objetivo y racional
que puede expresarse en palabras, numeros, datos, sonidos, imagenes, formulas o
manuales y transmitirse en un lenguaje formal y sistematico. Y cuando ya esta
representado en un documento, en un audio, video o infografia, entre otros, puede

considerarse como conocimiento explicito codificado de la organizacion»?2.

Esta condicionalidad depende de para quién es el conocimiento, del conocedor o para
queé se utiliza, es decir, lo que para alguien puede ser conocimiento explicito para otro
puede que no lo sea. Por eso, se dice que el conocimiento explicito representado se
convierte en datos o informacion para la organizacién y se conserva en repositorios de

datos, en bibliotecas y sistemas informaticos.

21 Michael Polanyi (1966). The Tacit Dimension. Garden City, NY: Doubleday.

22D. Leonard, D y S. Sensiper (1998). The role of tacit knowledge in group innovation. California
Management Review, 40, 3, p. 112-32.:

28 Departamento Administrativo de Funcion Publica (DAFP) (2021). Op. Cit. p. 13.



6.7. Los inventarios de conocimiento tacito y explicito

En el marco de MIPG, para dar cumplimento al Eje 2. Herramientas para el uso y
apropiacion, que busca facilitar el acceso al conocimiento de la entidad, es necesario
generar herramientas para el uso, instrumentalizacion y apropiacién del conocimiento
mediante la identificacion de procesos que permitan «obtener, organizar, sistematizar,
guardar y compartir facilmente datos e informacién de la entidad; dichas herramientas
deben ser usadas de manera constante para consolidar el manejo confiable de la
informacion y su facil acceso para los servidores publicos»?4. Como mencionamos antes,
el principal objetivo de este eje es «facilitar la implementacion de los demas ejes a través
de la organizacién de los datos, de la informacion y del mismo conocimiento en sistemas
que sean usados de manera constante y organizada por los servidores publicos de la

entidad»25.

En este eje, la tecnologia, procesos archivisticos y gestion documental permiten clasificar
y sistematizar la informacion que luego sera transformada en conocimiento, lo que a su
vez genera procesos mas participativos con los grupos de valor. Asi pues, se sugiere
realizar las siguientes actividades sugeridas por el DAFP?%, a las cuales afiadimos tres
que hacen parte de la seccidén de planeacion en el Autodiagnéstico para la dimension de

gestion del conocimiento y la innovacion en el marco del MIPG?:

- Identificar y evaluar el estado de funcionamiento de las herramientas de uso y

apropiacion del conocimiento.

24 Departamento Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) (2020b). Guia para la implementacion de la
gestién del conocimiento y la innovacién en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG). Version 1, diciembre de 2020, p. 43.

25 |bid. p. 43.

26 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) (2020a). Lineamiento técnico de gestion del
conocimiento y la innovacién. Version 1. octubre de 2020, p. 53.

27 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) (2020c). Autodiagnéstico.
https://www.funcionpublica.gov.co/web/mipg/autodiagnostico




- ldentificar, clasificar, priorizar y gestionar el conocimiento relevante para el logro
de la misionalidad de la entidad.

- Identificar y capturar, clasificar y organizar el conocimiento explicito de la entidad
en medios fisicos y/o digitales.

- Contar con un inventario del conocimiento explicito de la entidad actualizado, de
facil acceso y articulado con la politica de gestiéon documental.

- Identificar, clasificar y actualizar el conocimiento tacito para la planeacion del

conocimiento requerido por la entidad.

Frente a la sugerencia del DAFP de «contar con un inventario del conocimiento explicito
de la entidad actualizado, de facil acceso y articulado con la politica de gestion
documental»?8, el inventario de conocimiento explicito de la entidad se acomparia de
este documento que se espera que sirva como una guia, una suerte de paso a paso, de
cdmo hacer un inventario y como actualizarlo, pues debe hacerse peridédicamente para
mantenerlo alineado con la realidad de la entidad. De nuevo, es importante decir que
este documento se basa en las recomendaciones del DAFP, por o que no es una camisa
de fuerza. Como mencionamos al inicio del documento, se sugiere primero testear este
camino y luego, en una segunda version, adecuar esta guia a las necesidades de RTVC

S.A.S. que haya revelado la implementacién de esta guia en su primera version.

6.8. Como crear un inventario de conocimiento explicito segun el DAFP

Dado que este documento da cuenta del paso a paso para crear un inventario de
conocimiento explicito, alineado a la realidad y a las necesidades de RTVC S.A.S., nos
centraremos especificamente en los lineamientos que brinda el Departamento

Administrativo de la Funcién Publica (DAFP) para los inventarios de este tipo de

28 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) (2020b). Guia para la implementacion de la
gestién del conocimiento y la innovacién en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG). Version 1, diciembre de 2020, p. 43.



conocimiento y dejaremos la Guia para la creacion de inventarios de conocimiento tacito
en RTVC S.A.S. los lineamientos que corresponden a los inventarios de conocimiento

tacito.

Sobre los inventarios de conocimiento explicito, la identificacién, categorizacion y
consolidacién del conocimiento explicito de la entidad en un repositorio de facil acceso
permite que la memoria institucional se preserve de manera mas efectiva. A
continuacion, se plantean algunos criterios y ejemplos de cédmo definir qué informacién
agrega valor a la gestion de la entidad y, por lo tanto, es necesario que sea sistematizada

y compartida en un repositorio comun, segin lo recomendado por el DAFP 2930,

Objetivo de la herramienta: relacionar de manera detallada los documentos

generados en un area o proceso de la entidad.

- Diligencie las primeras preguntas generales: entidad, persona que diligencia el
formato, cargo, correo electronico institucional, area o proceso y fecha de
diligenciamiento.

- ldentifique las tematicas requeridas para dar cumplimiento a la mision de la
entidad. Tenga en cuenta las funciones, procesos, plataforma/plan estratégico.
Las tematicas se pueden repetir, teniendo en cuenta que pueden asociarse a
varios documentos.

- Teniendo en cuenta los temas identificados, escriba los nombres de los
documentos que consideran que tienen relacion con los temas.

- Senfale el tipo de formato y la clasificacion de dichos documentos.

- Escriba una muy breve descripcion del documento, mencione la utilidad de este

para la entidad.

29 Departamento Administrativo de la Funcion Publica (DAFP) (2020b). Guia para la implementacién de la
gestién del conocimiento y la innovacién en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG). Version 1, diciembre de 2020, p. 131.

30 El DAFP también comparte los lineamientos de como hacer un inventario de conocimiento explicito en
la siguiente direccion web, el formato es descargable: https://www.funcionpublica.gov.co/documentos-
para-comentarios-del-publico/-/asset_publisher/KzitUVY0J4ek/content/documento-4




- Mencione la fecha en la cual se cre6 el documento, su version, el medio de
conservacion y si existe un lugar para la consulta interna.
- Por ultimo, escriba el enlace del documento (si es descargable en internet), la

serie y subserie documental y si el documento esta vigente o no.

7. LOS INVENTARIOS DE CONOCIMIENTO EXPLICITO EN RTVC S.A.S.

7.1. Descripcién del formato utilizado

Con base en los lineamientos dados por el DAFP, se cre6 una matriz para hacer los
inventarios de conocimiento explicito, basada en las Tablas de Retencién Documental y

Procesos Misionales de RTVC S.A.S., que se compone de las siguientes columnas:

1. Temas: se refiere a los temas requeridos para dar cumplimiento a la mision de la
entidad. Estos se identificaron a partir de las funciones, procesos, plataforma
estratégica y/o plan estratégico institucional de cada entidad. En el formato del
inventario es posible repetir los nombres de los temas cuantas veces sea
necesario, teniendo en cuenta que un tema puede estar asociado a mas de un
documento.

2. Nombre o titulo de documento: como su nombre lo indica, se refiere al titulo bajo
el que se conoce el documento.

3. Formato: se tienen en cuenta formatos como PPT, XLS, DOC, PDF u otros.
Clasificacion: los documentos pueden organizarse segun las siguientes
categorias: documento técnico, documento metodolégico, lineamiento, manual,
guia, informe de investigacion, memoria, articulo, protocolo, buena practica,
leccion aprendida, ponencia, presentacion, video, curso, analisis de datos y otros.
Breve descripcion: se refiere a la utilidad del documento.

Fecha en la que se originé el documento: debe seguir el formato afo, mes, dia.



Version: se refiere a la version del documento, si es que la tiene.
Medio de conservacion: se refiere a si el medio de conservacién es electrénico o
fisico.

9. Lugar de consulta interna: en esta seccion se indica si el documento se ubica en
un repositorio interno de la entidad (por ejemplo: carpeta compartida o intranet).

10.URL (enlace web): en el caso que el documento esté ubicado en una pagina web,
indique el enlace.

11.7TRD (tabla de retencidon documental): en esta seccion se indica la serie y subserie
documental.

12.Vigente: en esta seccidn se indica si es documento esta vigente o no.

13.Proceso: corresponde a los procesos identificados en Kawak del mapa de
procesos de la entidad.

Entidad / Fecha
ArealProceso

Persona que diligencia el formato
Cargo

. 7 Fecha en la que se arigind e
] Tema e

N& NE& Sleciririce Carpats Uridsd d

NFORMACICN Ficha d programas doc Fihas de programas NiA Ni& Slectrorioe Carpeta Uridad d

20200524 3 Sleciririce Kawsk

A N Slectririce Carpats Unidsd d

Imagen 4. Inventarios de conocimiento explicito en RTVC S.A.S.

Fuente: Inventario de conocimiento explicito de las areas misionales de RTVC S.A.S.

7.2. Paso a paso para la actualizacion de la informacioén de los inventarios
de conocimiento explicito

Como fue posible identificar en la descripcion de las columnas que componen el
inventario de conocimiento explicito, los inventarios toman su informacién de dos

grandes fuentes: las Tablas de Retencion Documental (TDR) y el sistema de



informacion Kawak. A continuacion, explicaremos como recabar la informacioén en uno

y otro para crear y actualizar el inventario de conocimiento explicito de RTVC S.A.S.

7.3. ¢COmo organizar la informacion de las TRD en el formato de inventario
de conocimiento explicito?

Para completar la informacion requerida en cada una de las columnas, es necesario
tomar en cuenta las Tablas de Retencion Documental (TRD). Para tener acceso a ellas,

hay que ingresar a la pagina oficial de RTVC S.A.S. (www.rtvc.gov.co) y en el menu, y

en la seccién «Quiénes somosy, en «Planeacion, gestion y control», es posible encontrar

la seccion «Gestion Documental».
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Imagen 5. Imagen de la pagina de RTVC S.A.S. y del menu. En la seccion «Quiénes
somosy» es posible encontrar la subseccion «Planeacion, gestion y control», en la que

encontramos «Gestion Documental».

Fuente: Pagina Oficial de RTVC S.A.S. (www.rtvc.gov.co)

Dentro de esta seccion, es posible encontrar toda una parte del texto dedicada a las
Tablas de Retencion Documental (TRD). Alli es posible encontrar la version mas
actualizada de este instrumento archivistico «que enlista las series y subseries
documentales con sus correspondientes tipos de documentos a los cuales se les asigna
el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos»3'. Para la
actualizacion de los inventarios de conocimiento explicito se utilizaron las TRD
convalidadas por el Archivo General de la Nacién, mediante comunicado Nro. 2-2021-
12347del 22 de octubre de 2021.

Tahblas de Retencion Documental

La Tabla de Retencion Documental (TRD), es un instrumento archivistico que enlista
las series v subseries documentales con sus correspondienies tipos de documentos a
|z cuales se les asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

GcoCumenios.

A continuacion, se presentan las TRD para RTVC en su segunda version, convalidadas
par el Archiva General de la Nacian, mediante comunicado No_ 2-2021-12347del 22 de

octubre de 2021.

« TRD Version

« TRD Versign 2

« TRD Aprobacidn Archivo General de la Nacidn

3IRTVC Sistema de Medios Publicos (2022). Gestién Documental. RTVC Sistema de Medios Publicos.
Recuperado el 16 de agosto de 2022, https://www.rtvc.gov.co/quienes-somos/gestion-documental




Imagen 6. Imagen de la seccion «Gestion Documental», en la que es posible encontrar
una parte de la pagina dedicada a las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) y los links

para acceder a su versidon mas actualizada. En este caso, las «TRD Version 2».

Fuente: Seccion de Gestion Documental dentro de la Pagina Oficial de RTVC S.A.S.

(https://www.rtvc.gov.co/quienes-somos/gestion-documental).

Estructura de las TRD

Las TRD se dividen en tres grandes secciones. La primera seccion es la de clasificacidon
de la TRD, en ella encontramos su cdédigo, version, fecha de actualizacién, unidad
administrativa, oficina productora, numero de pagina y fecha. En la Imagen 7. es posible

ver un ejemplo tomado de las TRD de Sefial Memoria.

R I VC 'GESTION DOCUMENTAL FrT T
- |
FORMATO DE TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Version
Smbema de Meckns Pablcos

Fecha: |11072018

Unidad adrrinigirativa: 100 Gerencia Heja 4 da 4

Oficina produciora: 160 Sefal Memoria - Archivo audiovisual y sonomo Fecha: 26 de agosto de 2021

Imagen 7. «Primera seccion» de las TRD, en ella encontramos informaciéon que nos

permite identificar una TRD en especifico, de entre todas las demas.

Fuente: Tablas de retencion documental (TRD) (https://s3.amazonaws.com/rtvc-assets-

ga-sistemasenalcolombia.gov.co/archivos/trd_version 2 1.pdf)

En la segunda seccion estan las tablas en las que se enlistan las series y subseries

documentales con sus correspondientes tipos de documentos (Imagen 8.).



a)

b)

La primera columna, llamada Series, subseries y tipos documentales, se compone
de dos sub columnas, Cddigos y Nombre. En la primera sub columna estan los
codigos que identifican cada uno de estos tipos documentales. En la segunda sub
columna esta en nombre del tipo documental, acompanado de un icono que lo
describe el circulo negro si es una serie documental; el rombo si es una subserie
documental y el cuadro corresponde al tipo documental (estos iconos se explican

en la seccion de convenciones de la «Tercera seccidony).

La segunda columna, Soporte, hace referencia a al soporte si es fisico (F),
electronico (Elc) o ambos, y si es electrénico, si es un documento tipo Word (.doc),
un PDF (.pdf), un PowerPoint (.ppt), un Excel (.xsl), un MP3 (.mp3) o un MP4

(-mp4), un bloc de notas (.txt), una imagen (.jpg), entre otros.

La tercera columna, Retencion, hace referencia al tiempo que permanecen los
expedientes en el Archivo de Gestion, es decir, en las oficinas de las unidades
productoras (subcolumna Gestion); luego del cumplimiento de los tiempos
establecidos en las TRD en el Archivo de Gestion se realiza la transferencia

primaria al Archivo Central de RTVC S.A.S. (subcolumna Central).

La cuarta columna, Disposicion final, hace referencia al estado de los expedientes
luego de cumplido el tiempo en Archivo Central. Los expedientes pasan a un

estado de:

o Conservacion Total (CT): se aplica a aquellos documentos que tienen valor
permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion legal o los que por
su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéendose en

testimonio de su actividad y trascendencia. Asimismo, son patrimonio



documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la
investigacion, la ciencia y la cultura®?.

o Eliminacion (E): actividad resultante de la disposicion final sefalada en las
tablas de retencion o de valoracion documental para aquellos documentos
que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio de
conservar su informacion en otros soportes 33,

o Digitalizacion (D): técnica que permite la reproduccion de informacion que
se encuentra guardada de manera analdgica (soportes: papel, video,
casettes, cinta, pelicula, microfilm y otros) en una que solo puede leerse o
interpretarse por computador3*.

o Seleccién (S): disposicion final sefialada en las tablas de retencidén o de
valoracion documental y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de caracter representativo para su

conservacion permanente. Usanse también “depuracién” y “expurgo®.

Un documento puede tener dos o mas estados dentro de la columna de

Disposicion final.

- Finalmente, la columna Procedimiento contiene una breve descripcién del

expediente.

32 Archivo General de la Nacion (2013). Conservacion total. Recuperado el 16 de agosto de 2022,
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=56&/conservacin-total

33 Archivo General de la Nacion (2013). Eliminacion documental. Recuperado el 16 de agosto de 2022,
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=106&/eliminacin-documental

34 Archivo General de la Nacion (2013). Digitalizacion. Recuperado el 16 de agosto de 2022,
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=73&/digitalizacin

35 Archivo General de la Nacion (2013). Selecciéon Documental. Recuperado el 16 de agosto de 2022,
https://glosario.archivogeneral.gov.co/vocab/index.php?tema=253&/seleccin-documental
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Imagen 8. Segunda seccién de las TRD. En ella encontramos las tablas en las que se
enlistan las series y subseries documentales. Estas tablas se componen de cinco
grandes columnas: Series, subseries y tipos documentales; Soporte; Retencion;

Disposicion final y Procedimiento.

Fuente: Tablas de retencion documental (TRD) (https://s3.amazonaws.com/rtvc-assets-

qa-sistemasenalcolombia.gov.co/archivos/trd version 2 1.pdf).

En lo que hemos denominado tercera seccion esta, a la izquierda, el cuadro de
convenciones utilizadas propiamente en las tablas y, a la derecha, las firmas tanto de la
Subgerente de Soporte Corporativo, como de la Jefe del Grupo de Gestion Documental,

que aprueban las TRD.
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Imagen 9. Tercera seccién de las TRD. En ella es posible encontrar el cuadro de
convenciones utilizado en las tablas de la seccion dos y las firmas de los lideres que

aprueban las TRD.

Fuente: Tablas de retencion documental (TRD) (https://s3.amazonaws.com/rtvc-assets-

ga-sistemasenalcolombia.gov.co/archivos/trd_version 2 1.pdf)

7.4. ¢Como organizar la informacién tomada de Kawak en el formato de
inventario de conocimiento explicito?

En lo que tiene que ver con Kawak, para poder acceder a la informacién documental de
cada uno de sus procesos, a continuacion se relaciona la ruta de acceso y como

determinar la disponibilidad de la documentacion.

Para acceder a Kawak es necesario primero ingresar a la pagina de la Intranet

(https://intranet.rtvc.gov.co/) y en la barra de tareas, ingresar a la seccion «Aplicaciones

Institucionales» y en ella podemos encontrar Kawak.

Correo
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Imagen 10. Barra de tareas de Intranet. En la seccidén de «Aplicaciones Institucionalesy,
es posible encontrar el icono Kawak. Al hacer clic sobre él, este lo lleva a la pagina de la
plataforma.

Fuente: pagina web de la Intranet (https://intranet.rtvc.gov.co/)

A través del mapa de procesos

Al ingresar a la pagina principal de Kawak

(https://www.kawak.com.co/RTVC/main/home.php), encontramos los médulos

principales, y la barra de tareas en color morado. Seleccionamos entonces la opcion
«Mapa de procesos», en la que encontraremos todos los documentos maestros de

cada una de las areas que componen la entidad.



Administracidn y monleﬂir‘rljento
de SISTEMAS DE GESTION

€ xawak

= Q Mapa de procesos ici Favoritos W Tienda @ Ayuda

Buscar documentos o formatos: | |

5 B/ X

Actas e Auditorias e Indicadores Informacion Mejoramiento

Informes Inspecciones Documentada continuo
&
Salidas no
Oportunidades conformes

Imagen 11. Barra de tareas de Kawak. En la seccion «Mapa de procesosy, es posible
encontrar los documentos maestros que representan el conocimiento explicito de cada

una de las areas de la entidad

Fuente: pagina web de Kawak (https://www.kawak.com.co/RTVC/main/home.php)

Una vez en el Mapa de procesos, es posible visibilizar todos los que componen RTVC
S.A.S. y que enmarcan las diferentes areas, al hacer clic en cada una de ellas, nos remite
a un listado, organizado por categorias, como, por ejemplo, caracterizaciones; formatos;
manuales; guias; instructivos; planes, programas y proyectos; procesos de segundo
nivel, entre otros, que constituyen el conocimiento explicito de la entidad. Para crear y
actualizar el inventario, es importante revisar qué documentos estan en cada una de
estas secciones por proceso y, en el caso de la actualizacién, confirmar que sean las

mas actuales.
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Imagen 12. Mapa de procesos de Kawak.

Fuente: pagina web de Kawak (https://www.kawak.com.co/RTVC/main/home.php)
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Imagen 13. Ejemplo de los documentos que constituyen el conocimiento explicito de la

entidad. En este caso, los documentos ligados al Proceso misional, Television.

Fuente: pagina web de Kawak (https://www.kawak.com.co/RTVC/main/home.php).




A través del listado maestro de documentos y registros

Al ingresar a la pagina principal de Kawak

(https://www.kawak.com.co/RTVC/main/home.php), encontramos los moédulos

principales, y la barra de tareas en color morado. Seleccionamos entre los modulos el
llamado «Informacién Documentada» y dentro de esta categoria a la opcién «Listado
maestro de documentos y registros». Alli es posible encontrar todos_los documentos

maestros que representan el conocimiento explicito de cada una de las areas de la

entidad.
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Imagen 14. Pagina de inicio de Kawak. En los médulos dentro de la categoria

«Informacion Documentada» es posible encontrar la seccion «Listado maestro de

documentos vy registros». En esta es posible encontrar los documentos maestros que

representan el conocimiento explicito de cada una de las areas de la entidad

Fuente: pagina web de Kawak (https://www.kawak.com.co/RTVC/main/home.php)

Una vez dentro, es posible usar los filtros para encontrar los documentos de nuestro
interés. Los podemos buscar por ID, codigo, nombre o proceso. Una vez encontrado el
documento que estamos buscando, se accede a él desde el boton «Ver». Para crear y
actualizar el inventario, es importante revisar qué documentos estan en cada una de
estas secciones por proceso y, en el caso de la actualizacion, confirmar que sean las

mas actuales.
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Imagen 15. En la seccion «Listado maestro de documentos vy registros» es posible ver
todos los documentos que hacen parte de KAWAK. Con el buscador es posible usar los

filtros para encontrar los documentos ya sea por su nombre, ID, codigo, version, tipo de
documento o el proceso al que esta ligado.

Fuente: pagina web de Kawak (https://www.kawak.com.co/RTVC/main/home.php)




7.5. Lainformacién de las TRD y de Kawak organizada en el formato para

inventarios de conocimiento explicito

El proceso de gestidn por proceso y la innovacion posee una guia E-G-1 - Guia para la
administracion de la informaciéon documentada de RTVC, en la cual se puede visualizar
, la informacién general , estandares exigidos para los documentos , explicacion de la
creacion, modificacion , actualizacion o eliminacion, asi como la elaboracion, revision y
aprobacion de los documentos, identificacion de documentos obsoletos , documentos de

origen externo y por ultimo su evidencia o soporte de los documentos.

A continuacion, expondremos qué informacion de las TRD (segunda seccion) debe
tomarse para completar las columnas que componen los formatos de inventario de
conocimiento explicito y que describimos mas arriba en el documento, mas

especificamente, en la seccion Descripcion del formato utilizado.

Columnas que
componen el formato
de inventario de
conocimiento

explicito

Descripcion de las columnas
dentro del formato de
inventario de conocimiento

explicito

Correspondencia
con las columnas
que componen las

TRD y Kawak

Se refiere a los temas
requeridos para dar
cumplimiento a la misién de la
entidad. Estos se identificaron a
partir de las funciones,
procesos, plataforma estratégica
y/o plan estratégico institucional
de cada entidad. En el formato

del inventario es posible repetir

Informaciéon que
hace parte de la
primera seccion,
mas
especificamente, del
campo Oficina

productora




los nombres de los temas
cuantas veces sea necesario,
teniendo en cuenta que un tema
puede estar asociado a mas de

un documento.

Nombre o titulo de

documento

como su nombre lo indica, se
refiere al titulo bajo el que se

conoce el documento.

Informacioén que
hace parte de la
segunda seccion,
mas
especificamente, de
la tabla en la
columna Series,
subseries y tipos
documentales,
subcolumna
Nombre. Aqui se
tienen en cuenta
sobre todo los
documentos de la
categoria subserie

documental.

Formato

se tienen en cuenta formatos
como PPT, XLS, DOC, PDF u

otros.

Informacioén que
hace parte de la
segunda seccion,
mas
especificamente, de

la tabla en la




columna Soporte.

Clasificacion

los documentos pueden
organizarse segun las
siguientes categorias:
documento técnico, documento
metodoldgico, lineamiento,
manual, guia, informe de
investigacion, memoria, articulo,
protocolo, buena practica,
leccion aprendida, ponencia,
presentacion, video, curso,

analisis de datos y otros.

Informacién que
hace parte de la
segunda seccion,
mas
especificamente, de
la tabla en la
columna Series,
subseries y tipos
documentales,
subcolumna
Nombre. Aqui se
tienen en cuenta
sobre todo los
documentos de la
categoria serie

documental.

Breve descripcion

Se refiere a la utilidad del

documento.

Informacion que
hace parte de la
segunda seccion,
mas
especificamente, de
la tabla en la
columna

Procedimiento.




Fecha en la que se

origin6 el documento

Fecha en la que se origino el
documento: debe seguir el

formato afo, mes, dia.

Esta informacion se
toma de Kawak, la
cual lleva un registro
preciso, pero hay
documentos que no
cuentan con esta
informacion,
entonces se les
pone N/A. Un
expediente puede
ser un N/A cuando
no se identifica en la
plataforma de
Kawak y por tanto
no queda un

registro.

Version

Se refiere a la version del

documento, si es que la tiene.

Esta informacion se
toma de Kawak, la
cual lleva un registro
preciso, pero hay
documentos que no
cuentan con esta
informacion,
entonces se les
pone N/A. Un
expediente puede
ser un N/A cuando
no se identifica en la

plataforma de




Kawak y por tanto
no queda un

registro.

Medio de conservacion

Se refiere a si el medio de
conservacion es electrénico o

fisico

Informacién que
hace parte de la
segunda seccion,
mas
especificamente, de
la tabla en la

columna Soporte.

Lugar de consulta

interna

En esta seccion se indica si el
documento se ubica en un
repositorio interno de la entidad
(por ejemplo: carpeta

compartida o en la intranet).

Se refiere al
repositorio final en el
que se encuentra la
informacion, o el
documento al que se
esta haciendo
referencia. Este tipo
de informacién debe
solicitarse o
confirmarse con
cada una de las

areas.

URL (enlace web)

En el caso que el documento
esté ubicado en una pagina

web, indique el enlace

Este tipo de
informacion debe
solicitarse a cada
una de las areas o,

si el documento esta




en Kawak, se puede

tomar de alli.

TRD (tabla de retencion

documental).

En esta seccion se indica la

serie y subserie documental

Informacién que
hace parte de la
segunda seccion,
mas
especificamente, de
la tabla en la

columna Codigo.

Vigente En esta seccidn se indica sies | Todos los
documento esta vigente o no. documentos que se
identifiquen en las
TRD estan vigentes.
Proceso Corresponde a los procesos Esta informacion se

identificados en Kawak del

mapa de procesos de la entidad

toma mirando el
mapa de procesos
de Kawak (procesos
de segundo nivel).
Esta informacion
también puede
encontrarse en
primera seccion,
mas
especificamente, en
el campo Oficina

productora, de las




TRD.

7.6. Responsables de la actualizacion de los inventarios de conocimiento
explicito

Se definié que los responsables de actualizar los inventarios de conocimiento explicito
son los miembros del grupo de Gestién del Conocimiento y la Innovacion de RTVC
S.A.S., quienes anualmente haran esta tarea. Los miembros del grupo de Gestidén del
Conocimiento y la Innovacién de RTVC S.A.S. se apoyaran en el grupo de Gestion
Documental y el equipo SIG de Planeacion, en caso de dudas o de decidir cambiar la

metodologia consignada en este documento.
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