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CIRCULAR

FECHA: 24 DE DICIEMBRE DE 2025

DE:

OFICINA DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA

PARA : SUB-GERENTES, DIRECTIVOS, ASESORES, FUNCIONARIOS PRODUCTORES Y

CONTRATISTAS EAAAY EICE ESP

ASUNTO: INSTRUCCIONES PRODUCCION DOCUMENTAL VIGENCIA 2026

Ante el cierre de la presente vigencia fiscal e inicio del 2026, el Grupo de Gestién documental GGD de
la Oficina de Archivo y Correspondencia, con base en los lineamientos para la actualizacién de los
procedimientos institucionalizados para la EAAAY EICE ESP, se permite impartir directrices para
estandarizar la codificacidn y produccién de los procesos documentados.

>

>

El 01 de enero primer dia de la vigencia 2026, las unidades productoras deberan consolidar la
carpeta de produccion documental 2025 cuyo uso en adelante serd estriccamente de consulta.

A partir del dia 01 de enero del 2026 deberdn comenzar la produccién de documentos en los
formatos que para el efecto encontrardn en la carpeta denominada “PRODUCCION
DOCUMENTAL 2026"” y que deberd ser parte de las herramientas individuales de cada unidad
productora de documentos, cuyo manejo y directrices de produccién, son los mismos que se han
caracterizado hasta la fecha para cada proceso documentado.

La carpeta dispuesta para la produccion documental para la vigencia 2026 la er}contrarén en la
ruta: ARCHIVO (Server) // PRODUCCION DOCUMENTAL 2026. Esta deberd ser
copiada y colocada en cada uno de los escritorios del PC institucional de los funcionarios.

NOTA: La carpeta ARCHIVO (Server) es de uso exclusivo de la Oficina de Archivo y
Correspondencia, igual la de PRODUCCION DOCUMENTAL 2026, por esto se debe atender la que
sea copiada. No se autoriza trabajar la produccion de documento alguno en ésta, ya que es el
insumo para todas las unidades administrativas (Dependencias - Oficinas) de la EAAAY EICE ESP.

En lo concerniente a la codificacién, radicacion, distribucién, digitalizacion, indizacién y horarios
establecidos para el procedimiento; no habra modificacién.

JOSE ANTONI
SECRETARIQ GENERAL EAAAY EICE

|
NID:{IA&&ERANZ ALVAREZ MARIRNO JOSE IGNACIO CALIXTO NOSSA

Lider 1 Of. de Archivo y Cdrrespondencia Técnico OF. de Archivo y Correspondencia
REVISO / APROBO PROYECTO / ELEBORO

Carrera 19 No. 21-34 * Ventanilla Unica: Carrera 21 No. 15-57 * Linea de Atencién al Cliente 116
www.eaaay.gov.co * E-mail eaaay@eaaay.gov.co




