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MEMORANDO

PARA: JAIRO ANDRES REVELO MOLINA
Director de Gestion Corporativa

DE: JULIO CESAR PULIDO PUERTO
Subsecretario General y de Control Disciplinario

ASUNTO: Respuesta a radicado 20201E106662

Cordial saludo

En atencién a su solicitud realizada mediante radicado 20201E106662 de junio 30 del 2020, me permito
informar que fue aprobada la modificacion de los documentos relacionada mas adelante,
correspondientes al proceso Gestién documental.

Clase de Caodigo Nombre del Version Justificacion
Solicitud Documento
Modificacién | 126PA06- | Consultay Préstamo 6.1 7 Se actualiz6 el procedimiento se
PRO3 de Documentos cambia el nombre del procedimiento por

"Consulta, Préstamo y Atencion de
solicitudes de Reproduccion de Copias
de Documentos" se modifica el objetivo,
alcance, insumos, normativa,
definiciones, responsabilidades,
lineamientos y Politicas de Operacion y
las actividades; el anexo 2 se modifico
su denominacion a “Control de Consulta
y Préstamo de Documentos” y se crean
5 formatos para articular las actividades
del procedimiento Administraciéon de
Expedientes de la DCA con la gestion
documental de la entidad. Por la
implementacion del nuevo mapa de
procesos, se ajustd la codificacion
ahora PAQ6- PRO3.

Eliminacién 126PA06- | Flujograma del 6 - Se elimina este documento porque ya
PR03-M- | Procedimiento no es un anexo del procedimiento.
A1
Modificacién | 126PA06- | Formato Unico de 7 8 se modificé su denominacioén a “Control
PRO03-F-1 | Consultay Préstamo de Consulta y Préstamo de
de Documentos Documentos”. Con el codigo PAO6-

PRO3-F1. Actualizar el formato para
incluir campo de renovacion de
préstamo de los expedientes de
acuerdo con las recomendaciones de la
ultima auditoria interna realizada en el
Archivo  Central, se ajusta Ia
codificacion de acuerdo con el nuevo
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mapa de procesos y el logo de la
entidad por cambio de imagen a nivel
distrital.

Creacion PAOQ6G- Instructivo para la Se crea para articular las actividades
PRO3- Atencién de del procedimiento Administracion de
INS1 Solicitud de Copias Expedientes de la DCA con la gestion

documental.
Creacion PAO6- Consulta de Se crea para articular las actividades
PRO3-F2 Expedientes en del procedimiento Administracién de
Ventanilla Expedientes de la DCA con la gestion

documental.
Creacion PAOG- Solicitud Préstamo o Se crea para articular las actividades
PRO03-F3 | Devolucion de del procedimiento Administracion de
Expedientes Expedientes de la DCA con la gestion

documental
Creacion PA06- Traslado Interno de Se crea para articular las actividades
PRO03-F4 | Expedientes del procedimiento Administracion de
Expedientes de la DCA con la gestion

documental
Creacion PAOG- Solicitud Copias de Se crea para articular las actividades
PRO0O3-F5 | Documentos del procedimiento Administracion de
Expedientes de la DCA con la gestion

documental

De acuerdo con el procedimiento PE03-PR05 Elaboracion, actualizacion y control de la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion, su socializacion debera realizarse en un tiempo
no mayor a 10 dias habiles, a través del correo SIG-MIPG@ambientebogota.gov.co y por cualquiera
de los diferentes medios de comunicacion interna de la Entidad para lo cual se debera solicitar el
apoyo de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

Atentamente,

JULIO CESAR PULIDO PUERTO
SUBSECRETARIA GENERAL Y DE CONTROL DISCIPLINARIO

Revisé y aprob6: MARIBEL DIAZ VARGAS.
Proyecté: JUAN CARLOS ORTIZ RINCON
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