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CIRCULAR N°. 005 EEE%ES:: Q?AENCIA DISTRITAL PARA LA
www.secretariageneral.gov.co
( 28 de julio de 2025 )
Para: SECRETARIOS (AS) DE DESPACHO, SUBSECRETARIOS (AS),

DIRECTORES (AS), SUBDIRECTORES (AS) DE LAS SECRETARIAS
DISTRITALES, ALCALDES (SAS) LOCALES, DIRECTORES (AS) DE
DEPARTAMENTOS  ADMINISTRATIVOS,  ESTABLECIMIENTOS
PUBLICOS Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESPECIALES CON Y SIN
PERSONERIA JURIDICA; DIRECTORES (AS) Y GERENTES (AS) DE
ENTIDADES DESCENTRALIZADAS, INCLUIDAS LAS EMPRESAS DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS OFICIALES Y MIXTAS,
INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL DISTRITO, LAS SOCIEDADES
DE ECONOMIA MIXTA DISTRITALES, SOCIEDADES PUBLICAS,
RECTOR DEL ENTE UNIVERSITARIO AUTONOMO.

De: SUBSECRETARIO CORPORATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL DE
LA ALCALDIA MAYOR DE BOGOTA, D.C.

Asunto: SOLICITUD INEORMACI()N CORREOS ELECTRONICOS OFICIALES DE
VENTANILLA UNICAS

Respetados(as) sefiores(as), reciban un cordial saludo.

De manera atenta, y en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 4.2.2." del Acuerdo 001
de 2024 del Consejo Directivo del Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado?,
solicitamos su colaboracion para suministrar la informacién correspondiente a los correos
electronicos oficiales, mediante los cuales sus entidades reciben, registran y gestionan
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias (PQRS).

Esta informacion resulta fundamental para garantizar una adecuada gestiéon documental
en entornos digitales, asi como para asegurar la trazabilidad, el acceso y la preservacion
de las comunicaciones oficiales, en concordancia con los lineamientos del Sistema
Integrado de Gestion Documental — SIGA de la Secretaria General de la Alcaldia Mayor
de Bogota, D.C. Por ello, solicitamos dar respuesta a este requerimiento a mas tardar el
31 de julio de 2025, diligenciando el formulario disponible en el enlace:
https://forms.office.com/r/h4cpdm45DQ.

" “Articulo 4.2.2. Ventanilla Unica. Los sujetos obligados deben establecer, de acuerdo con su infraestructura, la ventanilla
Unica que gestione de manera centralizada y normalizada, independientemente si es manual o automatizada, presencial o
integrada a la sede electrénica, la recepcion, radicacion y distribucién de los documentos, de tal manera que estos
procedimientos contribuyan al desarrollo y control de los procesos de produccién, gestion y tramite, durante su ciclo de vida.
(o)

2 “Por el cual se establece el Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica, se definen los criterios técnicos y juridicos para su
implementacién en el Estado Colombiano y se fijan otras disposiciones”.
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Contar con esta informacion nos permitira mantener actualizada la base de datos
institucional, y garantizar una correcta radicacion y recepcion de las comunicaciones
oficiales.

Agradecemos de antemano su colaboracién y quedamos atentos a cualquier inquietud
adicional.

Atentamente, HENRY

Firmado digitalmente
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HENRY HUMBERTO VILLAMARIN SERRANO
Subsecretario Corporativo
Secretaria General de la Alcaldia Mayor de Bogota, D.C.

Proyect6: Sandra Mireya Osorio Arévalo - Contratista Subdireccién de Gestiéon Documental W
Reviso6: Giovanna Elizabeth Parra Cahuefio - Subdirectora de Gestion Documental. —=
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Aprobé: Mauro Palta Ceron - Director Administrativo y Financiero.

Ménica Liliana Herrera Medina — Jefe de Oficina Juridica.
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