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COLEGIO SAN BONIFACIO

1. OBJETIVO

Determinar los conocimientos necesarios para la operacidn de los procesos y la
conformidad del servicio, a tfravés de la gestidon del conocimiento con herramientas que
permitan mantener la informacién a lo largo del tiempo, ponerla a disposicion de los
frabajadores que la necesiten y la adquisicibn o acceso a nuevos conocimientos
requeridos.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal involucrado en el Sistema de Gestién del Colegio San
Bonifacio.

3. TERMINOLOGIA

Conocimiento Explicito: Conocimiento articulodo, que se encuentra codificado y
comunicado dentro de la organizacién, como procedimientos, manuales, instructivos,
formatos.

Conocimiento Tdcito: Conocimiento que la organizacion adquiere a través de la
experiencia y habilidades de sus trabajadores.

Leccion Aprendida: el conocimiento adquirido producto de un proceso o de una
experiencia, determinado a través de la reflexion y el andlisis sobre los factores que le
afectan positiva o negativamente.

Capacitacion: Desarrollo de personal, es toda actividad realizada en una organizacién,
respondiendo a sus necesidades, que busca mejorar la actitud, conocimiento, habilidades
o conductas de su personal. Concretamente, la capacitacidon busca perfeccionar al
frabajador en su puesto de trabajo, en funcién de las necesidades de la organizacién, en
un proceso estructurado con metas bien definidas.

Sensibilizacién: Concientizar a una persona o grupo de personas, para que recapacite y
perciba el valor o la importancia de algo.

Entrenamiento: Es fodo proceso de aprendizaje permanente, orientado al mejoramiento de
los conocimientos, habilidades o destrezas adquiridas a través del ensayo, la prdctica o el
ejercicio de lo aprendido.

Re-induccién: Es un proceso planeado de reorientacién al personal vinculado en la
Organizacién cuando ocurran cambios normativos, modificacion de politicas institucionales
dentro del marco legall
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4. FORMATOS Y/O DOCUMENTOS UTILIZADOS

FOR-CSB-GH-04 Plan de Capacitacion

FOR-CSB-GH-05 Registro de Asistencia a Capacitacion (Jot form)
FOR-CSB-GH-06 Evaluacién de Capacitaciones (Jot form)
FOR-CSB-GH-07 Lecciones aprendidas

FOR-CSB-GH-08 Identificacion de los conocimientos claves necesarios.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

El Colegio San Bonifacio ha documentado sus procesos los cuales se encuentran
identificados en el Mapa de procesos de la institucidn buscando que éstos sean el reflejo
de una "“Mejor Practica”, este modelo permite un crecimiento e impacto en los resultados
de la institucioén.

5.1 El Colegio San Bonifacio Determina los conocimientos necesarios para la operacion de
sus procesos y la conformidad de los servicio través del FOR-CSB-GH-08 Identificacion de los
conocimientos claves necesarios. Una vez se presenten cambios relevantes en la operacién
de los procesos se realiza actualizacion del formato.

5.2 EI Colegio San Bonifacio Mantiene el conocimiento necesario para desarrollar sus
procesos a través del tiempo con las siguientes herramientas.

5.2. 1 FUENTES INTERNAS

5.2.1.1 Capacitaciones: La rectoria y Lideres de Proceso, de acuerdo con sus
conocimientos, formacién, habilidades y experiencia, podrdn realizar
capacitaciones, entrenamiento, sensibilizacidon o re-induccién y asi promover el
desarrollo integral del personal de la institucién; asi mismo propiciar y fortalecer el
conocimiento necesario para el mejor desempeno de las actividades laborales,
estos soportes quedan registrados a través de los formatos FOR-CSB-GH-05 Registro
de Asistencia.

5.2.1.2 Leccion Aprendida: Anualmente la institucion genera espacios de
incorporacién del conocimiento a través del proceso de divulgaciéon de las
lecciones aprendidas de los proyectos de éxito, asi como de los fracasos afrontados
a lo largo de este periodo sobre los cuales se genera informacién documentada en
los formatos FOR-CSB-GH-07 Lecciones aprendidas y Este formato serd diligenciado
por el lider del proceso al momento de dar cierre a los proyectos o estrategias
planteadas en el semestre y serd conservado en el gestor documental DRIVE en la
carpeta de cada proceso.

5.2 FUENTES EXTERNAS

5.2.2.1 Capacitacién Externa:
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El Colegio San Bonifacio Adquiere o accede a nuevos conocimientos para la mejora
continua de los procesos a través de las capacitaciones externas.

Las solicitudes de capacitacién externa (normas, academia, conferencias,
capacitaciones), se diligencian en el FOR-CSB-GH-04 Plan de Capacitacion el cual
se entregan a la rectoria y vicerrectoria para estudio y aprobacién. En cuanto el
frabajador asista a la capacitacion externa, realiza la socializacién  del
conocimiento adquirido a través de una presentacion o capacitacion interna la
cual queda registrada en el formato el FOR-CSB-GH-05 Registro de Asistencia.

Los colaboradores que reciben estas capacitaciones deben socializarlas al interior
de la institucidn en un plazo maximo de tres meses a su equipo de trabajo o al
personal que se considere para compartir la implementacion de las mejores
prdcticas.

5.3 El Colegio San Bonifacio pone a disposicién de los trabajadores el conocimiento
necesario para la operacién de los procesos a través de:

5.3.1 Gestor documental Drive: en el cual se encuentran disponible la informacién
documentada (procedimientos, formatos, registros, instructivos, manuales vy
lecciones aprendidas) de los procesos de la institucion.

5.3.2 CSB: Software de informacion Unico de la institucién, el cual cuenta con mdédulos
tales como: matriculas, notas, captura de informacién de estudiante, padres de
familia y profesores, contratos laborales.

5.3.3 GERANIOS: Software de informacién Unico de la institucidn, el cual gestiona el
restaurante escolar en cuanto a ventas y conftrol de las mismas, agendamiento de
programacion de pedidos de almuerzo segun dias hdbiles.

5.3.4 Google Drive: Mediante los correos electrénicos institucionales se enlazan con esta
plataforma, con el objetivo de compartiry gestionar las preparaciones de clase con
los docentes, lo cual garantiza seguridad y disponibilidad de la informacién.

5.3.5 JOTFORM: Plataforma web, la cual permite crear formularios y enlazarla con Google
drive para la creacién de las bases de datos de la institucion

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD DOCUMENTO Y/O
RESPONSABLE REGISTRO
1 Inicio
Establecer las necesidades de FOR-CSB-GH-08
Capacitacién,  Formacién o Vicerrector / rector Identificacién de los
2 | Entrenamiento de acuerdo a la /Lideres de proceso conocimientos
identificacion de los claves necesarios.
conocimientos claves segin sea
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necesario: los Lideres de proceso
solicitan las capacitaciones via
mail y esta debe incluirse en el
Plan de capacitacion.

FOR-CSB-GH-04 Plan
de Capacitacién

Realizar la capacitaciéon internas
o} externas al personal
programado en la solicitud de
capacitacion.

Vicerrector

FOR-CSB-GH-05
Registro de
Asistencia.

Evaluar la capacitacién recibida
con el fin de medir suimpacto.
Nota 1: la evaluacion de la
eficacia o impacto de la
capacitacién se deberd realizar
en mdAximo 3 meses después de
recibida la misma.

Nota 2: Los funcionarios que
recibieron capacitaciones
externas deberdn socializar el
tema aprendido al interior de la
Institucién en un plazo mdaximo de
fres meses a su equipo de trabajo
o al personal que se considere
para compartir la
implementacién de las mejores
prdcticas y quedara medida la
eficacia e impacto de la
capacitacion.

Lideres de procesos

FOR-CSB-GH-06
Evaluacion de
Capacitaciones

o}
Certificacion Externa
(cuando aplica)

Fin
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