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DE: 0500 Secretaria de Desarrollo Rural y Gestion Ambiental

PARA: 0500 Secretaria De Desarrollo Rural Y Gestion Ambiental

ASUNTO: APOYO AL PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL

Cordial saludo,

FUNCIONARIOS-CONTRATISTAS

El dia 29 de Mayo de 2017 se realiz6 una reunion con todo el personal encargado de la
Gestion Documental de la Secretaria, donde se designaron unas personas por proceso con
visto bueno de la Secretaria para apoyar a los Supervisores en la organizacién de toda la
produccién documental.Conforme a las responsabilidades y compromisos asumidos,se invita
a todo el personal de contratistas y funcionarios a tener en cuenta el proceso que es de gran
importancia para mantener un archivo transparente, organizado y de facil consulta.

El tema tiene que ver con la tabla de retencion que ha sufrido varios cambios entre ellos las
series y subseries, por tal motivo se les anexa la nueva versidén con los cambios en las series,
subseries y los responsables de los registros para que lo tengan en cuenta a la hora de
organizar y revisar los informes. También informarles que no se deben marcar los rétulos, solo
se deben de puntear a mano con lapiz la serie y subserie, esto con el fin de no desperdiciar
papel, hasta que nos definan del archivo, como queda el formato final del rotulo.

Para tener en cuenta en este tema, se debe tener presente que los registros se producen
desde el que hacer del Manual de procedimientos; el cual va anexo y la tabla de retencion con
los responsables de cada uno de ellos para que los reconozcan y los verifiquen a la hora de
revisar los informes por cada actividad del Subproceso.
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Atentamente,

CAROLINA CARDONA TOBON
Secretaria de Desarrollo Rural y Gestién Ambiental
Reviso : FABIO SALAZAR VILLADA-Tecnico Administrativo J

Anexos: RURAL TRD CON RESPONSABLES.xIsxPDE Manual de Procedimiento V3 (1) (2)-producto no conforme

1).xls

Proyect6 y elaborado por: Luz Maria Patino Orozco
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