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Enlace designado de la OAP

Anexo 2 - Infografía 

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

Enlace del proceso

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

Se debe hacer uso de la plantilla que se
incorpora en el cuerpo del mensaje del
correo electrónico para que la solicitud este
completa

El asunto del correo debe seguir la siguiente
regla:

Solicitud (creación, modificación o
eliminación) de (tipo de documento) del
proceso (código + nombre del proceso) 

Ya no se adjunta el formato de la solicitud. El envío
del mensaje de correo electrónico en cumplimiento
de estas condiciones es ahora la solicitud.

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

(1)

Gestionar solicitud

Entre 5 y 10 minutos después de enviar la
solicitud, se recibirá un correo electrónico
desde la cuenta mesadeservicios@scrd.gov.co,
notificando la asignación de un número de
caso correspondiente a la solicitud.  

El profesional enlace MIPG OAP recibirá la
solicitud a través de la plataforma GLPI y
verificará que cumpla con las condiciones
establecidas en el Manual de Creación y
Control de Documentos del Sistema de
Gestión. 

Al correo electrónico le llegarán las
notificaciones para ajustar o notificar que el
documento ya quedo radicado en ORFEO. 

En caso de requerir ajuste puede ingresar al
documento desde el mismo enlace remitido en la
solicitud y trabajar colaborativamente con el
profesional Enlace MIPG OAP hasta tener lista la
versión para su autorizacion.

Si se requieren ajustes en el documento solicitado, el
profesional enlace MIPG OAP recomendará mejoras
directamente en el documento alojado en el enlace
proporcionado, utilizando el control de cambios.
Además, remitirá recomendaciones o requerimientos
de ajuste a través de comentarios en el mismo
documento.

Formalizar documento del Sistema de
Gestión

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

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

(creación, modificacion o eliminación) de (tipo de
documento) del proceso (código + nombre del
proceso) - Caso # (Número de caso GLPI)

Ejemplo 
Modificación de la caracterización del proceso de
Gestión de la Mejora Continua - Caso # 103485.

El documento debe archivarse en ORFEO en la
serie "Instrumentos del modelo Integrado de
planeación y gestión" y la subserie "Procedimientos
del modelo integrado de planeación y gestión" en el
expediente del año 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 y    se
actualiza el listado maestro de documentos,

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

Divulgar los cambios resultantes de una creación o
modificación de cualquier documento del Sistema
de Gestión MIPG es muy importante. En
consecuencia hay una guía que presenta una serie
de herramientas innovadoras para asegurar que la
tranferencia del conocimiento sea oportuna y
eficas.

Ver Guía Interactiva 

GESTIÓN DE LA MEJORA CONTINUA

CREACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTO
Versión: 6

Código:  GMC-PR-01

Fecha: 28/08/2026

Solicitar acceso a una versión editable del documento

Identifica el enlace designado para su proceso y mediante correo institucional solicita:
Para la creación de un documento

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 Gestión.

Para la modificación de un documento 

Acceso a una versión editable del documento del Sistema de Gestión que se necesita
modificar.

En el Repositorio de la OAP se centralizan los documentos editables del Sistema de Gestión, esto facilita
el trabajo colaborativo de elaboración, revisión y aprobación.

Trabaja el documento en la ruta que fue suminsitrada por el Enlace de la OAP MIPG, hasta que
considere necesario iniciar la revisión.

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

