


















INSTRUCTIVO

CEDE7
JEMPP

DE GESTIÓN DE CONOCIMIENTO DE SU CARGO
PARA LA REALIZACIÓN DEL VIDEO



1. ¿QUÉ VAMOS A HACER?
Vamos a probar una nueva manera de transferir conocimiento al momento de entregar o 
recibir un cargo. Cada uno de nosotros va a grabar un video de tres minutos, dirigido a una 
persona que no conocemos, pero a la que debemos explicar de manera sencilla y eficiente 
el contenido de nuestro trabajo, nuestros aprendizajes y lecciones.

2.	 ¿PARA QUÉ LO VAMOS A HACER?
Para evitar la fuga de capital intelectual, que ocurre cuando cada uno de nosotros rota de 
cargo. Puesto que el tiempo para hacer entrega del mismo es muy corto y algunas veces 
ocurre de manera urgente, lo mejor es prepararnos con la debida anticipación. Vamos a 
hacer un video para compartir nuestro conocimiento y experiencia con la persona que 
llegue a ocupar el cargo.

3. ¿CÓMO LO VAMOS A HACER?
Siguiendo los siguientes pasos: 

1

2

3

4

5

6

ORGANICE SU ARCHIVO Y ALÓJELO EN UNA 
CARPETA EN SU ESCRITORIO

ELABORE UN GUION SIGUIENDO LOS LINEAMIENTOS 
MENCIONADOS EN EL SIGUIENTE SEGMENTO

REALICE UN EJERCICIO DE PRUEBA EN PRIVADO, 
PARA QUE SE FAMILIARICE CON EL CONTENIDO Y SE 
PREPARE PARA LA CÁMARA

REALICE LA PRUEBA DE CONTENIDO Y DURACIÓN

DISPÓNGASE EN EL CRONOGRAMA DE PLANEACIÓN

VAMOS A GRABAR

4. PREPÁRESE…
Vamos a prepararnos elaborando un guion. Le recomendamos priorizar los aspectos 
más importantes, para que su contenido pueda ser difundido en máximo tres minutos. 
Es fundamental que el mensaje sea claro. Sea tan generoso en su conocimiento como le 
gustaría que lo fueran con usted.  



CONTENIDO

Realice la prueba de contenido, verifique que es claro y que transmite la información clave 
para que una persona que no conoce el cargo pueda empezar a ejercerlo. Idealmente, la 
información que usted provee debe contribuir a hacer más célere el aprendizaje del rol 
para quien recién lo asume. 

Verifique que la información contenida puede ser expresada de manera verbal por usted, 
a su ritmo y con sus propias pausas, en un tiempo de máximo tres minutos. Envíe el guion 
al correo angelamarcelacp13@gmail.com
Realice un ejercicio de prueba en privado, para que se familiarice con el contenido y se 
prepare para la cámara.
Revise el cronograma de grabación y prepárese de acuerdo al grupo en que se encuentre: 
a. Personas de pronta rotación; 2. Personas que rotarán en el mediano plazo; 3. Civiles. 
    ´            

5. GRABACIÓN
Cuando vaya a grabar el video utilice vestido camuflado, llegue cinco minutos antes y 
atienda las instrucciones de quien realiza el proceso de grabación.
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