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ALCALDIA
MEMORANDO N° SGC-2018-003

PARA: Abg. Jaime Moran Paredes
PROSECRETARIO GENERAL DEL CONCEJO METROPOLITANO
DE; Eduardo Puruncajas

ASUNT(Q:  Asighacion de tramifes en GDOC
FECHA: & de febrero de 2018

E! Registro Documental, es el corjunto de tareas que estin encaminadas al ingreso de
la informacion relacionada con los diferentes documentos que contienen
requerimientos de usuarios internos y externos, Ios cuales deben ser incorporados en
una base de datos que institucionalmente se conoce como GDOC; los actores que
forman parfe de este proceso tienen diferentes niveles de responsabilidad, tanto en la
recepcion, gestion y despacho de los tramites.

El propietano inicial del tramibe, en la mayoria de casos, es el Secretario General del
ConceJo, misme que sumilla o asigna la gestion del trémite a un funcionario especitico
¥ se realiza el primer cambio de propietario en el Sistema de Gestion Documental,

En la actualidad el funcionario responsable del tramite pasa el GDOC a la persona
encargada del despacho en el Area de Gestion Documental y Archivo, este cambio de
propietarip es virtual y ne esta acompariado del rémite fisico y por lo mismo implica
asignar responsabilidad sin entrega de la documentacion.

Por lo expuesto, se sugiere que el propietario del tramite no realice la asignacién para
despacho mediante el GDOC, y uinicamente sea el funcionario encargado de despacho
quien al momento de direccionar el tramite de respuesta, pase el GDXOC a su propiedad
v asigne e] destinatario final a quien va dingido el documento.
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