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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARA DE AMBIENTE

MEMORANDO

PARA: MARIA MARGARITA PALACIO RAMOS
Directora de Gestion Corporativa
DE: OSCAR FERNEY LOPEZ ESPITIA
Subsecretario General y de Control Disciplinario
ASUNTO: Aprobacion solicitud de actualizacion de documentacion Radicado No.

2018IE155289 del 5 de julio de 2018.

Reciba un cordial saludo doctora Maria Margarita Palacio.

En atencién a su solicitud me permito informar que se ha surtido la aprobacion de los
siguientes documentos de acuerdo al Formato de Creacién, modificacién o eliminacion de
informacion documentada, adjunto.

No. | CLASE DE cODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO
SOLICITUD
1 Actualizacion 126PA06-PR02 Control de la Conservacion de la Informacion Documentad
2 Instructivo  Diligenciamiento  Cuadro de Caracterizacion
Actualizacién 126PA06-PR02-11 Documental - Registro de Activos de Informacién — Indice de
Informacién Clasificada y Reservada
3 Actualizacién 126PA06-PR02-12 Instructiv_q Diligenciamiento Inventario de Activos de
Informaciéon No Documental
4 Actualizacion 126PA06-PRO2-F1 Cuadro de Car'act'erizacic')n Docur.n'ental - Registro de Activos de
Informacién — Indice de Informacién Clasificada y Reservada
5 Actualizaciéon 126PA06-PR02-F2 Inventario de Activos de Informacién No Documental
6 Actualizacién 126PA06-PR02-F3 | Tabla de Retencion Documental - TRD
7 Actualizacion 126PA06-PR05 Transferencias Documentales Primarias
8 Actualizacion 126PA06-PRO5-I11 Instructivo Diligenciamiento Rotulo de la Carpeta
9 Actualizacion 126PA06-PR05-F1 Rotulo de la Carpeta
10 Actualizacion 126PA06-PR0O5-F2 | Rotulo Caja X-100
11 Actualizacion 126PA06-PR18 Organizaciéon Documental
12 Actualizacién 126PA06-PR18-11 :gstructivo Diligenciamiento Formato Unico de Inventario
ocumental - FUID
13 Actualizaciéon 126PA06-PR18-12 Instructivo Referencia Cruzada
14 Actualizacién 126PA06-PR18-F1 Formato Unico de Inventario Documental - FUID
15 Actualizacion 126PA06-PR18-F2 Referencia Cruzada
16 Actualizacion 126PA06-PR18-F3 | Hoja Control Expedientes
17 Actualizaciéon 126PA06-PR18-F4 Hoja de Control Contratos - Persona Natural
18 Actualizacién 126PA06-PR18-F5 Hoja de Control Contratos - Persona Juridica
19 Actualizacién 126PA06-PR18-F6 Hoja de Control Contratos — Minima Cuantia
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ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARA DE AMBIENTE

[ 20 | Actualizacisn | 126PA06-PR18-F7 | Hoja de Control Contratos - Convenios

Se solicita remitir por correo las evidencias de su socializacion al profesional Carolina Bernal

Londorio (carolina.bernal@ambientebogota.gov.co).

Atentamente,

OSCAR FERNEY LOPEZ ESPITIA
SUBSECRETARIO DE AMBIENTE

Revisé y aprobo:

Proyecté: CINDY CAROLINA BERNAL LONDONO
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FORMATO CREACION, MODIFICACION O
ELIMINACION DE INFORMACION DOCUMENTADA

Sistema integrado de gestion

Procedimiento: Control de Ia informacién d
Integrado de Gestion-SIG

ocumentada del Sistema

——— Cddigo: 126PA06-PRO1-F1 | Version: 1
iy 1. DATOS DE LA SOLICITUD
&ienia Solicitante Direccion de Gestidn Corporativa
P .
foceso Gestion Documental
Solicj . . .
olicitante Maria Margarita Palacio Ramos
ETQL‘ Directora Gestién Corporativa
f——— Y 2, SOLICITUD
VERSION
No. | CLASEDE CODIG NOMBRE DEL
' o JUSTIFICACION
SOLICITUD DOCUMENTO Actual | Nueva
I Administracién y Control de Se modificé su
1 Actualizacion 126PA06-PR0O2 los Activos y Registros de 8 9 / denominacién a
L Informacién “Administracién y Control
‘ . L L de los Activos y Registros
Instructivo Diligenciamiento de Informacién”; se ajusto
Cuadro de Caracterizacion el objetivo alcance
2 | Actualizacién | 126PA06-PR02-I1 2°t?”me;‘al' }Reg's?f de 8 9 | normatividad, definiciones;
cIVas de injonmackan = se incluy6 una actividad
Indice de Informacion dentro del cuadro de
Clasificada y Reservada descripcion del
. - N procedimiento y flujograma.
Instructivo Diligenciamiento L iustan d
3 Creacion 126PA06-PR02-12 | Inventario de Activos de - 1 / :gﬁeizixgjnslisjl?nseg&ieenms
Informacion No Documental de Subsecretaria con
L relacién al encabezado,
Cuadro de Caracterizacion control de cambios y
Documental - Registro de consecutivo de su
4 Actualizacion 126PA06-PR0O2-F1 | Activos de Informacion — 8 9 codificacion; ademas se
Indice de Informacion separaron el Cuadro de
Clasificada y Reservada Caracterizacion Documental,
| A el Inventario de Activos de
s nventario de Aclivos de . Informacién No Documental
. 5 Creacién 126PA06-PRO2-F2 | | macién No Documental A y se incorpora el formato
! aprobado por la Imprenta
. Tabla de Retencion ) para las Tablas de
6 Creacion 126PA06-PROZ-F3 | pocymental - TRD 1 '/ Retencién Documental.
Se ajusté el alcance,
: normatividad, definiciones
P Transferencias 4 ,

7 Actualizacion 126PA06-PRO5 | o o tales Primarias 5 6 / S;iﬂi?;f;g?ligggﬁgfoﬁ "
ajustan de acuerdo con los
lineamientos de

| Instructivo Diligenciamiento Subsecretaria con relacion al
izacic 126PA08-PR0O5-11 5 6/ encabezado, control de

8 ek Rotulo de la Carpeta cambios y consecutivo de su

L codificaciéon, ademas se
ajusto el Rotulo de la

9 Actualizacién 126PA06-PR05-F1 | Rotulo de la Carpeta 5 6 Cjarpeta con su respectivo
instructivo de

| / diligenciamiento y se incluy6
10 Creacion 126PA06-PR05-F2 | Rotulo Caja X-100 - 1 un nuevo formato de Rotulo
para Cajas X-100; finalmente
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| CSCRETARIA DisTRITAL DE AMBIENTE ' Procedimiento: Control de la informacion documentada del Sistema :
| Integrado de Gestion-SIG e
| Codigo: 126PA06-PRO1-F1 LVgrs'on T o
o I\It D‘ . I |/ I'seecliminaron2 anexos |
ET e ' | {28PAQG-PROA.- | NS ructivo Diligenciamiento | » pertenecientes al l
‘ tliminacion | \5 | Formato Unico de Inventario ] V- ) s ;
i i i AL U M ) procedimiento 126PAQG-
L ! . Documental - FUID PR18 de Organizacion {
N = : D I R S I C .
j . Documental (FUID y su i
12 | Eliminacion 126PAQG-PROS-F- | Formate Unico de Inventario 5 ) correspondiente instructivo |
o A4 | Documental - FUID v de diligenciamiento).
13 Actualizacion 26PAQG-PR18 Organizacion Documental 1 2
s o Instructivo Diligenciamiento
‘, Actualizacion 126PA08-PR18-11 | Formato Unico de Inventario 1 2
Lo | { Documental - FUID Se ajustd el alcance, la
e e : : ¥ normatividad, ias
15 | Actualizacion | 126PA06-PR18.12 | InStructivo Referencia 1 2 /| definiciones, las
SN R Cruzada responsabilidades y
T F rmato Unico de Inventa = 1 autoridad, los lineamientes y
16 | Actualizacion | 126PA0G-PR18-F1 Dg Ls:ngnt:llc FU‘T‘D” Ratars 1 2 /| politicas de operacion, el
| S S I _jLE0C cuadro de descripcion y
4 T PP ‘ _ flujograma. Los anexos se
17 Actualizacion | 126PADS-PR18-F2 | Referencia Cruzada 1 215 /ajtjls?an de acuerdo con los
—_— : “lineamientos de
18 | Actualizacién | 126PA06-PR18-F3 | Hoja Control Expedientes 1 27 ngassgrztg’gaccz?r;?gg'on al
e 2450, 50
i A TRy —— cambios y consecutive de su
19 | Creacion | 126PA0G-PR18-F4 | o2 7= SO 15 MOMIAIOs - . 1 | codificacion, ademas se
! L - incluyeron 4 formatos para el
= i & control de contratos
20 A‘ Creacion 126PADG-PR18-F5 ;Igjrzgjnea(i‘z?ité?gaContratOS o 1 (persona natural, juridica,
- : E— - minima cuantia y convenios.
| 21 | Creacion | 126PA06-PR1g-F6 | 102 de Control Contratos -} :
5 i i Minima Cuantia
. 22 | Creacien | 126PA0G-PRig.F7 | Hoiade Control Contratos - | 1
| i 3 nvenios
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Espacio exclusivo para Ia revision y aprobacién del documento — SGCD-Grupo SIG
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