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CIRCULAR No.

PARA: TODA LA COMUNIDAD INSTITUCIQNE\\L
-

DE:

ASUNTO: Dispesiciones Generales acerca del 'Uso del»Papel el Sistema de Gestion
Documentaf Orfeo -
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.

Dada la responsabmdad que-tenemos comio servidores pubhcos frente al manejo de la informacion y
documentos que a: dsano generamos en el desarrol!o de nuestras labores, y con el fin de hacer un
adecuado uso del papel reciclado en el Instrtuto comedldamente los invito a tener en cuenta las
siguientes indicaciones, considerando: que 3 pamr de;la implementacion del Sistema de Gestion
Documentai ORFEQ en el |deam, se_ estabiecuo"funa a,nueva politica para la produccion y
administracion de las comunicaciones OflCla|ES mternas y. ‘externas que se realizan a través de este
nuevo aplicativo: = Tfl\ — Y 2 W
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v" Las hojas de papel ya usadas por una cara sg- ut‘rhzarara umca'menle para la impresion de
borradores, 10rn}a de notas |mpreS|on n de-formiatos: 3. dll|gen(:|ar de forma manual, Iistas de

asistencia, enlre gtros) - ‘__jf/ L /_j" \ 1_! ] LI

No se reutilizara papel para la impresian de documentos oficiales tales como, resoluciones,

\ oficios, memorandos, contratos, actas, y deméas decumentos de caracter oficial que sirvan
como registro de nuestras actuaciones piblicas y que deban ser almacenados y
conservados como parie de nuestra memoria institucional.

/\ Las comunicaciones de caracter interno {memorandos) que se generan a través del Sistema
de Gestién Documental ORFEQ, no se deben imprimir,

¥v" Los memorandos o comunicaciones internas entre dependencias, se entenderan como
oficiales una vez sean radicados y enviados por el jefe respeclivo a través del aplicativo
ORFEQD, es decir que no regueriran de firma para darle ta connotacién de oficial.
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Se prohibe el almacenamiento de archivos fisico en las dependencias. De acuerdo con la
funcionalidad y operatividad de! aplicativo ORFEQ, los documentos oficiales del instituto
seran custodiados y administrados por el Grupo de Documentacion — Area de Archivo
Centralizado, como parte del Sistema de Gestion Documental.
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K Las comunicaciones generadas por contrahstas deberan proyectarse en papel bond blanco.
No se debe utilizar papeleria institucional (membreteado marca de agua) para entrega de
informes y demas documentos que se produzé'gr.l\en cumplimiento del objeto contractual.
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v Los radu:ados en el ORFEO deberan |mpr|m|rse aulomallcamente en el documento fal y

Cordialmente,
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CAROLINA CHINCHILLA TORRES
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