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Instrucciones operativas para el diligenciamiento de formatos FGH15 y FGH16 —
Actualizacién de procedimiento

Cordial saludo,

En el marco de la Gestién del Conocimiento y la Innovacién, la Institucion mediante Circular Interna No.
007 del 18 de febrero de 2026, con el objeto de identificar, organizar, sistematizar, compartir y aplicar el
conocimiento tacito y explicito generado en la Institucién, para mejorar la toma de decisiones, fortalecer
el desempefio institucional, y garantizar la continuidad y oportunidad de la prestacion de servicios
eficientes, dispuso la necesidad de implementar en el quehacer institucional, la aplicacion de las
herramientas creadas para ello, mediante los formatos FGH15 (Mapa de Transferencia del
Conocimiento) y FGH16 (Bitacora Diaria Gestion del Conocimiento), como instrumentos para preservar
la memoria institucional y el aprendizaje colaborativo.

En aras de su debida implementacion, se hace necesario impartir las siguientes instrucciones de
obligatorio cumplimiento:

1. Actualizacién en Mejoramiso

Antes de cualquier envio, el empleado saliente y su lider deberan revisar en Mejoramiso que los
formatos FGH15 y FGH16 correspondan a la versién vigente (Nueva Version para abril del 2026) vy
estén debidamente actualizados conforme a los tltimos cambios normativos y de procedimiento.

2. No impresién - Firma digital y envio electrénico

Los formatos ya no se imprimen. Una vez diligenciados en su totalidad, se firmaran digitalmente y se
remitiran simultaneamente a las siguientes direcciones:

. gconocimiento@elpoli-.edu.co
e gestionh@elpoli.edu.co

« Correo electranico del lider y area o proceso respectivo

3. Responsable de la revision

La verificacion de calidad, integridad, aseguramiento de la informacion y suficiencia del contenido de los
formatos, esta a cargo del responsable directo el lider del proceso al que pertenece el empleado que hace
entrega del cargo (directivo y/o jefe inmediato), y a quien corresponde |a revision y aprobacion de los
formatos FGH15 y FGH16. Son los lideres de los procesos quienes saben y pueden dar fe de que los
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formatos se encuentran diligenciados a satisfaccion del conocimiento requerido en el proceso y para ello
deben dejar constancia de su revisidn en el cuerpo de cada formato y en el correo remisorio del mismo.

A la funcionaria Orly Gémez, quien acompafié este proceso, no le correponde hacer la revision de la
informacion alli depositada.

4. Instructivo audiovisual de diligenciamiento

Para una aprehencion, conocimiento y debida gestion y aplicacion de los formatos referidos, se ha
dispuesto en el portal institucional, a través del enlace https://www.politecnicojic.edu.co/qestion-del-
conocimiento-e-innovacion, las herramientas, presentacion, guias e instructivos necesarios para poder
realizar esta importante y trascendental labor.

Este video explica paso a paso el llenado del FGH15 y FGH16, con ejemplos practicos alineados al MIPG
y a la 1ISO 30401,

La Gestion del Conocimiento no es un requisito mas: “es el puente entre la experiencia de quien parte y
la capacidad de quien llega".

Diligenciar estos formatos con rigor, oportunidad y sentido de pertenencia no es un tramite administrativo.
Es un acto de responsabilidad ética, de respeto por la memoria institucional y de compromiso con la
continuidad del servicio publico.

Quien entrega su conocimiento deja sembrado el futuro. Quien lo recibe, honra el pasado.

‘La institucion no se construye solo con cargos, sino con legados que se escriben, se firman y se
transfieren.”

Agradecemos su compromiso inmediato con estas directrices.

Atentamente,

NOz
Directora dé Gestién Humana
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Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado
a las normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma




