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_DEBOGOTAD.L. CREACION Y CONTROL DE DOCUMENTO Fecha: 02/10/2024

RECREACEIN ¥ DEMDRTE

& Enlace del proceso Anexo 2 - Infografia

modificacion y eleminaciéon de documentos del

“_ | Enrutador de solicitudes de la OAP | Proceso para gestionar solicitudes de creacion,
_” Enlace designado de la OAP Sistema de Gestion

- B Repositorio OAP
Solicitar acceso a una version

v Direccionamiento estratégico
edltable del documento b Gestion administrativa y contractual
v Gestion de la planeacion presupuestal y ...

2 1. Creacién de un documento
Contacta a su enlace designado y

& solicita el acceso a un documento de
trabajo que contendra la plantilla del
documento para proceder a crearlo (No
aplica para formatos).

2 2. Modificacién de un documento

» @ Gestion del conocimiento e innovacion
- Sistema Integrado de Gestion
+ @ Autodiagnosticos
- Documentacion del Sistema Integrado...

@ Procesos de apoyo
Paso
1 M Contacta al enlace designado y solicita
el acceso a una version editable del
documento del Sistema de Gestion y
realiza la modificacion del documento.

+ @ Procesos de evaluacion
+ @ Procesos estratégicos

+ @ Procesos misionales

37 Desde el Respositorio de la OAP, en la Ejemplo

carpeta correspondiente segun aplique
(1) crea un documento de trabajo
usando la plantilla respectiva o (2)
duplica la ultima version editable y
cambiando fecha y version del
documento, luego comparte el acceso
al documento de trabajo por correo
institucional al solicitante.

> Gestionde laCulturaC... > Procedimientos ~

=

| Tipo - | | Personas -~ | | Modificado - |

Nombre

E 2024-09-11 GCC-PR-05 V2.1 Procedimiento escuela de multiplicadores de cultura ciudadana 2%

Solicitud modificacion de caracterizacion del proceso de Gestion del Cono... M
- - - r - I o .- Ao ¥ G
Enviar solicitud al correo electronico ‘; selde= e
SOI icitu des m i pg@scrd gov co 1 Solicitud modificacion de caracterizacion del proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacion
n u n 1
1
. 1
D El asunto del correo debe sequir la :
. . t re Ia . 1 Nombre del proceso:
. SIgu,en e g ' : Tipo de documento: Caracterizacion, Politica, Plan, Manual, Procedimiento, Instructivo, Protocole, Formato
= !
. . — - 1 Nombre del documento:
Solicitud (creacion, modificacién o '
. . . - 1 dicado Riesgos e de = e =
eliminacién) de (tipo de documento) 1| |Fuentes quemotivaronel |
FORT 1 cambio: )
del proceso (cédigo y nombre del : °
1
prOCGSO) 1 Si la fuente es indicador
1 2 - - -
. o riesgo, describalo:
Paso 3 sc gebe hacer uso de la plantilla que se 1 || —————
. ; ombre del solicitante:
2 ' incorpora en el cuerpo del mensaje del :
Ve . 1
correo eleCtronICO' : Tipo de solicitud Creacion ‘ ‘ Modificacion ‘ | Eliminacion
T TSy : Enlace del documento nserte el enlace del documento con permisos de edicion (1)
/1. iYano se adjunta el formato de la solicitud. Ef
W=D lenvio del mensaje de correo electrénico en | Descripcién de la solicitud
! . .. |
Ecumpllmlento de eStaS CondICIoneS eS ahora : ! Si marca creacion: Describa la necesidad por la cual se genera el documento, riasgo o indicador.
ila SOIICItUd I : &i marca m cion: Describa los cambios refevantes que reali
SIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII | | | sceetey especite
iEn el CampO (1) Enlace del documento se . : Si marca eliminacion: Diligencie solamente la justificacion. En esta seccion escriba: No aplica.
iincluira el link del documento objeto dela | ! Justifieacién
ESOIiCitUd, : : En esta seccion se explican las razones gue generaron © motivaron la creacion, modificacion o eliminacion del
"""""""""""""""""""""""""""""""""" 1 documento, riesgo o indicador. Se debe redactar de manera clara y coherente con la descripcion de la solicitud.
\
1
————————————————————————————————————————————————— I————————————————————————————————————————————————
1
1
1

GLPI genera numero de caso para — [GLPI #0103485] Nuevo caso Solicitud modificacion de caracterizacion dM
luego asignar el Enlace para la Q e
gesti 6" de Ia SOI iCitu d . =-=-=-= Para responder por correo electronico, escriba arriba de esta linea ==-—=-=

URL : hitp://imesadeservicios.scrd.gov.colindex. php Predirect=ticket 103485

Caso: Descripcion

Se notifica automaticamente por correo
electronico al usuario de la creacion de =
un caso con la solicitud.

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

- Cristian Camilo Cabra Meira cricab
a :2024-09-04 10:50

. ; — E-Mail
/1. Todas la novedades, seguimiento y cierre :
0 I e '
= idel caso se le notificaran al correo .
:electrénico del usuario solicitante. L

Estado : Muevo

1 Urgencia : Mediana
Mediana
- Mediana

1

1

1

1 Mo hay categoria asignada
1 Descripcion
1

1

1

1

P o . - > G i
dSo Enrutador ingresa a GLPI, (1) tipifica y !
3 ) segun el proceso (2) y asigna solicitud ! Fechade ipumoron 5 Por | crisian Camio Cobra e cieab+ ;
&9 2l Enlace para su gestion. ! Gitima -
actualizacién
- T I LTy ST Qo oTTomTTTTEEEE Y I
A : Tipificar el caso implica registrar: N It mo e so
’ - : 1 Tiempo interno Tiempo interno
» Tiempo interno para resolver: 5 dias 1 [ pore cpropiorse e pore resoter e
hablIeS : Tipo Incidencia ~ Categoria —— v i >_ @
 Tipo: Requerimiento. 1. Estado | nuswo ruente )
® Ca tegoria: Selecc,onar proceso SOIICItante' :. : Urgencia Mediana ~ Aprobacién No estd sujeto a una aprobacion ~
» Urgencia: Seleccionar entre "Muy baja" y I L [err— N — 10
"Muy Urgente ". : Prioridad Mediana ~ -
L4 ImpaCtO : Actor Solicitante + Observador + @ Asignado a: + i
L4 Prioridad: SeleCCionar entre "Muy baja " a 1 & Cristian Camilo Cabra Neira cricab i &= ©
" ] I
Mayor ’ : Titulo = Solictud modificacion de caracterizacion del proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacion
----------------------------------------------------------------- ! Formates~ B [/ A ~ A -~ = i E E B- & & o ¢
2 Enlace al que se le asigno la solicitud le
- llegara, un Correo de nOtiﬁcaCién’ pero :::j::::;i?. Caractenizacién, Politica, Pian, Manual, Procedimiento, Instructivo, Protocolo, Formato

E8"  debe estar pendiente en su bandeja de
entrada en GLPI.

. .. 1 Titula | Soiciud modifcagion de caraclerizackn del proceso de Gesban dal Conocimiento v la Innosackn G lpi
Gestionar la solicitud hasta su _"),
. . . i Fomates- | B F A -@ -i= i B & H- F B < o3
finalizacién desde GLPI. :
: Mambre dal procsen:
1
D Enlace ingresa a GLPI’ I"eVisa Ia : “Fﬂdﬂﬂmul’l‘lﬂl‘ltﬂi Laf3CIEriZSGiin, FOnicd, Har afilay, PrOCSOTRYENiD, FISTLEING, HTCocon, FOmd
’ " solicitud para verificar que cumpla con = | lambre gl dacumento:
— : 1 Fuentes qua mativaron el | indicador, Riesgos PERS por parfe de |3 cluvdacan’s, reswfacos o8 05 e50Sci0s OE
l_(_)__r_e__q_f{_e_ljl_q_?: _____________________________________________ : camiblia: SOCHY] 02 CUenias § afalises 02 15T NECEN0a0as i IVDRdS0as 11 is presst =
' \En GLPI se puede ver e interactuar con el : :';;:“i:‘:r';::f“‘“ Descrina &l riesgo 0 & es —
W= mensaje que fue enviado por el solicitante. | | - '
oy 1 Nombre el sciicitania: MNOMARE i L2 R0 Cel IET C21 EvDcesD
:
1 Tipo de eallclind Creacidn | | Modificacion | | Elimiracidn
I
: Deacripelon dela soliciud
1 31 marca creaciin: Descrniba la necesidad por fa cual 58 qanara al JoCUmanIn, Mmaado O [0
1
1
1
1
: e T e R R L) 5 D © © & O o ]
Interactuar con el documento de trabajo S @A T e mew - aw - -()+8ZUA s eBE B EE e T ,
_'}.‘. objeto de la solicitud desde la Suite de , e -
Google Drive para trabajo colaborativo. !
e : 57 GESTION DEL CONOCIMIENTO Y LA INNOVACION 001901 OCLCP-01
/N iEsto evitara el exceso de copias que : CARACTERIZACION o as

I INFORMACION GENERAL
1. LIDER DE PROCESO: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

=2 dificultan el manejo del documento de .
trabajo y centralizaria de forma facil las L

1.1 OBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar el conocimiento en la SCRD para facilitar la gestion del cambio y promover la
innovacion, mejorando las competencias de los servidores publicos y fortaleciendo la toma de decisiones, la resolucion de
problemas y la capacidad de responder efectivamente a las necesidades de la ciudadania y los grupos de valor de la entidad.

:acciones de revision y edicion del :
:documento mediante el trabajo colaborativo.

1.2 ALCANCE DEL PROCESO: Inicia con el diagnéstico de la situacion actual y la identificacion de necesidades de gestion del
conocimiento e innovacioén en la entidad, avanzando hacia la formulacion de la ruta estratégica que guiara el disefio y ejecucion
de la metodologia, herramientas y acciones especificas de gestion del conocimiento y la innovacion, hasta el despliegue de

"""""""""""""""""""""""""""""""""""" 1 acciones de seguimiento y mejora continua, asegurando el cumplimiento del objetivo del proceso.
:
1
Emitir instrucciones de (1) ajuste hasta : &l simiento del caso @) [l el e e e e
y ’ asegurar el cumplimiento de los Agregar: O Scguimiento Tarea @ Documento ) Aprobacion Solucion
requisitos para (2) finalizar la solicitud. .m® @
Fomats~ B [ A -@ - i= E E = #@- £ B o
! /Al diligenciar una nota de "seguimiento” o dei rueba de comentario o

PaSO \"solucion", automaticamente se enviara un
:correo electronico al solicitante .
4 imanteniedol6 al tanto de las actualizaciones
‘de la solicitud.

Helpdesk ¥ i

Archivo(s) (100 Mb max) i

Adjunte un archivo arrastrando y soltando o copiando y pegando en el editor oseleccionadolos

§Cuando la nota es de seguimiento, el

Agregar v
:usuario respondiendo al (1)mismo correo
irecibido, puede enviar un mensaje : G ;
:directamente al Enlace para continuar con el: e M o lI

) Ajustado listo para continuar

itra’mite, QUien en el (2) historial del CaSO : Ajustado listo para continuar|
;podré ver el mensaje recibido. N @

El mié, 4 sept 2024 a las 11:44, <mesadeservicios@scrd.gov.co> escribi

9 ¢ SansSerif » T+ B I U A~

@A@c—a@@@&;a@'s

377 Cerrar el caso en GLPI indicando al
. ’. solicitante en la nota "Solucién", la
G887 autorizacion para poder radicar en
ORFEO recordando las instrucciones a

seguir en el asunto del radicado
ORFEO.

37 Radicar documento en ORFEQ objeto
. de la solicitud de creacion, modificacion
M o eliminacién atendiendo la siguiente
estructura para el diligenciamieno del
asunto en ORFEO

(© 2024-09-04 11:44

1

1

1

1

1

1

1

1

1

' Glpi
1

I |Historial de acciones : Caso cerrado pl
1 en GLPI
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Se autoriza

Aceptado activado 2024-09-04 12:21 por Cristian Camilo Cabra Neira cricab

BORRADOR 332142 > RADICACION INTERNA

(creacion, modificacion o

eliminacién) de (tipo de

documento) del proceso (cédigo y nombre
del proceso) - Caso # (Niumero caso GLPI)

o

PARA: Luis Fernando Mejia Castro (Jefe Oficina Asesora de Planeacion - Oficina Asesora de Planeacion)
Eje' . .. . .. Cargo: Jefe Oficina Asesora de Planeacion
Modificacion de la caracterizacion del
proceso de GMC Gestién del DE: Cristian Camilo Cabra Neira (Contratista - Oficina Asesora de Planeacion)
Conocimiento y la Innovacion - Caso #
103485 o
Cargo: Contratista
Asunto:

Debe gestionar todas las firmas \
necesarias de tal forma que el dltimo en |
suscribirla sea el Jefe de la Oficina :

Modificacién de la caracterizacion del proceso de Gestion del Conocimiento y la Innovacion -
Caso # 103485

Asesora de Planeacion.

Asegurar versién editable en el
Repositorio de la OAP.

)L-- >  Gestion del Conocimie... > Caracterizaciones ~

| Tipo -~ || Personas -~ || Modificado ~ |

= Ajustar el nombre del documento
v " editable pasando de una version de
- trabajo a una version final editable.

Nombre

____________________________________________________________________ 1 @ 2024-09-04 GCI-CP-01V2 Caracterizacion del Proceso Gestion del Conocimiento e Innovacion Ver 2.d..
H ol
5 ! \ iLa marcacion de los documentos se haraen  :!
~ iatencion a las reglas de marcacion del !
irepositorio. !
1 e
: vl
| . L
:https.//sites.google.com/scrd.gov.co/repositorio-:
' . ol
:0ap/gesti%C3%B3n-de-uso/IU?authuser=1 D
b vl



https://sites.google.com/scrd.gov.co/repositorio-oap/gesti%C3%B3n-de-uso/IU?authuser=1
https://sites.google.com/scrd.gov.co/repositorio-oap/gesti%C3%B3n-de-uso/IU?authuser=1

