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CIRCULAR
| FECHA: 10 DE JULIODE 2025 '! !
SARA: DIRECTORES, LIDERES DE UNIDAD, ASESORES, FUNCIONARIOS
' ADMINISTRATIVOS DE LA EAAAY, CONTRATISTAS OPS Y PASANTES.
DE: OFICINA DE ARCHIVO
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COMUNICACIONES OFICIALES
ASUNTO: MEDIANTE QF-DOCUMENT A TODOS LOS FUNCIONARIOS Y AREAS
INVOLUCRADAS

Se informa que, en cumplimiento de las fdiréctrices institucionales para la gestién
documental, toda comyniggcién oficial que ingrese, ala organizaciop sera digitalizada,
indizada y' direccionada”a" travést'del " gestoridocumental*QF-DOCUMENT"a" los siguientes
destinatarios, s€gtin'sea el caso: ° e o

Gerente(a)

Secretario General

Subgerente de Servicios Corporativos

Subgerente de Servicios Publicos

Director(a) de Aseo

Asesor(a) Juridico(a)

La asignacién de cada comunicacién dependerd de la competencia de la respuesta
requerida. En aquellos casos en los que la respuesta deba contar con el apoyo técnico o
conceptual de un drea diferente a la originaimente competente, el/la Gerente o los/las
Directores (as) correspondientes deberan solicitar dicho apoyo por el mismo medio, es
decir, a través de QF-DOCUMENT. El producto final (respuesta a la comunicacién) deberd
quedar documentado y registrado por el funcionario delegado para liderar el procedimiento,
garantizando asi la trazabilidad y el cumplimiento de los protocolos de gestién documental,
lo que dard por TERMINADA LA ACCION.

VVVVVY

Se recuerda que para efectos de la firma de PAZ Y SALVO de la Oficina de Archivo,
todas las comunicaciones del buzén deben quedar cerradas indicando el nimero
de respuesta.

Por lo anterior se recuerda que todas las comunicaciones, enviadas deben quedar radicadas
a través de la Ventanilla Unica para que sgan dnjg_j,_tglizadgs con el fin de que hagan parte de
la memoria histérica de la Entidad. '

NIDIA ESPE D biaz CHACON
Lider 1 Oficina de Archivo y Corr ncia Auxiliar oficina de Archivo y Correspondencia
APROBO ELABORO

GESTION DOCUMENTAL.
Original. Serie Pacumental
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