LOTERIA DE BOGOTA
Por favor al contestar cite este N° de: - 3-2023-28

CIRCULAR N° 01 DE 2023 @ " aee
Radicade DURLEY ROMERO TORRES
Destino:  OFICINA DE SISTEMAS

I U m
FECHA: 10 DE ENERO DE 2023

PARA: SERVIDOR PUBLICO, EMPLEADOS OFICIALES, SUPERVISORES
DE CONTRATOS Y CONTRATISTAS DE LA LOTERIA DE BOGOTA

DE: SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: RADICACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION DE
COMUNICACIONES - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
DOCUMENTAL - SIGA

Cordial saludo,

Con propésito de mejorar el proceso de seguimiento a la gestion de las
comunicaciones y el trdmite que debe darse a las mismas, se informa que a partir
de la fecha, todas las comunicaciones deberan ser gestionadas a través del
Sistema Integrado de Gestiobn Documental — SIGA, con los respectivos usuarios
asignados para tal fin.

Igualmente, se informa que toda comunicacién de entrada recibida de manera fisica
debera ser radicada en la ventanilla de radicacion y toda comunicacién recibida a
través de mensaje de datos (correos electrénicos) deberan ser remitidas al correo
institucional siga@loteriadebogota.com, con el fin de poder realizar el respectivo
seguimiento mediante el radicado generado las comunicaciones fisicas.

Los supervisores de contratos deberan velar porque los contratistas y proveedores
obligados a facturar cumplan con su obligacion tributaria radicando la factura el
correo factura@loteriadebogota.com, para lo cual, se debe tener en cuenta lo
dispuesto en la Circular No. 31 de 2020 expedida por la Loteria de Bogota que
determina los lineamientos para la radicacion de facturas electronicas.

Asi las cosas, se debera tener en cuenta la presente instruccion con el fin de evitar
dificultades administrativas en relacion al Sistema Integrado de Gestion Documental
— SIGA.

Atentamente,
( ¢ Dge0 f(& /

DURLEY EDILMA ROMERO TORRES
SECRETARIA GENERAL
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