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1. OBJETIVO

Sistematizar el conocimiento técnico de la Corporacion y transferir el mismo, utilizando los medios mas
idéneos, con el propésito de conservar la memoria institucional y apoyar los procesos corporativos.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la identificacién y priorizacion de un tema Corporativo (por iniciativa del
proceso o por requerimiento de un Area) a Sistematizar y termina con la gestién de los derechos
patrimoniales y morales de la publicacién.

3. DEFINICIONES

Sistematizador:
experiencias de los expertos técnicos.

4. DESARROLLO

Persona encargada de sistematizar

la informacién consolidada a partir de las

Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

1. Identificar y priorizar el tema que
se requiere sistematizar.

Profesional
Especializado

Técnico
Administrativo

Funcionario
designado del area
Técnica

Secretaria General

Dependencia de la
Corporacion

Documento con
temas a sistematizar
identificados y
priorizados

2. Elaborar propuesta de metodologia
de acuerdo con la experiencia del

Profesional
Especializado

Profesional
Universitario

Secretaria General

Dependencia de la

Documento con la
Metodologia

tema que se va a sistematizar. - - propuesta
Técnico Corporacion
Administrativo
Técnico Operativo
FT.0340.04

3. Conformar el equipo de trabajo
(personal experto) para abordar la

Profesional

Acta de reunion

investigacion de la experiencia a - Secretaria General FT.0340.28

. i 9 Especializado . . .
tratar (Enviar informacion a las Listado de asistencia
personas expertas) reunién
4. Definir roles del equipo de trabajo FT.0340.04

a cargo de la investigacion
NOTA: Debe existir como minimo un

Profesional
Especializado

Secretaria General

Acta de reunién

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccién de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

lider del equipo, un lider tematico y
compiladores o sistematizadores

FT.0340.28
Listado de asistencia
reuniéon

5. Definir plan de trabajo para el
desarrollo de la investigacion de la
experiencia a realizar.

Profesional
Especializado

Técnico
Administrativo

Secretaria General

Dependencia de la
Corporacion

Plan de trabajo

Funcionario
designado del area
Técnica
FT.0340.04

6. Presentar (al equipo de trabajo) y Acta de reunion
aprobar metodologia propuesta, roles Profesional
y plan de trabajo para el desarrollo de Especializado Secretaria General FT.0340.28
la investigacion de la experiencia Listado de asistencia
(hacer ajustes si se requieren) reunién

7. Consolidar la informacion

documental sobre la experiencia del

Profesional
Especializado

Secretaria General

Informacién

- . . L. consolidada
tema que se requiere sistematizar Técnico
Administrativo
Cuadro de
. . o Profesional informacion y
8. Evaluar y clasificar la informacién L
. Especializado documentos
resaltando lo faltante y enviar al . -
- - Secretaria General clasificados
sistematizador y expertos para Técnico
hacerle los ajustes correspondientes. o . .
J P Administrativo Solicitud de

informacion faltante

9. Realizar trabajo de sistematizacion
del tema tratado (esto implica hacer
ajustes, recopilar testimonios,
experiencias y recopilar registros
fotogréficos, filmicos, entre otros).

Profesional
Especializado

Profesional
Universitario

Técnico
Administrativo

Secretaria General

Archivo electrénico
y/o documento fisico
del tema que se
sistematiz6

Secretaria General

Tema producido y

: (Grupo de publicado de acuerdo
10. Producir tema de acuerdo con el . S -
) : Profesional Comunicaciones y | al formato definido
formato que se defina (informe, S = ; .
. . Especializado Gestion (informe, pelicula,
pelicula, libro, documental, etc.) )
Documental libro, documental,
Corporativa) etc.)

11. Gestionar los derechos

Profesional

Secretaria General

Ndmero (ISSN:

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccién de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
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Actividad

Responsable

Dependencia

Registro (Salida)

patrimoniales y morales de autor
dependiendo del formato definido.

Especializado

International
Estandar Serial
Number o ISBN:

nternational Standart
Book Number) o
cadigo de registro
otorgado que
garantiza los
Derechos
patrimoniales y
morales

12. Catalogar y sistematizar todos los
documentos e informacién soporte o
proyecto y documento
producido para asegurar la memoria

fuente del

institucional

Técnico
Administrativo

Secretaria General

Ndmero de
identificaciéon y
registro en base de
datos de la
clasificacién del
material (documento,
libro, etc.)

5. ANEXOS

e Anexo 1: FT.0340.04 Acta de reunion.
e Anexo 2: FT.0340.28 Listado de asistencia reunion.
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