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CIRCULAR
FECHA: 12 DE AGOSTO DE 2025
PARA: DIRECTORES,: LIDERES : DE |. UNIDAD, - ASESORES, FUNCIONARIOS
A ADMINISTRATIVOS DE LA EAAAY, CONTRATISTAS'OPS Y PASANTES.
DE: OFICINA DE ARCHIVO
ASUNTO: GESTION OPORTUNA DE COMUNICACIONES A TRAVES DEL
: BUZON QFDOCUMENT-WEB

En atencién a la politica de Cero Papel promovida por la Alta Gerencia, se recuerda que todas
las comunicaciones Internas deben realizarse exclusivamente a través del Sistema de Gestidn
Electrénica de Documentos (SGD) QFDocument-web.

Asimismo, se reitera la Importancia de revisar y gestionar oportunamente las comunicaclones
reclbidas mediante el buzén del gestor documental QFDocument-web., garantizando
respuestas pertinentes y dentro de los tlempos establecidos.

Toda comunicacidén enviada deberd quedar digltall'ze.xda en la misma plataforma, con el fin de
,conservar la memoria histérica en la Empresa.

A partir de la fecha, el proceso de autorizacion para el disfrute de vacaciones estard
supeditado a la presentacién del certificado, el cual deberd ser gestionado con base en la
Informacidn registrada en el buzén del Sistema de Gestién Electrénica de Documentos (SGD)
QFDocument-web.

Este procedimlento serd obligatoric y aplicara Igualmente para:

» Entrega de cargos, en casos de retiro, traslado o finalizacién de funciones.

+ Liquidacién de contratos, tanto laborales como de prestacién de servicios.

La firma del Paz y Salvo por parte de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal E.I.C.E. E.S.P. serd requisito Indispensable para continuar con los trdmites
mencionados.

Se solicita a todos los funcionarios y contratistas cumplir con este procedimiento de manera
oportuna, a fin de garantizar la trazabilidad, transparencla y orden administrativo en los
procesos internos. . -\-2_
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