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FECHA: 24 de septiembre de 2024.
DE: Duvdn Alejandro Loépez Calderén
PARA: Funcionarios y Contratistas Lideres de dreas o procesos

ASUNTO: Revisidn y seguimiento alos archivos de gestion

Reciban un cordial y respe’ruosé saludo con los deseos de éxito en las labores
cotidiana en pro del deporte Cajiqueno.

Desde la Direccién, proceso de Gestidn Documental, Ventanilla Unica de
Correspondencia y Atencgién al Ciudadano, como parte de la mejora continua
en nuestros procesos y procedimientos, se ha programado una revisién de los
archivos de gestién en la cual se hard un seguimiento ¢ los archivos tanto fisicos
como digitales que maneja cada una de las dreas y procesos, durante este
proceso ser revisardn los siguientes aspectos:

e Ordenacidn de los documentos
» Diligenciamiento del Formato Unico'de Invenfcmo Documentol— FUTD ‘con -
- la decumentacién que tiene:a carge. ¥ & fas '

e Transferencia de tos documenfos ano 2&23 r. : )

¢ Organizacion de tos documentos electrénicos (se ?endro en cuenta las
explicaciones dadas en las capacitaciones llievadas a cabo)

s - Quelos‘documentoselectronicos s¢ encuenirenenelNext Cloud (Nube-
del Instituto) - -

Para esta revisidn se debe tener en cuenta aquellos apoyos que llevan trémites
y que, por lo tanto, manejan documentacion.

Esta revision se llevard a cabo del 7 al 11 de octubre, para seleccionar fecha y
hora en la cuadl se puede llevar a cabo la revision, diligenciar los datos del

siguiente enlace:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIPQLSf-OLD7DbO8x-
FI4PASMbo svevVis34Sab05zKaMoknF51Q/viewformeusp=sf link

Por favor, tener en cuenta que para los contratistas este serd un punto que se
validard en el momento de firma de paz y salvos por parte del proceso de
Gestién Documental, Ventanilla Unica y Atencién al Ciudadano.
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Cualqguier duda o inquietud con gusto serd atendida en la oficina del archivo
central del Instituto.

Atentamente,
At A {"_r\ﬂ'\’_, :.J\ b
e = ? i = \ e ‘\_ﬁfi.- \ :‘ :’.JC’C\ C‘,:I{:J’-’
DUVANALEJANDRO LOPEZ CALDERON | DO%%ijan 02 &5
DIRECTOR _Ged

Nombre

Oscar Pachdn Acero
Contratista Gestién Documental
Proyectd

Luis Gabriel Ramirez Camargo
Coniratista Apoyo Direccién
Revisd

Duvdan Alejandro Lépez Calderdn
Director %
Aprobd
Los fmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente

documento, y por encontrarlo ajustado a las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra responsabilidad.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION TIPO DE CAMBIO

03-09-2021 Actualizacién de encabezado, pie de pagina y tabla de
| control documental

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

Responsable Nombre(s) y apellidos Proceso
‘ Gestién Documenial,
Proyects: Oscar Fabian Pachdn Acero Ventanilia Gnica y
atencion al Ciudadano
Revisé: Nelly Andrea Gomez Reyes Gestién de Caiidad
Aprobé: Duvén Alejandro Lopez Calderdn Direccién

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado ef presente documento, y por
enconirario gjustado a la disposiciones constitucionales, legales vy reglamentarias vigentes, lo presentamas para
su firna bajo nuestra responsabiiidad.
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