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INFORMACIÓN DOCUMENTADA CÓDIGO VERSIÓN JUSTIFICACIÓN

TIPO NOMBRE ANTERIOR VIGENTE ANTERIOR
VIGENT

E
ELABORA ACTUALIZA ANULA

Formato Formato oficio ciudadano 
GDOC FM

003 
GDOC FM

003
V4 V5 X

Formato Formato oficio  entidad/ empresa
 GDOC FM

004
GDOC FM

004
V1 V2 X

Formato Formato memorando interno 
GDOC FM

005
GDOC FM

005
V4 V5 X

  

DESCRIPCIÓN DE LA JUSTIFICACIÓN

Se actualizan los formatos GDOC FM 003 formato oficio ciudadano, GDOC FM 004 formato oficio entidad/ empresa
y GDOC FM 005 formato memorando interno,  para  dar cumplimiento al  Decreto 852 de 2013 en especial  a lo
dispuesto en su Art. 4, en la Circular 102 de 2013 de la Alcaldía Mayor de Bogotá, “Se entenderá que las entidades
hacen uso del Código Postal en todas las comunicaciones que generen hacia la ciudadanía o con otras entidades
del Estado, mediante la inserción del Código Postal junto con la dirección de la entidad, tanto en la papelería de la
entidad como en sus comunicaciones electrónicas de carácter institucional”.

AVALA:
LÍDER DE PROCESO

(Puede ser el Líder Estratégico o Líder Operativo
dependiendo del proceso)

ELABORA/ACTUALIZA/ANULA:
 (Colaborador del proceso en com3pañía del enlace)

ACOMPAÑAMIENTO:
ASESOR OAP

(Colaborador de la Oficina Asesora de Planeación a
cargo de procesos)

(Firma) 
(Firma) 

(Firma) 

Nombre: MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE
Nombre: JANIER ORLANDO MÁRTINEZ LOAIZA
                DIANA PAOLA REAY GÓMEZ Nombre: ALEXANDER PEREA MENA

Cargo: SECRETARÍA GENERAL 
Cargo: CONTRATISTAS SECRETARIA GENERAL
            PROCESO GESTIÓN DOCUMENTAL

Cargo: CONTRATISTA OFICINA PLANEACIÓN

TRÁMITE DE
APROBACIÓN
DOCUMENTAL

(DILIGENCIADO

POR LA OFICINA

ASESORA DE

PLANEACIÓN)

¿ES APROBADO? FECHA DE APROBACIÓN: RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD

SI NO
 (Firma)___________________________________________

_
DIANA MARCELA REYES TOLEDO

REPRESENTANTE DE LA ALTA DIRECCIÓN 

OBSERVACIONES:

Documento 20211120011063 firmado electrónicamente por:

DIANA PAOLA REAY GÓMEZ, Contratista Secretaría General, PROCESO DE GESTIÓN 
DOCUMENTAL, Fecha firma: 26-01-2021 12:20:00
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JANIER ORLANDO MARTÍNEZ VELOZA, Contratista Secretaría General, PROCESO DE 
GESTIÓN DOCUMENTAL, Fecha firma: 27-01-2021 10:55:01
MARTHA PATRICIA AGUILAR COPETE, Secretaria General, SECRETARÍA GENERAL, 
Fecha firma: 27-01-2021 21:53:30
DIANA MARCELA DEL PILAR REYES TOLEDO, Jefe OAP, OFICINA ASESORA DE 
PLANEACIÓN, Fecha firma: 09-02-2021 22:02:08
ALEXANDER PEREA MENA, contratista, OFICINA ASESORA DE PLANEACIÓN, Fecha 
firma: 29-01-2021 08:46:10
Anexos: 3 folios

461dfc30decf05e66b6b54eeb6a6bdf7d7443054b00dc8e2f98fcd223b23aa4a
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