26/2/2021 Correo: Lynda Joana Pefia Hurtado - Outlook

Publicacion Instrumentos archivisticos

Lynda Joana Peia Hurtado <lynda.pena@habitatbogota.gov.co>
Vie 26/02/2021 11:49

Para: Ninfa Mercedes Naranjo Mayorga <ninfa.naranjo@habitatbogota.gov.co>
CC: Paula Lizzette Ruiz Camacho <paula.ruiz@habitatbogota.gov.co>

Buenos dias,

Se informa que los instrumentos archivisticos: (i) Banco terminolégico de series y subseries; (ii)
Diagnoéstico Integral de Archivos, (iii) Politica de Gestion Documental, (iv)Tablas de control y
Acceso y (v) Manual de Gestion Documental; se encuentran publicados y disponibles para consulta en
el mapa interactivo ( ver figuras a continuacién) agradecemos verificar los accesos e informarnos por
este medio en caso de alguna dificultad.
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PLANTILLAS OFICIALES

+PS03-INOS5 Instructivo para la elaboracion de
comunicaciones oficiales

+PS03-FO20 Listado de Asistencia

«Plantilla Acta

«Plantilla Directiva y Circular

«Plantilla Memorando

«Plantilla Oficio o Carta

«Plantilla presentacion en power point 1
«Plantilla Resolucion

ePlantilla para otros documentos

«Circular 005 - 2018 Directrices frente al uso de
documentos oficiales

INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS e ———
CUADRO DE CLASIFICACION

TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL - TRD

+ TRD de la SDHT

* Resolucién 874 de 2018 “Por la cual se unifican las disposiciones de las instancias
de coordinacién interna de la Secretarla Distrital del Habitat, se crea el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio, y se deroga la Resolucién 137 de 2017”

DOCUMENTAL

+ Sistema de gestién de documentos electronicos de archivo
- Sistema Integrado de Conservacién —
- Banco terminoldgico de series y subseries +Cuadro de clasificacion documental SDHT |
+ Diagndstico Integral de Archivos
« Politica de Gestién Documental
+ Tablas de control y Acceso -TCA
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DOCUMENTOS ANEXOS

+PS03-FO149 Formato Unico de inventario documental

+ PS03-FO381 Diagnostico integral de pérdida parcial o total de
expedientes

*Normograma de la entidad J

+No aplica J
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IMPORTANTE: se recuerda que conforme a lo dispuesto en la actividad numero15 del PG03-
PRO5 Procedimiento Elaboracién y control de documentos, la comunicacion sobre el contenido y
disponibilidad en el mapa interactivo de los documentos es responsabilidad de cada proceso.
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Cordial saludo,

SECRETARIA DEL

HABITAT

"Antes de imprimir este mensaje, compruebe que es necesario hacerlo. Una tonelada de papel implica la tala de 15
arboles y el consumo de 250 mil litros de agua. El medio ambiente es compromiso de TODOS. "
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https://www.habitatbogota.gov.co/
https://www.facebook.com/SecretariaHabitat/
https://twitter.com/habitatbogota
https://www.youtube.com/channel/UCJSDm3S9J9G516Epmt5wqIQ
https://www.instagram.com/habitat_Bogota/

