LOTERIA,
DE BOGOTA

La que mas billete da

CIRCULAR No. 25 DE 2020

FECHA: 3 de julio de 2020

PARA: EMPLEADOS PUBLICOS, TRABAJADORES OFICIALES Y
CONTRATISTAS

DE: GERENCIA GENERAL
SECRETARIA GENERAL

ASUNTO: Lineamientos para el trdmite y radicacién de documentos en la

ventanilla SICA

En atencién a que actualmente se estan presentando inconvenientes de duplicidad de
informacién y reproceso en el tramite de radicacién de documentos y correspondencia
interna y externa, de manera atenta solicitamos a los funcionarios, trabajadores oficiales y
contratistas tener en cuenta los siguientes lineamientos:

1. La documentacion interna y de salida generada por el personal que esta laborando
mediante modalidad de trabajo en casa via remoto, debe enviarse al
correo: javier.ortiz@Ioteriadebogota.com, sefialando el asunto y adjuntando el
documento que se pretende radicar. en el horario de 10:00 AM a 5:00 PM.

2. La documentacion interna y de salida generada por el personal que esta laborando
mediante la modalidad presencial, debe radicarse directamente en ventanilla del
SICA, para lo cual informamos que se ha dispuesto un turno excepcional a los
informados en la Circular 020 de 2020, con el fin de facilitar el referido tramite a
todos los usuarios y al personal del SICA encargado de atender el referido tramite,
el cual sera en el horario de 10:00 AM a 5:00 PM.

3. Las comunicaciones recibidas de otras entidades, dirigidas a la Loteria de Bogota
en los correos institucionales de los servidores deben ser direccionados al correo:
javier.ortiz@Ioteriadebogota.com, para su correspondiente radicacion.
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Nota: Solicitamos tener en cuenta que el correo siga@loteriadebogota.com, solo

debe ser utilizado para correspondencia de entrada que proviene de otras entidades

El contenido de la presente circular se dispone su publicacién en la pagina “web” de la Loteria de Bogota, en

los términos del literal a) del articulo 2 y articulo 6 de la Ley

527 de 1999 “Por medio de la cual se define y

reglamenta el acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificacion y se dictan otras disposiciones; asi como los Decretos 491 de 2020
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