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PARA: Toda la Comunidad Educativa
DE: Rectoria
ASUNTO: Recepcion y radicacion de documentos

Reciban un fraternal saludo.

Con el propésito de fortalecer la orgamzacnon control y seguimiento de la documentacion
institucional, informamos que, a partir de la fecha, todo oficio, solicitud, comunicacion o
documento dirigido al Instituto debera ser entregado al Gestor Documental, seiior Esteban
Quilisma4, para su correspondiente recepcion y tramite.

Los documentos que requieran radicacion seran registrados con un niimero consecutivo y
fecha de recepcién, permitiendo realizar el seguimiento y control de cada solicitud.

Para facilitar este proceso, se solicita:

 Presentar los documentos claros, completos y legibles, junto con los anexos
correspondientes.

» Entregar toda documentacion que requlera tramite institucional para su respectiva
recepcion y radicacion.

» Conservar el nimero de radicacién asignado, cuando corresponda para facilitar su
seguimiento.

Esta medida hace parte del fortalecimiento de la Gestién Documental Institucional y busca
garantizar una atencion mas organizada, oportuna y eficiente.

Agradecemos a toda la comunidad educativa su comprensién y colaboracion.
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