PROCED<GESTION DEL CONOCIMIENTO- LECCIONES APRENDIDAS>

DE BOGOTA
OBJETIVO LCANCE
Definir la metodologia que permitan realizar Ia identificacién, captura, jentoy 6n de lecciones aprendidas como parte
del adquirido por los en cada uno de los procesos y contribuir con ello al mejoramiento y desarrollo de nuevas Inicia con el reporte de lecciones aprendidas por parte del servidor pablico y termina con el andlisis y la
competencias o procedimientos para la Loteria de Bogotd para preservar el conocimiento adquirido, facilitar la continuidad de los procesos implementacién del cambio a nivel institucional.
misionales y fortalecer la gestion institucional a través del j izaci

DEFINICIONES

Conocimiento: Facultad del ser humano para comprender por medio de la razén la naturaleza, cualidades y relaciones de las cosas. Informacién almacenada después de un proceso de aprendizaje, el cual puede darse por medio de la experiencia o la
introspeccién (Observacién que una persona hace de su propia conciencia o de sus estados de 4nimo para reflexionar sobre ellos).

conjunto organizado de datos que un mensaje que cambia el estado de conocimiento del sujeto o sistema que recibe dicho mensaje.

Aprender: significa cambiar de comportamiento, desarrollar un nuevo enfoque o una nueva jenta. En ia, una leccién identi no es lo mismo que una leccién “aprendida”.

Lecciones aprendidas: conocimiento adquirido a través de experiencias, exitosas o no, con el fin de mejorar ejecuciones futuras. También podemos definirlas como el conjunto de errores y éxitos que los miembros de la organizacién han logrado manejar y
sortear durante la realizacidn de las actividades diarias.

POLITICAS
Los lideres de los proceso de La Loteria de Bogots, reconocen la gestion del imiento como un factor égico para el imiento de los objetivos i i a través de la identificacion, analisis y i6n al cambio generado de las
lecciones aprendidas en cada uno de los procesos; para lo cual deben realizar minimo una reunion bimestral con sus equipos de trabajo con el fin de realizar el reporte y uso oportuno de lecciones aprendidas y la generacion de buenas practicas, para el
i sostenible de la idad y ion de valor en la entidad.
Todos los servidores publicos de la Loteria de Bogota reconocen la gestion del conocimiento como un factor estratégico fundamental para el logro de los objetivos instituci Este proceso se ializa a través de la i 6n, andlisis y
6n de las lecciones derivadas de cada uno de los procesos, con el propésito de fomentar la mejora continua y la innovacion organizacional.
Cada servidor debera generar, como minimo, el reporte y uso oportuno de una (1) leccién aprendida y la identificacion de una buena préctica durante cada semestre, asi al fortalecimiento del i ional y a la 6n de

la gestién publica.

Con el fin de garantizar la iay del imiento como un factor égico para el imiento de los objetivos institucionales, en los casos de retiro de servidores ( Empleados publicos de libre nombramiento y remocién —
Trabajadores Oficiales) , el jefe inmediato deberd exigir con caracter obligatorio, como parte del proceso de entrega del cargo, la elaboracién del formato FRO332-356 Banco de Lecciones Aprendidas, como minimo, tres (3) lecciones aprendidas y la

identificacién de buenas practicas desarrolladas durante el ejercicio de sus funciones.

El Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién seré el encargado de consolidar y gestionar el como factor égico para el limiento de los objetivos institucionales, deberé verificar, consolidar y socializar las lecciones aprendidas.

En caso de que se observe lecciones aprendidas con fracaso y/o exitosas, estas deberén ser reportadas maximo dentro del mes siguiente a la ocurrencia de los hechos

DOCUMENTOS DE SOPORTE

copIGo NOMBRE ENTIDAD
N/A Loteria de Bogota
N/A Loteria de Bogota

ACTIVIDADES

# ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE

INICIO

Identificar Ia o las experiencias que generaron impacto postivo o negativo: a través del diligenciamiento del formato
FRO332-356, Banco de Lecciones Aprendidas, en el cual se identifican:

formato FRO332-356 Banco de Todos los servidores piblico
Nombre del plan, programa, procedimiento, proyecto asociado o experiencia Lecciones Aprendidas Lideres de procesos

Fecha

Revisar la
experiencia

l lider del proceso o el servidor publico deberan establecer que enfoque van a utilizar para la identificacion de las
lecciones de la experiencia

Hay dos enfoques principales para escoger cuando aplicar la identificacion de lecciones: uno reactivo y otro
programado.

€l enfoque reactivo requiere que alguien identifique éxitos y fracasos de los cuales aprender. En general, las fallas
suelen ser obvias y se detectan con facilidad; con respecto a la deteccion de los éxitos, pudieran emplearse los formato FRO332-356 Banco de Todos los servidores piblico
indicadores de gestion de la institucion, y escoger algunos para analizar su desempefio. Lecciones Aprendidas Lideres de procesos

Establec
er
enfoque

€l enfoque alternativo es la revision de jes, en ci ias como las siguientes:
o Luego de actividades intensivas en aprendizajes.

0 Luego de revisiones de tareas significativas.
o Enseguida de los cierres de eventos, proyectos o cualquier otra actividad.

a través del

Si el Enfoque es REACTIVO: El lider o servidor pblico debe Identificar las lecciones de la experiencia:
diligenciamiento del formato FRO332 - 356 Banco de Lecciones Aprendidas.

Descripcién de la Situacién (tema de la leccién aprendida)
Amenaza / Oportunidad formato FRO332-356 Banco de Todos los servidores publico
Descripcién del Impacto positivo o negativo que generd la experiencia frente a los resultados. Lecciones Aprendidas Lideres de procesos
£C6moy cudles fueron las acciones Correctivas y Preventivas Implementadas (si las hubo)?

Lecci6n Aprendida

y establecer cudl es su recomendacién para obtener mejores resultados o mantener los resultados de éxito.

Identificar las.
lecciones

Uso interno exclusivo de la Loterfa de Bogota. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no serén reconocidas en procesos institucionales.
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Si el Enfoque es PROGRAMADO: El lider o servidor piiblico coordina reunién con el equipo de trabajo para realizar
andlisis de la informacion e Identificar las lecciones de la experiencia: a través del diligenciamiento del formato
FRO332 - 356 Banco de Lecciones Aprendidas.

Identificar las
lecciones

Identificar las
lecciones

Identificar las

lecciones

Asignar accion.

implem
entarel
cambio

Consolidar la
informacién

Realizar
seguimiento

Socializacion

Relacion de registros

de la Situacion (tema de la leccién aprendida)

Amenaza / Oportunidad

Descripci6n del Impacto positivo o negativo que generd la experiencia frente a los resultados.

£C6moy cudles fueron las acciones Correctivas y Preventivas Implementadas (si las hubo)?

Lecci6n Aprendida

y establecer cudles son las recomendaciones que establece el equipo de trabajo para obtener mejores resultados o
mantener los resultados de éxito.

l servidor publico realiza el analisis de la informacion e Identifica las lecciones de la experiencia (positiva o negativa) a
través del diligenciamiento del formato FRO332 - 356 Banco de Lecciones Aprendidas. (Se debe diligenciar una leccion
aprendida durante el semestre). En dicho formato, se deben diligenciar los siguientes items:

Descripci6n de la Situacion (tema de la leccién aprendida)

Amenaza / Oportunidad

Descripci6n del Impacto positivo o negativo que generd la experiencia frente a los resultados.

£C6moy cudles fueron las acciones Correctivas y Preventivas Implementadas (si las hubo)?

Leccin Aprendida

Establecer cudles son las recomendaciones del equipo de trabajo para obtener mejores resultados o mantener los
resultados de éxito.

La Jefe de la Unidad de Talento Humano a través de la comunicacién de la aceptacién de la renuncia al servidor
debers, solicitar la entrega del documento: Formato FRO332-356 Banco de Lecciones Aprendidas, como minimo, tres
(3) lecciones aprendidas y la identificacién de buenas précticas desarrolladas durante el ejercicio de sus funciones.

El servidor publico realiza el analisis de la informacién e Identifica las lecciones de la experiencia (positiva o negativa) a
través del diligenciamiento del formato FRO332 - 356 Banco de Lecciones Aprendidas. (Se debe diligenciar minimo,
tres (3) lecciones aprendidas, segun los siguientes items:

Descripcion de la Situacion (tema de la leccion aprendida)

Amenaza / Oportunidad

Descripcion del Impacto positivo o negativo que generé la experiencia frente a los resultados.

£Como y cudles fueron las acciones Correctivas y Preventivas Implementadas (si las hubo)?

Leccion Aprendida

Establecer cudles son las recomendaciones que establece el equipo de trabajo para obtener mejores resultados o
mantener los resultados de éxito.

El jefe de la Oficina Asesora de Planeacion debera firma el formato FRO320-65 Formato para Retiro Funcionarios y
Contratistas, como constancia del analisis e identificacion de las Lecciones Aprendidas en el Formato FRO332-356
Banco de Lecciones Aprendidas, por parte del servidor saliente.

Asignar accién a las lecciones de la experiencia: una vez se diligencia formato FRO332 - 356 Banco de Lecciones
Aprendidas, se deben establecer las acciones de mejora para evitar que se repita el fracaso o enfatizar en las acciones
que deben tener continuidad para mantener el éxito, diligenciar formato FRO332 - 356 COLUMINA | - Acciones de
mejora.

Implementar el cambio: Cuando se requiere ajustar algin aspecto, se debe ejecutar la accién de mejora establecidad
en el formato formato FRO332 - 356.
La leccién es aprendida cuando la accién se completa.

Consolidar de manera trimestral la informacién de Lecciones aprendidas a nivel de proceso.

Consolidar de Lecciones idas a nivel

Realizar seguimiento a las acciones generadas a través de las lecciones aprendidas.

Socializar seguimiento a matriz consolidada de lecciones prendidas en el Comité de Gestién y Desempefio Institucional

Uso interno exclusivo de la Loterfa de Bogota. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no serén reconocidas en procesos institucionales.

formato FRO332-356 Banco de
Lecciones Aprendidas

formato FRO332-356 Banco de
Lecciones Aprendidas

Formato FRO332-356 Banco de
Lecciones Aprendidas

formato FRO332-356 Banco de
Lecciones Aprendidas

formato FRO332-356 Banco de
Lecciones Aprendidas

Matriz Consolidada por Proceso

Matriz Consolidada

Matriz Consolidada

Acta de socializacion

CODIGO
PRO320-374-2

Todos los servidores pablico
Lideres de procesos

Todos los servidores publico

Jefe Unidad de Talento Humano
Servidor Publico Saliente
Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Todos los servidores pablico
Lideres de procesos

Lideres de procesos

Lideres de procesos

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

Jefe Oficina Asesora de Planeacion

CODIGO TRD NOMBRE Fisico DIGIT/
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Control de cambios

FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION

12/10/2023 Se aprueba la primera version del Procedimiento en CIDGYD 1
6/10/2025 Se realiza i 6n para i de MIPG, se acciones de en atencién a Auditoria de Control Interno 2

Control de revisién y aprobacién

ELABORACION REVISION APROBACION

Martha Liliana Cruz Bermudez

Contratista Unidad de Talento Humano . . s
Jesus Eduardo Méndez Garzén L . " ™
] i Comité Institucional de Gestion y Desempefio
" . i Jefe Oficina Asesora de Planeacién
Martha Liliana Durén Cortés

Jefe Unidad de Talento Humano

Uso interno exclusivo de la Loterfa de Bogota. Requiere autorizacion para su uso. Copias no autorizadas carecen de validez y no serén reconocidas en procesos institucionales. Pagina 3 de 3



