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Enlace del proceso

Enlace designado de la OAP

Anexo 2 - Infografia

Gestion de solicitudes de documentos del Sistema de
Gestion-Enlace MIPG del proceso

bo

Para la creacion de un documento

Solicitar acceso a una version editable del documento

Identifica el enlace designado para su proceso y mediante correo institucional solicita:

. Acceso a un documento de trabajo sobre el cual este contenida la plantilla a partir de la cual

se va a crear un documento del Sistema de Gestion.

Para la modificacion de un documento

. Acceso a una version editable del documento del Sistema de Gestion que se necesita

modificar.

Trabaja el documento en la ruta que fue suminsitrada por el Enlace de la OAP MIPG, hasta que

considere necesario iniciar la revision.

\En el Repositorio de la OAP se centralizan los documentos editables del Sistema de Gestion, esto facilita

' iel trabajo colaborativo de elaboracién, revisién y aprobacion.

Paso
2

Enviar solicitud al correo electronico
solicitudes.mipg@scrd.gov.co

27 El asunto del correo debe seguir la siguiente

regla:

- —
Solicitud (creacion, modificacion o
eliminacion) de (tipo de documento) del
proceso (coédigo + nombre del proceso)

= Se debe hacer uso de la plantilla que se

& incorpora en el cuerpo del mensaje del
correo electrénico para que la solicitud este
completa

I Ya no se adjunta el formato de la solicitud. EI env:o
del mensaje de correo electrénico en cumpllm/ento
de estas condiciones es ahora la solicitud.

EEn el campo (1) Enlace del documento se incluira
el link del documento objeto de la solicitud.

Gestionar solicitud

2 Entre 5 y 10 minutos después de enviar la
solicitud, se recibird un correo electronico
desde la cuenta mesadeservicios@scrd.gov.co,
notificando la asignacion de un numero de
caso correspondiente a la solicitud.

profesional enlace MIPG OAP recibird la
solicitud a través de la plataforma GLPI y
verificara que cumpla con las condiciones

establecidas en el Manual de Creacidn Yy
Control _de Documentos del Sistema de

' :Si se requieren ajustes en el documento solicitado, el
( &\ ‘profesional enlace MIPG OAP recomendara mejoras |
directamente en el documento alojado en el enlace
;proporcionado, utilizando el control de cambios.
:Ademés, remitiré recomendaciones o requerimientos
:de ajuste a través de comentarios en el mismo
:documento.

2 > Alcorreo electrénico le llegaran las

. notificaciones para ajustar o notificar que el
M documento ya quedo radicado en ORFEO.
\En caso de requerir ajuste puede ingresar al
idocumento desde el mismo enlace remitido en la
:isolicitud y trabajar colaborativamente con el
:profesional Enlace MIPG OAP hasta tener lista la
\version para su autorizacion.

Solicitud modificacion de caracterizacion del proceso de Gestion del Cono...
Solicitudes MIPG

Solicitud modificacion de caracterizacion del proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacion

Nombre del proceso:

Tipo de documento: Caractenizacion, Politica, Plan, Manual, Procedimiento, Instructivo, Protocolo, Formato

Nombre del documento:

Fuentes que motivaron el

cambio:

Si la fuente es indicador

o riesgo, describalo:

Nombre del solicitante:

‘ Eliminacion

(1)

Tipo de solicitud Creacion ‘ ‘ Modificacion ‘

Enlace del documento nserte el enlace del documento con permisos de edicidn

Descripcion de la solicitud

riba la necesidad por la cual se genera el docume

scriba los cambios relevanfes que realiza en e o indicador de manera

encie solamente la justificacion. En esta seccion escr

iba: No aplica.

Justificacicn

ccion se explican las razones gue generaron © motivaron la creacion, modificacion o eliminacion

umento, riesgo o indicador. Se debe redactar de manera clara y coherente con la descripcion de la solicitud.

[GLPI #0103485] Nuevo caso Solicitud modificacion de caracterizacion del proceso de
Gestion del Conocimiento y la Innovacion Recibidos x

mesadeservicios@scrd.gov.co
parami v

mié, 4sept, 1050 ¢ 6
=-==-= Para responder por correo electronico, escriba arriba de esta linea =-=-=-=

URL : http://mesadeservicios.scrd.gov.co/index.php?redirect=ticket 103485

Caso: Descripcion

Titulo :Solicitud modificacion de caracterizacion del proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacion
Solicitantes  Cristian Camilo Cabra Neira cricab

Fecha de Apertura :2024-09-04 10:50

Eecha de cierre

Euente solicitante :E-Mail

Elemento asociados

Estado : Nuevo

Urgencia : Mediana
Impacto Mediana
Pri ad : Mediana
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GESTION DE LA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DE POLITICAS
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stablecido por
\ PROCEDIMIENTO PARA LA
ADOPCION DE POLITICAS

acion

™ Cristian Camilo Cabra Neira
oY
2 acion

@ mesadeservicios@scrd.gov.co mié, 4sept, 16 ¢ &

[GLPI #0103485] Actualizacion de un caso Solicitud modificacion de caracterizacion del

proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacion Recibidos x

parami w

—-=-= Para responder por correo electronico, escriba arriba de esta linea =-=-=-=

URL : hitp:ir icios scrd.gov.co/index php?redirect=| 103485

Caso: Descripcion

Titulo :Solicitud modificacion de caracterizacion del proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacién
Solicitantes : Cristian Camilo Cabra Neira cricab

Fecha de Apertura :2024-09-04 10:50

Eecha de cierre :

Fuente solicitante :E-Mail

Elemento asociados

Asignados a los tecnicos : Cristian Camilo Cabra Neira cricab
Estado : En curso (asignada)

mgenc\a Alta

Impacto : Mediana
Prioridad : Alta

Paso

Formalizar documento del Sistema de
Gestion

Radicar en ORFEO version del documento
autorizado por GLPI para que se puedan
gestionar las firmas electrénicas
correspondientes por parte del solicitante.

@
-t

En el asunto del formulario usado para radicar
documentos se debe mantener la siguiente
estructura.

(creacion, modificacion o eliminacién) de (tipo de
documento) del proceso (cédigo + nombre del
proceso) - Caso # (Nimero de caso GLPI)

Ejemplo
Modificacion de la caracterizacion del proceso de
Gestion de la Mejora Continua - Caso # 103485.

. .El documento debe archivarse en ORFEO en la
=2 iserie "Instrumentos del modelo Integrado de |
planeacion y gestion" y la subserie "Procedimientos
‘del modelo integrado de planeacién y gestién” en el
‘expediente del afio vigente. '

Una vez firmado el documento se publica el

’_ documento formalizado en la web
\ institucional , se notifica a toda la entidad
desde el correo mip@scrd.gov.co Yy se

actualiza el listado maestro de documentos,

Socializar los cambios a quien corresponda del
documento del Sistema de Gestion que ha sido
creado o modificado a los interesados.

__________________________________________________________________________

' \Divulgar los cambios resultantes de una creacién o '
_= ) ‘modificacion de cualquier documento del Sistema
:de Gestion MIPG es muy importante. En !
iconsecuencia hay una guia que presenta una serie

BORRADOR 332142 > RADICACION INTERNA

@rfeo

D o

PARA: Luis Fernando Mejia Castro (Jefe Oficina Asesora de Planeacion - Oficina Asesora de Planeacion)

Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion
DE: Cristian Camilo Cabra Neira (Contratista - Oficina Asesora de Planeacion)

Cargo: Contratista
Asunto: Modificacion de la caracterizacion del proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacion -

Caso # 103485
&
Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion - 170
Serie: INSTRUMENTOS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - 122
Subserie: PROCEDIMIENTOS DEL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION - 7
Afo:
Limpiar Crear Nuevo Expediente Cerrar
Mostrar | 10 Vv resultados Buscar en los resultados:

m EoEiE® v PEAEEAYD v
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202417012200700001E
"ROCEDIMIENTOS ORM ATOS DEL SISTEMA DE GESTION

CIRCULAR No. 29 Actualizacién de Enlaces del Sistema de Gestién - MIPG

Procesos Estratégicos v

Procesos Misionales v

§ ¥ Modificacion: Plan de Bienestar e Incentivos Recibidos x
Proceso de Apoyo

ipy Modelo Integrado de Planeaci
para Todos

ion y Gestion MIPG
Procesos de Evaluacion Apreciada comunidad institucional

Les informamos que el proceso Gestion de Talento Humano, ha modificado el siguiente documento:

1. Plan: HUM-PN-02 v2 Plan de bienestar e incentivos

en: https://www.

ny o ontrol de

n lo establecido en el procedimiento GMC-PR-01 AC
aci \y ndo la|
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S SCRD-MIPG

ide herramientas innovadoras para asegurar que la }
itranferencia del conocimiento sea oportuna y
eficas.

EVer Guia Interactiva

GUIA DE TRANSFERENCIA DE
CONOCIMIENTO SOBRE CAMBIOS EN MIPG

Por: Gestion del Conoci
Deporte

miento e Innovacion de la Secretaria de Cultura Recreacion y



https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/gmc-mn-01-v3-manual-de-creacion-y
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/gmc-mn-01-v3-manual-de-creacion-y
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/gmc-mn-01-v3-manual-de-creacion-y
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/mapa-cartas-procesos
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-entidad/mapa-cartas-procesos
https://cristian-cabra.gitbook.io/scrd-mipg

