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Gestion Integral Nuestra Aliada — GINA

Herramienta tecnolégica para el uso y apropiacion del

conocimiento

GINA es una herramienta software capaz
de integrar la metodologia de Balanced
Scorecard, Sistema Gestidon de Calidad y
Business Intelligence, permitiendo asi que
sus datos se conviertan en informacion
para que cada dia tome mejores
decisiones.

También permite fortalecer competencias
para la planeacién y auto-control en toda
la Entidad, optimizando el desempeno
institucional a través de la integracion de

las herramientas claves del Sistemas de
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

D102 - Gestion de la Innovacion Institucional cién'gias
Responsable: Oficina Asesora de Planeacion e Innovacion Institucional -

¢Qué teniamos en febrero 20247 ¢Qué hemos logrado?
 Procedimientos | 6 | Procedimientos | 7
Manuales 1 Manuales 1
Guias 4 Guias 4
Instructivos Instructivos
Formatos 10 Formatos 10
‘ Modelos Plantillas 5
4 G Modelos

Anexos 2

2
D102PRO1 - Control de D102PRO3 -
Documentos AdministraCion de
: Riesgos estructural de tramites y
Documentos Asociados Guia 1 o
Sl Proceso Guias 1 Otros Procedimientos
Administrativos - OPA

Total Documentos

D102PRO5 - Creacion
y/o modificacion

Manuales 1 Formatos 1 1 .
Plantill 5 Formatos Instructivos 1 D102PRO7 - Auditorias
Guias 1 antitia Internas del Sistema de
T 1 D102PR04 - Control de Modelos 1 Gestion
ormatos D102PR02 - Acciones de Salidas No Conformes Formatos 4
1 Mejora

Anexos Formatos 1 D102PRO06 - Gestion de
Guias 1 Cambios del SGC

Anexos 1
Formatos 1 Formatos 1
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO QEJ
D103 - Gestion de Tecnologias y Sistemas de Informacién Ciencias
Responsable: Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion -

¢Qué teniamos en febrero 2024? ¢Qué hemos logrado?
rrocedimienios 6 _ T
Manuales 11 Manuales 11
Guias 4 Guias 4
4 Instructivos 1 T IEvies

Formatos 18 Formatos 20

‘ Modelos 3 Modelos 3

4 Anexos 1 Documentos Técnicos 2

Documentos Técnicos 3 Anexos

1
Total Documentos Total Documentos m

Documentos Asociados al
Proceso e W
D103PRO1 - Gestion de D103PRO3 - Gestion de D103PRO5 - Gestion de
Manuales 11 Solicitudes Incidentes seguridad de Problemas

la informacion

Formatos 7 No tiene documentos

Formatos 1 asociados

Guias 1
Formatos 6 Anexos 1
Instructivos 1
Modelos 3 D103PRO2 - Gestion de D103PR04 - Gestion de
. Incidentes
.. Cambios
Documentos Téechicos 2 .
4 No tiene documentos
2 asociados Guias 3

D103PRO6 - Gestion de
Requerimientos para

cambios a Sistemas de
Informacion

- Formatos
Documento Estrategico

Formatos 2
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

D104 - Gestion de la Comunicacion Estratégica Ciencias

Responsable: Oficina Asesora de Comunicaciones

¢Qué teniamos en febrero 20247

 Procedimientos | 2 |

Manuales 2
Instructivos

l‘ Modelos
Formatos 3

Total Documentos n

Printote de
Asociados al Proceso J . . .!
comunicacion Interna
Manuales 2 y Externa
Formatos 2 Formatos 1
Modelos 1 Instructivos 1

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO

¢Qué hemos logrado?

 Procedimientos | 2 |

Manuales 2
Instructivos
Formatos 3

Modelos

1
Total Documentos n

D104PRO3 -
Procedimiento para la
Adopcidon y

Actualizacion del
Esquema de
Publicacion

No tiene documentos
asociados




&

Ciencias

ORIENTACION DEL SNCTI
M501 - Disefno, Formulacion, Seguimiento y Evaluacion de Politica de CTel

Responsable: Viceministerio de Conocimiento, Innovacion y Productividad
Viceministerio de Talento, y Apropiacion Social del Conocimiento

¢Qué teniamos en febrero 2024? ¢{Qué hemos logrado?

ll  Procedimientos | 1 |

Modelos Formatos 2

Formatos 2 Modelos 3

‘ 4 Anexos Anexos 1
e 7

M501PRO1 - Diseiio,
Formulacion,

Seguimiento y
Evaluacion de Politica

de CTel
Formatos 2
Modelos 3
Anexos 1
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ORIENTACION DEL SNCT! ]
M502 - Diseno de Instrumentos y Mecanismos de CTel Ciencias

Responsable: Viceministerio de Conocimiento, Innovacion y Productividad
Viceministerio de Talento, y Apropiacion Social del Conocimiento

¢Qué teniamos en febrero 2024? ¢Qué hemos logrado?
_y Documento Estratégico
Modelos 2
Formatos 2

Formatos 2
Modelos 2
k 4 Total Documentos ﬂ Total Documentos n

M502PRO1 - Diseno de
Instrumentos de
Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (CTel)

Documentos Asociados al
Proceso

Documento Estratégico 1

Formatos
Modelos 2
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GESTION DEL CONOCIMIENTO, INNOVACION PRODUCTIVIDAD

M601 - Gestion del Conocimiento para la CTel g CEEL
Responsable: Direccion de Ciencia

¢Qué teniamos en febrero 20247 ¢Qué hemos logrado?
rocimanios e Procedimientos | 6 _
Manuales Manuales 1
| 4 Guias 11 Guias 10
Formatos 13 Protocolo 1

Modelos 5 Formatos 13
‘4 Anexos Modelos 5
Total Documentos m Anexos 8
Total Documentos m
M601PRO2 -

Evaluacion de Indexacion de revistas M601PRO3 -
Desempeno de Pares especializadas de CTel Homologacion de

Evaluadores e GE 2 revistas de CTel

M601PRO1 -
Reconocimiento y

Formatos 3
M601PRO5 - ANEXOS >

Manuales 1

M601PRO04 - Clasificacion
de Grupos de

Reconocimiento de
Actores del SNCTI

Investigacion y - M601PRO7 -
Reconocimiento de Guias 8 Procedimiento Gestion
Investigadores del SNCTI Formatos 10 de la Informacién
’ Estadistica
Guias 2 Modelos 5
Anexos 3
Anexos 1 Protocolo 1
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GESTION DEL CONOCIMIENTO, INNOVACION PRODUCTIVIDAD &
M602 - Gestion para la Transferencia y uso del Conocimiento para la Ciencias

CTel

Responsable: Direccidn de Desarrollo Tecnologico e Innovacion

¢Qué teniamos en febrero 20247 . Qué hemos logrado?
 Procedimientos | 0 |  Procedimientos | 0 _
Manuales 3 Manuales 2
Guias 0 Guias 0
® Formatos 5 Formatos 4
Modelos 9 Modelos 8
‘ Anexos 0 Anexos 0
. Total Documentos | 14

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



GESTION DEL CONOCIMIENTO, INNOVACION PRODUCTIVIDAD e

" 4 14 = (I 4 c- i
M603 - Gestidn para el Desarrollo Tecnoldgico y la Innovacion =
Responsable: : Direccion de Desarrollo Tecnoldgico e Innovacion

¢Qué hemos logrado?

 Procedimientos | 4
0

¢Qué teniamos en febrero 20247

ll

Manuales Manuales
Guias 2 Guias 2
° Formatos 22 Formatos 23
Modelos 21 Plantilla 2
l Anexos Modelos 21
4 Anexos 0

Total Documentos m

M603PRO03 - Beneficios
tributarios por donacion
para actividades de CTel

Total Documentos E

M603PR04 - Incentivos
tributarios por

M603PRO1 -

Otorgamiento Beneficios
Tributarios

vinculacion de doctores
para actividades de CTel

Guias 1

Formatos 3
Formatos 13 Modelos 5 Guias 1
Formatos 4
Modelos 18 M603PRO5 - Otorgamiento
de Beneficios Tributarios Modelos 1

Documentos Asociados al
Proceso

Formatos 2

por Ingresos No
Constitutivos

Plantillas 2

Formatos 1
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GESTION PARA LA CONSTRUCCION DE CAPACIDADES EN CTel Y APROPIACION SOCIAL DEL CONOCIMIENTO

M701 - Gestion de Redes e Internacionalizacion de la CTel
Responsable: Direccién de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento

¢Qué teniamos en febrero 2024?

Procedimientos | 4

Manuales
\/ Guias

4
1

Instructivos 0

‘ Formatos 9
4 Modelos 1
1
1

Anexos

Documentos Técnicos

Total Documentos m

M701PRO3 -
Cooperacion nacional

M701PRO1 -
Administracion del

centro de
documentacion y
biblioteca - CENDOC

e internacional y
diplomacia cientifica

Formatos 4
Anexos 1 Formatos 2
M701PR0O2 - Registro Modelos 1

Institucional Red Colombiana
de Informacion Cientifica -
REDCOL

Formatos 3

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO

Ciencias

¢Qué hemos logrado?

Procedimientos | 4

Manuales

Guias
Instructivos
Formatos
Modelos
Anexos

Documentos Técnicos

3
0
0
9
1
1
1
otal Documentos | 19

M701PRO04 - Servicio y Atencion
al Usuario del Centro de
Documentacion y Biblioteca -
CENDOC

No tiene documentos asociados

Documentos Asociados al
Proceso

Manuales 3

Documentos Técnicos 1




GESTION PARA LA CONSTRUCCION DE CAPACIDADES EN CTel Y &
APROPIACION SOCIAL DEL CONOCIMIENTO Ciencias

M702 - Gestion de Capacidades Regionales en CTel

Responsable: Direcciéon de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento

¢Qué teniamos en febrero 2024? ¢Qué hemos logrado?
 Procedimientos | 0  Procedimientos | 0
Manuales 1 Manuales 0
o Guias 0 Guias 0
Instructivos 0 Instructivos 0
‘ Formatos 1 Formatos 0
4 Modelos 0 Modelos 0
Anexos 0 Anexos 0
Documentos Técnicos 0 Documentos Técnicos 0

Total Documentos n Total Documentos n
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GESTION PARA LA CONSTRUCCION DE CAPACIDADES EN CTel Y &
APROPIACION SOCIAL DEL CONOCIMIENTO Ciencias

M703 - Gestion de la Apropiacion Social de la CTel

Responsable: Direccién de Capacidades y Apropiacion del Conocimiento

¢Qué teniamos en febrero 20247 ¢Qué hemos logrado?
 Procedimientos | 2  Procedimientos | 1
Manuales 1 Manuales 0
o Guias 1 Guias 1
Instructivos 0 Instructivos 0
‘ Formatos 3 Formatos 3
4 Modelos 5 Modelos 5
Anexos 0 Anexos 0
Documentos Técnicos 0 Documentos Técnicos 0

Total Documentos m Total Documentos m

M703PR02 - Ejecucion L
estrategia Ciencia Asociados al Proceso
para Todos

Guia 1

Formatos 3
Modelos 5
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GESTION PARA LA CONSTRUCCION DE CAPACIDADES EN CTel Y ]
APROPIACION SOCIAL DEL CONOCIMIENTO Ciencias

M704 - Gestion de Vocaciones y Capital Humano para la CTel
Responsable: Direccion de Vocaciones y Formacion

¢Qué teniamos en febrero 20247 ¢Qué hemos logrado?
procedimientos | 0 procedimiontos | 0
Manuales 3 Manuales 3
g Guias 0 Guias 0
Instructivos 0 Instructivos 0
. Formatos 0 Formatos 0
4 Modelos 0 Modelos 0
Anexos 0 Anexos 0
Documentos Técnicos 0 Documentos Técnicos 0

Total Documentos “ Total Documentos n

Documentos Asociados al
Proceso

Manuales 3
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GESTION DE POLITICA DE CTel &

M801 - Gestién Para la Ejecucidn de Politica de CTel e
Responsable: Direccidn de Gestion de Recursos de la CTel

¢Qué hemos logrado?

 Procedimientos | 21 _

¢Qué teniamos en febrero 2024?

 Procedimientos | 20
0

Manuales 0
Manuales ,
i Guias
[ 4 Guias
. Instructivos 7
Instructivos 6
Formatos 24
Formatos 25
Plantillas 5
4 Modelos 53
Modelos 49
Anexos 4
, . Documentos Técnicos
Documentos Tecnicos 1

Total Documentos m

Anexos 4

Total Documentos m

Documentos
Asociados al Proceso

M801PRO3 -
Elaboracion y tramite
de adendas de

M801PRO1 - Apertura M801PRO2 -
y cierre de Evaluacion de

convocatorias programas,

propuestas o condiciones de Documentos 1
Formatos proyectos de CTel mecanismos de Técnicos
Modelos 6 Instructivos 5 operacion
Formatos 1 Formatos 2
Modelos 4 Modelos
Plantillas 5

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



GESTION DE POLITICA DE CTel

M801 - Gestién Para la Ejecucidn de Politica de CTel e
Responsable: Direccidn de Gestion de Recursos de la CTel

M801PROS5 -
Procedimiento
Invitacion a Presentar
Propuesta para

M801PRO6 -
Convocatorias
formacion y
vinculacion de capital

M801PRO0O4 -
Verificacion de
Requisitos de
mecanismos de

operacion de CTel contratacion directa de GUTHEDL T
actividades de CTel
Formatos 1 Formatos
Modelos 1
Modelos 1 Modelos

M801PRO0O9 -
Condonacion de los
Beneficiarios de la

MS801PROS8 -
Contratacion Derivada
a través del Fondo
Francisco José de
Caldas - FFIC

Instructivo 1

M801PR10 - Pagos y
desembolsos a través
estrategia de Formacion del Fondo Francisco

de Alto Nivel José de Caldas - FFIC

Modelos 3 Guia 1

M801PR13 - Suscripcion
o modificacion de
Convenios Especiales de

M801PR12 -
Liquidacion de
contratos derivados
suscritos a través del

M801PR14 - Ejecucion

de la estrategia A

. . Ciencia Cierta
Cooperacion a traves

Fondo Francisco José Jc;eslé':::gglzgas“f';‘:;c Modelos 4
de Caldas - FFIC
Modelos 3 Formatos 1
Modelos 1

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO

M801PRO7 -
Expedicion,
modificacion o
anulacion de
certificados de
disponibilidad de
recursos (CDR)

No tiene documentos
Asociados

M801PR11 - Pago de
evaluadores a través
del Fondo Francisco
José de Caldas - FFIC

Modelos 4

M801PR15 -
Procedimiento
Seguimiento y

evaluacion a la
ejecucion de contratos
y convenios de CTel

Guia 2
Formatos 8
Modelos 2



GESTION DE POLITICA DE CTel

M801 - Gestién Para la Ejecucidn de Politica de CTel e
Responsable: Direccidn de Gestion de Recursos de la CTel

M801PR16 -
Procedimiento para la
autorizacion de las
ordenes de pago de las
entidades ejecutoras de
naturaleza privada en el
sistema de presupuesto y
giro de regalias -SPGR

M801PR17 -
Elaboracion, reporte,
revision y aprobacion

del cargue de

M801PR19 - Ejecucion

estrategia Ideas para
el cambio

ejecucion de los
proyectos del SGR Modelos 9
(Donde el Ministerio
sea un ejecutor)

No tiene documentos Formatos 1
Asociados
Modelos 1

M801PR21 - Procedimiento para
la Supervision y Seguimiento a la
Ejecucion de los Proyectos

M801PR20 -

Procedimiento Financiados con Recursos del MS801PR22 - Fase de

Sistema General de Regalias -
SGR a Entidades de Caracter
Privado

evaluacion de propuestas
en el marco de convenios

Liquidaciones
Convenios y Contratos
de CTel

Formatos 1
Instructivos

Modelos 2
Modelos

Anexos 4
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M802 - Gestion Para la Asignacion para la CTel del SGR

GESTION DE POLITICA DE CTel

Responsable: Secretaria Técnica del OCAD

¢Qué teniamos en febrero 2024?

Procedimientos n

Manuales

Guias

Instructivos

Modelos

0
0
0
Formatos 3
7
Anexos 0

0

Documentos Técnicos

Total Documentos m

M802PRO03 - Recepcion
y verificacion de
requisitos de
programas y proyectos
a financiar con
recursos de ACTel del

M802PRO1 -
Elaboracion del plan
bienal de
convocatorias
publicas, abiertas y
competitivas de la

asignacion para la SGR
CTel del SGR B Tles 1
Modelos 4 Modelos 1

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO

Ciencias

¢Qué hemos logrado?

 Procedimientos | 3 |

Manuales

Guias

Instructivos

Modelos

0
0
0
Formatos 3
7
Anexos 0

0

Documentos Tecnicos

Total Documentos m

M802PR04 - Gestion
del Organo Colegiado
de Administracion y

Decision (OCAD) de la
Asignacion para la
Ciencia, Tecnologia e
Innovacion

Formatos 2

Modelos




APOYO INSTITUCIONAL @

A201 - Gestion de Talento Humano Ciencias
Responsable: Direccidn de Talento Humano

¢Qué teniamos en febrero 2024? ¢Qué hemos logrado?
Procedimientos | 20_ Procedimientos | 20
Manuales 3 Manuales 3
[ 4 Guias 2 Guias 4
Instructivos 7 Instructivos 7
Formatos 63 Protocolo 3
lq Modelos 12 Formatos 65
Anexos 7 Modelos 12
Protocolo 2 Anexos 7

Total Documentos m Total Documentos m

A201PRO1 - Seleccion

y Vinculacion de

Evaluacién de Liquidacién y pago de Asociados al Proceso

Guia 1 desempeno laboral noémina, seguridad Manuales 3
. para servidores social y parafiscales
TEEUEEND 1 publicos y acuerdos de ER—— T Protocolo 2
Formatos 6 gestion para gerentes _ AT S 2
Modelos 1 publicos Instructivo 2 Model .
Formatos 7 odelos

Anexo 1

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



APOYO INSTITUCIONAL

A201 - Gestion de Talento Humano
Responsable: Direccidn de Talento Humano

A201PRO04 - Retiro de
personal

Instructivos 1

Modelos 7

A201PROS8 -
Identificacion,
actualizacion y
verificacion de

requisitos legales en
seguridad y salud en
el trabajo

Formatos 1

A201PR12 - Entrega
de elementos de

proteccion personal -
EPP

Formatos 1

Anexos 1

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO

A201PROS5 -
Formulacion, ejecucion
y seguimiento del Plan

Institucional de

Capacitacion

A201PRO6 -
Elaboracion y
ejecucion del Plan de
Bienestar e Incentivos

Instructivos 1 Guia 1
Formatos 6 Instructivos 1
Modelos 1 Formatos 7
Anexos 4

A201PR10 - Reporte e
investigacion de
accidentes e
incidentes de trabajo

A201PRO9 -
Inspecciones de
seguridad

Formatos 6 Formatos 2

A201PR14 -
Procedimiento para la
Convocatoriay
Seleccion de los
Mejores Equipos de
Trabajo

A201PR13 -
Evaluaciones médicas
ocupacionales

No tiene documentos
asociados

Formatos
Modelos 2

A201PRO7 -
Identificacion de
peligros, valoracion de

riesgos y
determinacion de
controles
Formatos 1
Anexos 1

A201PR11 - Prima de
meéritos

No tiene documentos
asociados

A201PR16 -
Procedimiento de

Encargos y
Provisionales Planta
de Personal

Formatos 1

Ciencias



APOYO INSTITUCIONAL éjf

A201 - Gestion de Talento Humano Ciencias
Responsable: Direccidn de Talento Humano

A201PR17 -
Procedimiento de
Consulta de Historias
laborales

A201PR19 -
Vinculacion de
practicantes y

judicantes

A201PR18 - Solicitud
de comisiones al
exterior

Instructivos 1 Formatos 5
Formatos 3

A201PR20 - A201PR21 -

Teletrabajo Ministerio

Asignacion de Apoyos
Educativos

de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion

No tiene documentos
asociados Formatos 7

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



APOYO INSTITUCIONAL

A202 - Gestion Financiera e
Responsable: Direccion Administrativa y Financiera

¢Qué teniamos en febrero 2024? ¢Qué hemos logrado?

roceimenion L7
Manuales Manuales 1

[ 4 Guias 0 Guias
Instructivos 0 Instructivos
Formatos 33 Formatos 33
lq Modelos 10 Modelos 10

Anexos Anexos 0

Total Documentos m

Documentos
Asociados al Proceso

Total Documentos m

A202PRO1 - Ejecucion A202PR0O2 - Gestion A202PRO03 - Manejo de
presupuestal de Tesoreria cajas menores

Formatos Formatos No tiene documentos
Manuales
Modelos 3 Modelos 2 zsoclaos
A202PRO6 -
A202PR04 - Tramites A202PRO5 - Gestion Procedimiento A202PRO7 - Gestion
presupuestales Contable Viaticos, Gastos de de Cartera, solicitudes
Modelos Formatos Viaje y Gastos de de reintegro y otras
Desplazamiento cuentas
Formatos 4 Modelos 3
Modelos
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APOYO INSTITUCIONAL Ciencias

A203 - Gestion Administrativa

Responsable: Direccién Administrativa y Financiera

¢Qué teniamos en febrero 2024? ¢Qué hemos logrado?
Procedimientos | 3 | Procedimientos | 3
Manuales 3 Manuales 3
[ 4 Guias 0 Guias
Instructivos 2 Instructivos
Formatos 19 Formatos 19
‘4 Modelos 2 Modelos 2
Anexos 2 Anexos

2
Total Documentos m

Documentos
Asociados al Proceso

Total Documentos m

A203PRO0O2 - Servicios A203PR0O3 - Manejo de
logisticos caja menor de gastos

A203PRO1 -

Administracion de
bienes e inventarios

Formatos 8 Instructivos 1 generales Manuales 3
Modelos 1 Formatos 1 Felifiles 7 Instructivos 1
Anexo 1 Formatos 3
Modelos 1

Anexos

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



APOYO INSTITUCIONAL

A204 - Gestion Documental
Responsable: Direccidon Administrativa y Financiera

¢Qué teniamos en febrero 2024?

Procedimientos ﬂ

Manuales 13
Guias

4 Instructivos
Formatos 16
Modelos 4
Anexos 1

Total Documentos

A204PR0O2 - Préstamo
y consulta de
documentos y

A204PRO0O1 - Control de
registros de
informacion y
administracion de

A204PRO3 - Gestion y
tramite de las
comunicaciones

expedientes de oficiales
archivos archivo -
: Guias
Guias 3 Formatos 1
Formatos 4
Formatos 6 Modelos 1
Modelos

A204PROS5 -
Digitalizacion
Documental

A204PR0O4 -
Disposicion final de
documentos

No tiene documentos

1 )
Fofnatos asociados

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO

Ciencias

¢Qué hemos logrado?

Procedimientos H

Manuales 13
Guias

Instructivos 3

Formatos 17
Modelos 4

Anexos

1
Total Documentos m

Documentos
Asociados al Proceso

Manuales 13
Guias 1
Instructivos 3
Formatos 66
Anexos 1




APOYO INSTITUCIONAL

A205 - Gestion Juridica Ciencias
Responsable: Oficina Asesora Juridica

¢Qué teniamos en febrero 20247 ¢Qué hemos logrado?

Procedimientos | 10 | Procedimientos | 10
Manuales 1 Manuales 1
| 4 Guias 0 Guias 0
Instructivos 1 Instructivos 1
Formatos 6 Formatos 6
Modelos 7 Modelos 7
Anexos 0 Anexos 0

Total Documentos Total Documentos E

A205PRO0O2 - A205PRO3 - A205PR0O4 - Ges_ti6n
Produccion Conceptualizaciéon de cobro coactivo

A205PRO1 - Procesos
judiciales y
extrajudiciales del

A205PRO05 - Revision o
elaboracion de

Ministerio normatividad de CTel juridica Formatos 1 proyectos de actos
administrativos
Instructivos 1 Modelos 1 Modelos Modelos .
No tiene documentos
Formatos 4

A205PR06 - Atencion

A205PRO7 - A205PRO8 - Agenda A205PRO9 - Depuracién SEREEEeE
- : - Formulacién, regulatorla normativa Documentos
seguimiento de las ) Modelos Asociados al Proceso

el Ministerio : - 250ciados
Modelos 1 directrices Manuales

institucionales de A205PR10 - Acuerdo de S n
Pago y Seguimiento

conciliacion
Modelos 1 Modelos 1 Modelos 1

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



A206PRO1 - Proceso de
Seleccion (Licitacion
Puablica, Seleccion

Abreviada de Menor
Cuantia, Subasta Inversa
y Concurso de Méritos)

Modelos 1

A206PRO06 - Adicion,
modificacioén, prorroga,

suspension, cesion y/o
terminacion anticipada de
contratos/convenios

No tiene documentos asociados

APOYO INSTITUCIONAL

A206 - Gestion Contractual
Responsable: Secretaria General

¢Qué teniamos en febrero 2024?

| Procedimientos | 10 |
2

Manuales

Guias

Instructivos 4

Formatos 19
Modelos 16
Anexos 2

Total Documentos m

A206PRO02 - Seleccion
abreviada - Compra por
catalogo de la
celebracion de acuerdos
marcos de precios

minima cuantia

Formatos

No tiene documentos
asociados

y seguimiento a
contratos y convenios

A206PRO7 - Liquidacion Instructivos
de contratos/convenios
de Ley 80 Formatos
Modelos 2 Plantillas
Formatos 3 Modelos
Anexos

A206PRO03 - Invitacion
publica de modalidad de

A206PRO8 - Supervision

N B = N

Ciencias
¢Qué hemos logrado? -

Procedimientos m

Manuales 2
Guias 2
Instructivos 3
Formatos 19
Modelos 15
Plantillas 1
Anexos 2

Total Documentos m

A206PR04 - Elaboracion

A206PRO5 - Contratacion

directa de prestacion de

servicios profesionales y
apoyo a la gestion

y perfeccionamiento de
contratos/convenios

Formatos
Instructivos 1
Modelos 4
” Formatos 7
A206PRO09 - Elaboracion
de estudio del mercado y Modelos 5
analisis del sector
No tiene documentos Documen;::cl-e\:gmados il
asociados
Manuales 2
A206PR10 - Informes .
SIRECI Guias 2
Modelos 1 Instructivos 1
Formatos 2
Modelos 1

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



APOYO INSTITUCIONAL

A207 - Gestion del Direccionamiento y Control Administrativo

Responsable: Secretaria General

¢Qué teniamos en febrero 20247

Procedimientos | 3

Manuales

Guias

Instructivos

Formatos
4 Modelos

Anexos

Total Documentos n

o U1 0 O O O

A207PRO0O3 - Tramite A207PR04 - Publicidad

inhibitorios, remision
por competencia y

de actos
administrativos

aplicacion del articulo Formatos 1
51
Modelos 3
Modelos 1
Anexo

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO

5

Ciencias

¢Qué hemos logrado?

Procedimientos n

Manuales
Guias
Instructivos
Formatos

Modelos

=~ U1 B, O O O

Anexos

Total Documentos m

A207PROS5 -
Procedimiento Unico de

investigacion
disciplinaria

Modelos 1




EVALUACION / CONTROL ]

E201 - Evaluacion y Control Ciencias
Responsable: Oficina de Control Interno

¢Qué teniamos en febrero 20247 ¢Qué hemos logrado?
Procedimientos | 2 Procedimientos | 2
Manuales 0 Manuales 0
[ 4 Guias 0 Guias 0
Instructivos 0 Instructivos 0
Formatos 9 Formatos 7
‘4 Modelos 0 Modelos 0
Anexos 0 Anexos 0

Total Documentos n Total Documentos n

E201PRO1 - Procedimiento E201PRO3 - Procedimiento

de Auditorias, Seguimientos
o Evaluaciones

Seguimientos y/o
Evaluaciones

Formatos 7 No tiene documentos asociados

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



EVALUACION / CONTROL

E202 - Tramites y Servicios
Responsable: Secretaria General

¢Qué teniamos en febrero 20247

Procedimientos n

Manuales

Guias
Instructivos

Formatos

W »h O W =

Modelos

Anexos 10

Total Documentos m

E202PRO3 -

E202PR0O4 -
Procedimiento
peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias
y denuncias - PQRSD

No tiene documentos
asociados

Procedimiento para la
evaluacion de la
satisfaccion frente a
los tramites y
servicios prestados
por la Entidad

No tiene documentos
asociados

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO
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Ciencias

¢Qué hemos logrado?
Procedimientos | 2_
Manuales
Guias
Instructivos

Formatos

N U1 ©O W

Modelos

Anexos 10

Total Documentos m

Documentos
Asociados al Proceso

Manuales 1
Guias 3
Formatos 5
Modelos 2
Anexos 10
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° ’ ° %
GINA como herramienta tecnologica para ...
el uso y apropiacion del conocimiento

Te presentamos a GINA: Gestion Integral Nuestra Aliada

GINA esuna Solucion de software que permite fortalecer
competencias para la planeacion y auto-control en toda la
Entidad, optimizando el desempeno institucional a fravés de la

integracion de las herramientas claves del Sistemas de Gestion de
la Enfidad.

Incluye los siguientes mdodulos de gestion: Balanced Score Card -

BSC, indicadores, MIPG, planes, documentos, mejoras y gestion del
resgo.

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



DOCUMENTOS DEL
SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION - SIG




Ciencias

Estructura documental del SIG

Conirol de documentos: En la siguiente pirdmide documental se muestra la jerarquia de los documentos
que conforman el SIG del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Documentos Externos /
Normatividad

Politicas PUblicas

de CrTel
Politicas de Gestion
Desempeno Institucional y Operacionald

Actos Administrativos /Reglamentos
Internos

Caracterizaciones de Proceso

Manuales / Procedimientos / Guias
Instructivos

Formatos / Modelos

Fuente: Elaboracion OAPII

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



% R
Estructura documental del SIG Gios

Control de Documentos: Las actividades y criterios requeridos para el control de documentos del SIG se
establecen en el procedimiento Control de Documentos, Codigo D102PR01, disponible en el GINA.

c. ldentificar cambios y
estado de versidon
b. Revisar y Actualizar /
los documentos

a. Aprobar, anfes de
sU emision

d. Asegurar
disponibilidad, acceso,
distribucion y uso de los
Documentos

e. Asegurar
documentos Legibles
e ldentificables

g. Controlar f. Identificar y controlar la distribucion
obsoletos documentos externos necesarios para
planificacion e implementacion

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



Ciencias

Estructura documental del SIG

Control de Registros: Las actividades y criterios requeridos para el control de registros del SIG se establecen en el
procedimiento Control de registros y administracién de archivos, Cédigo A204PR01, disponible en GINA.

\' Recuperar
Almacenar
Tiempo de

Retencion

Idenﬁficg Disgosicién Final

Proteger y preservar

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



Ciencias

MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

7 MACROPROCESOS
24 PROCESOS

¢/, Qué tenemos hoy?

Procedimientos 126
Manuales 51
Guias 43
Instructivos 28
| 4
Formatos 316
Modelos 183
‘ Anexos 41
4
Protocolos 3
Documentos Técnicos 5
TOTAL 796

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO
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Ciencias

Acceso a la
documentacion del
SIG
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Ciencias

Acceso a la Informacion del SIG

Ventanilla hacia adentro:

Minciencias acorde con los lineamientos de la Politica de Uso Eficiente del Papel dispone toda la
documentacion del SIG en medio electronico a través de la plataforma GINA:

e Consulta:
gina.minciencias.gov.co

Ventanilla hacia afvera:

De igual forma, acorde con los lineamientos de la Politica de Transparencia, Lucha contra la Corrupciéon y
Acceso a la Informacion Publica, dispone los procedimientos que se siguen para tomar decisiones en las
diferentes dreas en la pdgina Web en el siguiente enlace:

https://minciencias.gov.co/quienes somos/sistema-integrado-gestion

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO


https://minciencias.gov.co/quienes_somos/sistema-integrado-gestion

Acceso Documentos en GINA

1. Desde su navegador (preferiblemente Mozilla o Google Chrome) ingrese la siguiente direccion:

www.gina.minciencias.gov.co

COLOMBIA <%= i
(<(. @Ei'%DEALA t ) Ciencias

2. Digite su usuario y contrasena

’ Usuario |

Contrasena ———

(los mismos del correo / computador)

Domcolciencias v

— 3. Seleccione el dominio:
Domcolciencias

Olvidé mi Contraseiia

www.minciencias.gov.co

4. Click en ingresar




Ciencias

Acceso Documentos en GINA

Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades Ayudas Responsabilidades Recursos ¥

- 2

@)
B

1<)
n)

® Mapa de Procesos i

-
x

—

—-—

Riesgos

)]
o

Indicadores Gestion

,.
\

COLOMBIA S
ECVipa ) concis
»:‘i r/

me o

Direccionamiento Estratégi... | Cuadro Mando Integral Cua... | Cuadro Mando Integral Vig... Plan de Accién Institucional Oferta Institucional

La herramienta cuenta con diferentes mdodulos que nos permiten consulta en fiempo real, generacion de
reportes, busqueda de documentos del SIG y visualizacion de la informacion asociada a responsabilidades.
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Ciencias

Acceso Documentos en GINA

Menu Q

Y Home 3 Paginainicial Ajustes
i BSC L ilidades Flujos
. ’, < Documentos Flujos activos
1. Seleccionar el modulo £ wre _ 4
Gestionar Tipos
documenfOS oIl Indicadores Correos
Registros
-—_ Planes Gesti Parametros
. . estionar '
2. Seleccionamos la OPCIONg toumencs I Configurador de biisqueda
Gestionar "=
L' Mejoras Reportes
@ Revisiones L.M.Documentos
L.M.Registros
£ Gestion del riesgo
Vencidos
B Presentaciones
Normograma
@ Reuniones De Registros
@ Eventosy decisiones De Documentos
Q Administrador Atributos personalizados
Regist
“ Compromisos egistros
Documentos

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO
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Ciencias

Acceso Documentos en GINA

»

E Busquedas v Conceptos Ultimas funcionalidades ~ Ayudas Responsabilidades + Recursos v a m |

Documentos / Documentos / Gestionar

Buscador

1. Digitamos el Cédigo del
Proceso (para listar
todos los documentos Nombre - .

relacionados)
Caodigo Contiene

Para realizar una busqueda establece los filtros y haz clic en "Buscar”.

v E202 (]
Tipo Todos v
Responsable Todos v

Palabras clave Todos v

Estado Activo v
) Crear +
Pertenece al listado maestro [ m -

Blisqueda avanzada v

WWW.MINCIENCIAS.GOV.CO



Acceso Documentos en GINA

Acceso a los procedimientos que se siguen para tomar decisiones en las diferentes dreas:

https://minciencigas.gov.co/quienes somos/sistema-intearado-gestion

= 7 1. Informacién de la entidad
®'cov.co
1.1- Mision, vision

1 A+ A- Altocontraste ENG FRA POR ESP QuiénesSomos Contratacién Prensa -FUnCiOﬂeSV deberes 2
£ 1.2 Estructura Organica -Organigrama

N 1.3 Mapas y Cartas descriptivas de los procesos
Ciencias 1.4 Directorio institucional
- 1.5 Directorio de servidores publicos, empleados o contratistas
1.6 Directorio de entidades del sector
1.7 Directorio de agremiaciones o asociaciones en las

fT10 al publico

Transparencia y Acceso a la
sfienTlySIGPv Informacién Pablica  Atencién]pl ciudadanov Participa Sec. OCAD FCTel v

Inicio El Ministeriov Oferta institucional v

ue participe.

Buscar

T cedimientos que se siguen para tomar decisiones en las diferentes
e 1.10 Mecanismo de p f Sotfeaes,. aue)as \ reclamos
» , , o & 1.11 Calendario de actividades y eventos
& La Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacién (OTSI) informa que hoy, 2 de septiembre de 2024, se van a realizar pruebas 0 R g s
de conmutacion en los canales de Internet desde las 6:00 pm hasta las 10:00 pm. Durante este periodo, se presentaran 1.12 Informacién sobre decisiones que puede afectar al pUbIlCO
interrupciones en el acceso a los servicios tecnolégicos externos . . .
W 1.13 Entes y autoridades que lo vigilan
Inicio » Quienes somos » Sistema Integrado de Gestién (SIG) 1 - 1 4 Publicacién de hOjaS de Vida.
. . 1.15 Mecanismos para la atencién al ciudadano
Sistema Integrado de Gestion (SIG) R

Sistema Integrado de
Gestion (SIG)

Mapa de - ~ Sobre Minciencias |mportante mantener la
Direccionamiento estratégico

Procesos vs16 informacion actualizada
~ Generalidades del SIG de cara a IOS
Orlentacion del SNCTI o Objetivos del SIG )
o Politica del SIG o ciudadanos.

o Alcance SIG
o Certificado Sistema de Gestién de Calidad

Gestion del
Conocimiento,
1a Innovaciény

la Productividad

Gestidn parala
Construccion de

Transparencia y acceso a
informacién publica

Capacidades on CTol
¥a Apropiacion

cién y Control

4
s
)
EH
i
<
0
8

Soclal del
Conocimlento

www.minciencias.gov.co



https://minciencias.gov.co/quienes_somos/sistema-integrado-gestion

&,
Ciencias

RECOMENDACIONES

« Se debe realizar revision y actualizacion permanente de los documentos que hacen parte del SIG por
parte de los lideres de procesos con el fin que el documento sea adecuado para su uso.

« Cuando se considere que la modificacion a documentos no afecta el contenido y alcance de este como:
imagen institucional (Logo, colores identificativos), errores de ortografia y/o listas desplegables al interior
de los formatos, no se debe cambiar la version y se registraran los cambios en el sistema de informacion
Gina modulo documentos sin surtir el flujo de aprobacion.

» Revisar lo dispuesto en el procedimiento D102PR01 - Control de Documentos y D102PR01G01 - Guia
para la elaboracion de documentos del Sistema Integrado de Gestion
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