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Nombre:

Apellido paterno Apellido materno

Sexo: Hombre (     ) Mujer (    )

Fecha de nacimiento: Edad:

Nacionalidad: Mexicana (     ) Otra:

Domicilio

Calle Número Colonia Estado CP Fotografía

Teléfono: Móvil:

Estado Civil: Soltero(a) (     ) Casado(a) (     ) Viudo(a) (     ) Divorciado(a) (     ) Otro (     )

Correo electrónico:

CURP:

No. Seguro Social:

Alergias / padecimientos:

Escolaridad: Preescolar (   ) Primaria (    ) Secundaria (    ) Preparatoria (    ) Licenciatura (    ) Posgrado (    )

Título Universitario: Universidad:

Diplomados / Posgrados: Universidad:

Otros / Actividades extracurriculares:

Idiomas: Dominio:

Uso de TICs:

Empresa Puesto Área Periodo / Duración Motivo de abandono

Fecha de ingreso: Antigüedad: 

Puesto Área Turno Periodo / Duración
Capacitaciones 

recibidas

Datos personales

Nombre (s)

Datos y expertiz del trabajador

Experiencia laboral en la organización

Experiencia laboral previa

Principales actividades / Capacitaciones 

recibidas

Formación Académica

Otros intereses 

Principales actividades 
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Está tiene la finalidad de conocer la situación actual del proceso de Administración del Conocimiento en su organización, así 
como los factores que la afectan. Este estudio forma parte del proyecto de posgrado “DESARROLLO DE UNA ESTRATEGIA 

PARA GESTIONAR LOS ACTIVOS DE CONOCIMIENTO EN UNA EMPRESA ELABORADORA Y DISTRIBUIDORA DE PASTAS”.  

PARTE I. PROCESOS DE ADMINISTRACIÓN DEL CONOCIMIENTO 

Etapa Actividades 
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IDENTIFICACIÓN            
identifico y/o 

conozco: 

A las personas que poseen conocimientos/experiencia en mi 
organización y se dónde localizarlos           

  

Los documentos o medios electrónicos que almacenan 
conocimiento valioso y se dónde localizarlos           

El conocimiento que requiero para realizar mis actividades diarias 
y sé dónde encontrarlo           

Claramente cuáles son las responsabilidades de mi puesto (capital 
intelectual estructural)           

La misión y visión de la empresa (capital intelectual estructural)           

Tengo acceso a los documentos o medios electrónicos con 
conocimiento importante           

Tengo acceso a las TICs (Tecnologías de la Información y 
Comunicaciones) para resolver dudas, problemas y expresar ideas            

Tengo acceso a las TICs para comunicarme con otras personas o 
departamentos           

ADQUISICIÓN           
adquiero 

conocimiento a 
través de: 

La observación de mis compañeros de trabajo           

  

El diálogo con mis compañeros de trabajo           

La lectura documentos escritos           

La experiencia práctica diaria en la empresa            

Mis superiores / supervisores           

La resolución de problemas           



Capacitaciones dentro de la empresa           

Fuentes externas a la organización           

TRANSFERENCIA                             
comparto 

conocimiento: 

A través de conversaciones con mis compañeros           

  

De forma manual  (anotaciones en papel, bitácoras, registros)           

A través de medios electrónicos (teléfono, correo, documentos 
compartidos, redes sociales)           

Con mis superiores / supervisores           

Cuando resuelvo problemas (lecciones aprendidas)           

Cuando encuentro mejores formas de hacer las cosas (mejores 
prácticas)           

Con otras áreas / departamentos de la empresa           

Con compañeros de nuevo ingreso           

En reuniones de trabajo, talleres, capacitaciones           

Los compañeros con mayor antigüedad en la empresa comparten 
sus conocimientos           

CONSERVACIÓN   
documento y/o 

resguardo 

Conocimiento de manera física (anotaciones en papel, bitácoras, 
registros)           

  

Conocimiento de manera electrónica (procesador de palabras, 
base de datos, redes sociales)           

La forma de resolver problemas (lecciones aprendidas)           

Mejores formas de hacer las cosas (casos de éxito/mejores 
prácticas)           

Conocimiento sobre situaciones especiales o extraordinarias            

Se actualiza periódicamente el conocimiento documentado           

Se actualizan periódicamente las tecnologías TICs utilizadas           

UTILIZACIÓN                
utilizo el 

conocimiento 
aprendido a través 

de: 

La observación de mis compañeros de trabajo           

  

El diálogo con mis compañeros de trabajo      

Medios electrónicos (teléfono, correo, documentos compartidos, 
redes sociales)           

La lectura documentos escritos           

Mi experiencia práctica diaria en la empresa           

La resolución de problemas           

Los casos de éxito / mejores prácticas           

Capacitaciones dentro de la empresa           

Mis superiores / supervisores            

Fuentes externas a la organización           

Puedo tomar decisiones importantes a partir del conocimiento 
que poseo           

CREACIÓN 

Busco constantemente formas novedosas de realizar mis 
actividades           

  

Aporto/comparto ideas novedosas            

Me siento motivado para innovar y crear conocimiento           

Actualizo periódicamente mis conocimientos sobre tecnologías 
TICs           

Actualizo periódicamente mis conocimientos sobre la maquinaria 
y el proceso           

MEDICIÓN 

Se mide y/o cuantifica el conocimiento y/o experiencia que poseo           

  

Se mide y/o cuantifica el conocimiento almacenado en 
documentos en papel/electrónicos           

Considero interesante adquirir nuevos conocimientos           

Considero importante resguardar el conocimientos de valor           

Me satisface compartir conocimientos con mis 
compañeros/superiores           

Se retroalimenta mi conocimiento: lecciones aprendidas, mejores 
prácticas, desempeño           

Recibo alguna gratificación o recompensa por mi conocimiento: 
desempeño, solución de problemas           



Pregunta Producción Mantenimiento 
Aseguramiento de 

calidad 
Calidad Almacén 

¿Qué medios y 

dispositivos 

electrónicos 

(propiedad de la 

empresa) son 

utilizados? 

Ninguno (el gerente 
de producción posee 
una computadora de 
escritorio, teléfono 
fijo y tiene acceso a 

impresora, escáner y 
copiadora) 

Ninguno Computadora de 
escritorio, teléfono fijo, 

impresora/escáner 

Ninguno Computadora de 
escritorio, teléfono fijo, 

impresora/escáner 

¿Cómo se 

comparten 

documentos 

entre los 

empleados de la 

empresa? 

Mediante 
anotaciones en la 

bitácora de 
producción y llenado 
de registros (manual), 

los cuales se 
comparten con 

compañeros de otros 
turnos para conocer 
el estado actual de 

las máquinas, la 
mezcla de producto y 

los problemas 
presentados, así 

como la asistencia del 
personal (cuadrilla). 

Los registros y 
documentos de 

producción pueden 
ser consultados por el 

personal de otras 
áreas: calidad, 

almacén, 
aseguramiento de 

calidad. El programa 
de producción se 
comparte con los 
supervisores de 
forma impresa. 

Existen manuales en 
físico para el uso de 
algunas máquinas. El 

gerente de 
producción comparte 
documentos en línea 
por medio de correo 

electrónico. 

Por medio de la 
bitácora de 

mantenimiento, en 
la cual se registran 
manualmente las 

situaciones 
problemáticas 

resueltas en el área 
de producción, los 
mantenimientos 

preventivos y 
correctivos en la 

maquinaria, entre 
otros. También 

existen manuales 
en físico que son 

consultados por los 
electromecánicos. 

Se comparten registros de 
manera manual, al utilizar 

formatos para 
levantamiento de 

muestras y datos de la 
maquinaria y producto, y 
de manera electrónica, 
que en su mayoría son 

documentos relacionados 
con actividades 

administrativas de la 
empresa, como 

capacitaciones, requisitos 
legales,  normas oficiales 

relacionadas a 
producción, formatos, 

entre otros. Los 
documentos electrónicos 
se comparten por medio 
del correo electrónico de 

la empresa, así como 
carpetas compartidas. 

Algunos registros 
almacenados en papel se 

resguardan de forma 
electrónica para su 

seguimiento. 

Se comparten de 
manera física los 

registros referentes 
a la inspección de 

calidad de las cajas 
con producto 
terminado y la 

liberación de las 
mismas para su 

almacenamiento y 
distribución 

posteriores. Existe 
relación estrecha 

con el área de 
almacén y 
empaque. 

Se comparten registros 
manuales sobre los 

productos que entran y 
salen del área, así como 

los pedidos cerrados. 
Esta información se 

captura en un software 
para el control de 

inventario, en el cual se 
pueden consultar las 

ventas y las existencias 
pasadas. Este software 

es utilizado por el 
supervisor de almacén y 

los administrativos 
interesados. Por otro 
lado, los pedidos que 

levantan los 
promotores y 
vendedores se 

comparten por medio 
de correo electrónico y 
en menor incidencia, 

por llamadas 
telefónicas. El programa 

de producción se 
comparte vía correo 

electrónico para 
administrativos, y 
posteriormente se 
imprime; de igual 

manera, los 
requerimientos de 

compras de materiales 
también son 
compartidos. 

¿Para qué 

servicios / 

actividades la 

empresa utiliza 

Internet? 

Ninguno [el gerente 
de producción utiliza 

internet para 
compartir 

documentos, 
comunicación (e-
mail), consulta de 

información, 
contacto con 

proveedores de 
servicios y productos, 

etcétera]. 

Ninguno Compartir documentos, 
comunicación (e-mail), 

búsqueda de información 
(mejores prácticas, 

solución de problemas, 
productos y servicios), 

consulta de normas y uso 
de portales 

gubernamentales, 
contacto con proveedores 

de servicios y otros 
insumos, etcétera. 

Ninguno Compartir documentos, 
comunicación (e-mail), 

búsqueda de 
información,  contacto 

con proveedores de 
servicios y productos, 

contacto con 
vendedores y clientes 
(servicios post-venta), 

¿Con qué 

software 

especializado 

cuenta la 

empresa? 

Ninguno Ninguno Ninguno Ninguno Software para el control 
de inventario 

¿Los empleados 

que hacen el uso 

de las TIC reciben 

el entrenamiento 

específico para 

su uso? 

Ninguno (a excepción 
del gerente de 

producción: 
capacitación y 

certificación en uso 
de Microsoft Office) 

Ninguno Sí (capacitación y 
certificación en uso de 

Microsoft Office) 

Sí (capacitación y 
certificación en uso 
de Microsoft Office) 

Sí (capacitación y 
certificación en uso de 

Microsoft Office) 



¿Se llevan a cabo 

capacitaciones 

en línea? 

Ninguno Ninguno Ninguno (Se encarga de 
registrar los datos sobre 
las capacitaciones en los 

portales 
gubernamentales 

correspondientes). 

Ninguno Ninguno 

¿Se cuenta con 

un reglamento o 

políticas para 

regular para el 

uso de las TICs e 

información 

valiosa? 

Sí. Dentro del área de 
producción está 

prohibido el uso del 
teléfono celular. No 

se permite compartir 
información valiosa 

del proceso 
productivo fuera de 
la empresa (fotos, 

documentos, 
registros, videos, 

etcétera). 

Sí. Dentro del área 
de mantenimiento 
está prohibido el 
uso del teléfono 

celular. No se 
permite compartir 
información valiosa 

del proceso 
productivo fuera de 
la empresa (fotos, 

documentos, 
registros, videos, 

entre otros). 

Sí. No se permite 
compartir información 

valiosa del proceso 
productivo y calidad fuera 

de la empresa (fotos, 
documentos, registros, 

videos, entre otros). 

Sí. No se permite 
compartir 

información valiosa 
del proceso 

productivo y calidad 
fuera de la empresa 
(fotos, documentos, 

registros, videos, 
etcétera). 

Sí.  No se permite 
compartir información 

valiosa del proceso 
productivo y acerca de 
compras/ventas fuera 
de la empresa (fotos, 

documentos, registros, 
videos, entre otros). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 





 
 



 


