
Fecha de realización de la entrevista: DD/MM/AAAA

	Nombre Completo:
	

	Cargo / Rol Desempeñado:
	

	Dependencia / Área:
	

	Tipo de relación con la entidad:
	· Servidor Público	☐ Contratista

	Número de Cédula:
	

	Período de ejercicio del cargo o prestación de servicios:
	Desde 	/ 	/ 		hasta 	/ 	/ 	



Nota: Para contratistas, esta entrevista tiene un carácter informativo y colaborativo, en el marco del cierre de contrato, sin que implique relación laboral ni subordinación.
1. DESEMPEÑO DEL ROL O CONTRATO:
¿Cuáles son los conocimientos, herramientas o habilidades sin los cuales podría realizar adecuadamente sus actividades?

(Indique normas, sistemas, metodologías, técnicas, habilidades blandas o conocimientos clave.)

Respuesta:



1.2 ¿Qué actividades requieren criterio profesional o toma de decisiones y qué factores tiene en cuenta para hacerlo?

(Cómo analiza información, prioriza, identifica riesgos o casos complejos.)

Respuesta:



1.3 ¿Cuánto tiempo lleva desarrollando estas actividades en la EDESO y qué ha cambiado en su forma de realizarlas?

(Tiempo en las actividades y principales cambios en herramientas, procesos, responsabilidades o aprendizajes.)



Respuesta:
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2. RELACIÓN CON OTRO PROCESOS O EQUIPOS:
2.1 ¿Con qué áreas o roles trabaja más estrechamente y para qué tipo de actividades? (Describa qué necesita de ellos y qué les entrega.)
Respuesta:


2.2 ¿Cómo fluye la información en la práctica y qué mecanismos son los más efectivos?
(Canales, niveles de aprobación, hitos críticos, tiempos de respuesta.)
Respuesta:



2.3 ¿Qué obstáculos se presentan usualmente en la coordinación interáreas y cómo los ha gestionado?
(Casos reales, soluciones adoptadas, sugerencias de mejora.)
Respuesta:


3. DOCUMENTACIÓN Y CONTINUIDAD DEL CONOCIMIENTO:
3.1 ¿Qué actividades o conocimientos de su rol requieren mayor continuidad en caso de su ausencia?

(Identifique las tareas críticas o que no deben detenerse.) Respuesta:


3.2 ¿Qué información está documentada y qué parte depende únicamente de su experiencia o memoria?
(Indique formatos, procedimientos, sistemas y vacíos documentales.)
Respuesta:


3.3 ¿Qué parte de su experiencia o saber considera importante dejar documentada para futuras personas que asuman actividades similares?
(Checklist, pasos clave, contactos clave, alertas importantes.)



Respuesta:


4. INDUCCIÓN Y APRENDIZAJE:
4.1 ¿Qué información o apoyos le resultaron más útiles para adaptarse al inicio de su labor o contrato?

(Recursos, personas o experiencias que facilitaron su aprendizaje y adaptación inicial.) Respuesta:

4.2 ¿Qué conocimientos o habilidades tuvo que adquirir por su propia práctica o experiencia, debido a que no estaban documentados ni explicados previamente?

(Identificación de brechas en la transferencia de conocimiento) Respuesta:

4.3 ¿Qué recomienda para mejorar la inducción o transferencia de conocimiento a nuevos servidores públicos o contratistas?
(Formato, ruta de capacitación, acompañamiento, recursos de consulta.) Respuesta:



5. DESARROLLO Y APORTES:
5.1 ¿Qué conocimientos o competencias considera importante seguir fortaleciendo?

(Técnicas, digitales, normativas, blandas.) Respuesta:


5.2 ¿Cuáles son los logros más significativos que aportó a su proceso o a la EDESO? (Impactos medibles, mejoras implementadas, iniciativas, soluciones.)
Respuesta:



5.3 ¿Qué buenas prácticas o valores deja instalados en su equipo o proceso? (Formas de trabajar, hábitos de seguimiento, metodologías, cultura organizacional.) Respuesta:



6. RECONOCIMIENTO Y SOSTENIBILIDAD DEL CONOCIMIENTO:
6.1 ¿Qué personas considera referentes técnicos o de experiencia en la EDESO y qué los hace valiosos? (Custodios del conocimiento, capacidades destacadas.)
Respuesta:



6.2 ¿Qué mecanismos propone para garantizar que el conocimiento adquirido no se pierda?

(Ej.: repositorio digital, manuales, mentorías,socialización de experiencias, resolución de casos.) Respuesta:



Observaciones Adicionales:




Firma Entrevistado: 	


Firma Entrevistador: 	


Nota: El formato FO-GH-46 se diligencia en medio digital; la impresión y firma solo se realizan como respaldo documental cuando sea requerido.


INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO FO-GH-46

OBJETIVO: Capturar y transferir conocimientos y experiencias de servidores públicos y contratistas para garantizar la continuidad y mejora de los procesos.

ALCANCE: Aplica a todos los servidores públicos y contratistas que finalicen su relación laboral o contractual, y a líderes de proceso y gestión humana responsables de la aplicación y archivo.

RESPONSABLES:

· Servidor Público / Contratista: Diligenciar el formato con respuestas claras y ejemplos prácticos.
· Líder de Proceso / Supervisor: Programar la entrevista y asegurar información completa.
· Talento Humano: Recibir, revisar, archivar y analizar formatos.
· Prácticas Integrales de Gestión: Garantizar disponibilidad del formato vigente y apoyar su actualización.

CÓMO DILIGENCIAR:

1. Diligenciar el formato al finalizar la relación laboral o contractual.
2. Verificar fecha, código y versión del formato vigente.
3. Completar los datos generales correctamente.
4. Responder secciones 1 a 6 aportando experiencias, aprendizajes y recomendaciones.
5. Incluir comentarios adicionales o lecciones aprendidas.
6. Digital: No requiere impresión salvo solicitud.
7. Contratistas: Al finalizar cada contrato sin continuidad inmediata y obligatorio en diciembre como cierre anual.

SECCIONES CLAVE Y TIPO DE CONOCIMIENTO:

Sección	Tipo de conocimiento tácito

1.1 – Conocimientos esenciales	Experiencia y habilidades del rol

1.2 – Actividades que requieren criterio	Juicio experto y toma de decisiones

1.3 – Cambios en la ejecución	Aprendizaje acumulado

2.2 – Coordinación práctica	Flujo real de trabajo

3.3 – Experiencia que dejar documentada	Buenas prácticas y saber experto

4.1–4.2 – Inducción y adaptación	Aprendizaje informal

5.3 – Valor aportado al proceso	Know–how individual

6.2 – Propuestas de transferencia	Gestión del conocimiento


Ejemplo práctico PQRSDF:
· Conocimientos: Ley 1755, Procedimiento PR-GD-02, sistema Orfeo, comunicación clara.
· Actividades críticas: Clasificar PQRSDF, priorizar casos urgentes, coordinar respuestas.
· Aprendizaje propio: Criterios de clasificación no documentados, resolución de casos complejos.
· Buenas prácticas: Checklist de seguimiento, trazabilidad digital, plantillas de respuesta.

"El conocimiento que usted comparte hoy es clave para mejorar procesos, facilitar la inducción de nuevos integrantes y conservar la experiencia como patrimonio institucional."
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