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Buenas tardes,
Me permito remitir el Formato de solicitud al SIG con sus respectivas firmas de aprobacién y el documento
en su version final correspondiente al proceso A04 — Equipos de Laboratorio, el cual fue ajustados

conforme a las observaciones e indicaciones. Este documento se encuentra listo para su respectiva
incorporacion en el Sistema Integrado de Gestién (SIG).

ACTUALIZACION:

INT-A04.2070-022 V4_MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y VERIFICACION DE
PIPETAS

Cordialmente:

0.5 HECTOR GOMEZ MARTINEZ
E Profesional Universitario - Contratista
K - ) - Grupo Equipos de Laboratorio y Produccion
i' ; INSTITUTO -
NACIONAL DE PBX: (601) 2207700. Ext. 1288
Salud T
[ Avenida Calle 26 # 51-20 /Bogota, Colombia
= WWW.INS.gOV.Co

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;Usalas bien!

De: Documentacion SIG <documentacionsig@ins.gov.co>

Enviado el: miércoles, 25 de marzo de 2026 10:54 a. m.

Para: Hector Alirio Gomez Martinez <hgomez@ins.gov.co>

CC: Angie Paola Rodriguez Guerrero <arodriguezg@ins.gov.co>; Chelsen Balentina Castafieda Pedraza
<ccastanedap@ins.gov.co>; Gloria Cecilia Malaver Peiia <gmalaver@ins.gov.co>; Angela Gissel Cortes Urrego
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23] m

<amecon@ins.gov.co>; Edwin Alberto Melo Gonzalez <emelo@ins.gov.co>
Asunto: Re: SOLICITUD SIG / A0O4 EQUIPOS DE LABORATORIO - ACTUALIZACION (INT-A04.2070-022)

Reciban un cordial saludo.

Tras la revision de los documentos y la solicitud al SIG, se identificaron las siguientes observaciones:

La fecha de la préxima revisidon de la solicitud SIG no coincide los tiempos definidos en el POE-
D02.0000-001 para los documentos técnicos.

CORDINADOR GELP

ooooo

s Ancto Vot Caso

Hicor i Garez Varnsz

Inconsistencias entre la informacidn descrita en el numeral 8 control de cambios del documento INT-
A04.2070-022 y el contenido identificado en fuente color rojo.

Una vez atendidas estas observaciones, los documentos deberan ser radicados nuevamente al

correo documentacionsig@ins.gov.co, listos para publicacidén, a mas tardar el 26 de marzo antes de las 3
pm, incluyendo la Solicitud al SIG con las respectivas firmas VoBo del responsable del proceso, asi como de
elaboracion, revisidn , aprobacidn y conforme a los documentos ajustados.

Atentamente,
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Grupo de Desarrollo y Mejora

- Organizacional
l- : } @ !sTTUTo Oficina Asesora de Planeacion
* NACIONAL DE

SAL
Salud = nn PBX: (601) 2207700 ext. 1226
_ Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Hector Alirio Gomez Martinez

Enviado: martes, 24 de marzo de 2026 8:57:36 a.m.

Para: Documentacion SIG

Cc: Angie Paola Rodriguez Guerrero; Chelsen Balentina Castafieda Pedraza; Gloria Cecilia Malaver Pefia; Angela Gissel
Cortes Urrego; Victor Alberto Gasca Norefia; Lucio Fernando Checa Romero; Sergio Andres Sepulveda Vega; Luis
Alejandro Mecon Castillo; Edwin Alberto Melo Gonzalez

Asunto: SOLICITUD SIG / A04 EQUIPOS DE LABORATORIO - ACTUALIZACION (INT-A04.2070-022)

Buenos dias,

Reciban un cordial saludo. A continuacioén, pongo en consideracion la gestion para la actualizacion del
siguiente documento del proceso A04 - EQUIPOS DE LABORATORIO:

ACTUALIZACION:

INT-A04.2070-022 V4_MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y VERIFICACION DE
PIPETAS

Cordialmente:

%0 HECTOR GOMEZ MARTINEZ
,? Profesional Universitario - Contratista
K : ) - Grupo Equipos de Laboratorio y Produccion
i’ . INSTITUTO -
NACIONAL DE PBX: (601) 2207700. Ext. 1288
Salud T
==l Avenida Calle 26 # 51-20 /Bogota, Colombia
= WWW.INS.goV.Cco
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714/26, 12:54 Re: Administracion documental Contabilidad

3] Responder a todos | v M Eliminar  Correo no deseado | v eoe X

Re: Administracion documental Contabilidad

Documentacioén SIG & Responder a todos | v
o/ Vie27/03,2:24 pm.
Diana Carolina Pérez Jimenez ¥

Elementos enviados

Reciban un cordial saludo,

Atentamente informamos que a la fecha, no se han recibido los documentos ajustados conforme a las
observaciones realizadas. En consecuencia, la administracidon procedera con las acciones correspondientes
la proxima semana, una vez se cuente con los documentos en debida forma.

Atentamente,
PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora
L ] - Organizacional
\ - ) @ sTiTuTo Oficina Asesora de Planeacion
5 [ d - ;':u.;'ull.:l::;h.'uL I¥E
all fr— PBX: (601) 2207700 ext. 1226
- Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

é Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Documentacion SIG

Enviado: miércoles, 25 de marzo de 2026 12:12:45 p.m.
Para: Diana Carolina Pérez Jimenez

Asunto: Re: Administracién documental Contabilidad
Reciban un cordial saludo.

Tras la revisién de los documentos y la solicitud al SIG, se identificaron las siguientes observaciones:

* Inconsistencias entre la fecha y version del control de cambios del documento INT-A09.0000-001 y la
solicitud al SIG y la fecha de la administracion del documento
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* La escritura de la fecha del documento FOR-A09.0000-019 no cumple con los lineamientos del INT-
D02.0000-001

% -

© Comentarios | [

-A09.0000-... » Ultima modificacién: Hace 32 min v £ Buscar

pagina Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda

G H | J K L M N [o] P Q R
MOVIMIENTO DE MATERIALES E INSUMOS DE LABORATORIO Versién: 02
FOR-A09.0000-019 27/03/2026

MOVIMIENTO MES :
DIRECCION TECNICA:
AREA Y/O GRUPO :

. CANTIDAD | UNIDAD DE SALDO ENTRADA 'SALIDA DE INVENTARIO
R TOTAL ‘CONSUMO | ANTERIOR SEMANA 1 | SEMANA 2 | SEMANA3 | SEMANA 4 | SEMANA 5 SRR EEROED
4 m A
B B P S -
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Una vez atendidas estas observaciones, los documentos deberan ser radicados nuevamente al correo
documentacionsig@ins.gov.co, listos para publicacién, a mas tardar el 26 de marzo antes de las 3 pm,
incluyendo la Solicitud al SIG con las respectivas firmas VoBo del responsable del proceso, asi como de
elaboracion, revisidn , aprobacidn y conforme a los documentos ajustados.

Atentamente,

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora

¥ = Organizacional
L ; } INSTITUTO Oficina Asesora de Planeacion

‘ g.‘ﬂ::“ INAL IXE
ALLILY
Salud —t PBX: (601) 2207700 ext. 1226
- Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;Usalas bien!

“
A4

De: Diana Carolina Pérez Jimenez

Enviado: martes, 24 de marzo de 2026 9:05:48 a.m.
Para: Documentacion SIG

Cc: Diana Carolina Pérez Jimenez

Asunto: Administracion documental Contabilidad

Cordial saludo,
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714/26, 12:54 Re: Administracion documental Contabilidad

Y m

verificacion y administracion

Atentamente,
. - DIANA CAROLINA PEREZ JIMENEZ
k'-‘lf ) [ | Profesional Universitaria
i ‘ INSTITUTO Grupo de Gestion Financiera — Tesoreria
. NACIONAL DE
Salud — SALUD PBX: (601) 2207700 Ext. 1521
Celular/ Whatsaap: 3204972226
-

Avenida Calle 26#51-20/ Bogota, Colombia
& Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

contactenos@ins. goveo y
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7/4/26, 12:55 Re: INT-A09.2022-011
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Re: INT-A09.2022-011

Documentacioén SIG & Responder a todos | v
s/ Vie27/03,2:26 pm.
Diana Carolina Pérez Jimenez ¥

Elementos enviados

Reciban un cordial saludo,

Atentamente informamos que, a la fecha, no se han recibido los documentos ajustados conforme a las
observaciones realizadas. En consecuencia, la administracidon procedera con las acciones correspondientes
la proxima semana, una vez se cuente con los documentos en debida forma.

Atentamente,

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora
- Organizacional
l- : ,} Q !sruTo Oficina Asesora de Planeacian
»
|

MACIOMNAL DE
Salud

SaLun

PBX: (601) 2207700 ext. 1226
Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

: Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;jUsalas bien!

De: Documentacioén SIG

Enviado: jueves, 26 de marzo de 2026 7:27:27 a.m.
Para: Diana Carolina Pérez Jimenez

Asunto: Re: INT-A09.2022-011

Reciban un cordial saludo.

Tras la revisidn de los documentos y la solicitud al SIG, se identificaron las siguientes observaciones:

* Inconsistencias entre la novedad de la solicitud y la versién a implementar del documento INT-
A09.0000-005
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7/4/26, 12:55 Re: INT-A09.2022-011
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* De acuerdo con la informacién del control de cambios del INT-A09.0000-005, se observa que la
solicitud SIG no incluyé la novedad de eliminacion INT-A09.2022-011

‘ ELABORO REVSO. APROB0

D02.0000-001 para los documentos técnicos POE-A09.2022-001 y FOR-A09.2022-031

2. ACTUALIZACION CAR-AG9.0000-001 POE-A02.2022-001 GESTION CONTABLE 10) 2031
FORMATOS
VERSTON A ROXIMA
TIPO DE NOVEDAD CODIGO DOCUMENTO DE ORIGEN CODIGO TITULO DEL FORMATO DESCRIPCION DE MODIFICACIONES | IMPLEMENTAR O —
El IMINAR (
1. INCLUSION INT-A08.0000-005 FOR-A09.2022-031 COMPROBANTE DE CONTABILIDAD CREACION DEL DOCUMENTO 0 2031
e — | S—

* La escritura de la fecha del documento FOR-A09.2022-031 no cumple con los lineamientos del INT-
D02.0000-001

chivo Inicio Insertar Dibujar  Disposicién de pdgina  Férmulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda

B C D E

PROCESO COMPROBANTE DE CONTABILIDAD Versién: 00
GRUPO DE GESTION
FINANCIERA

FOR-A09.2022-031 27/03/2026

UNIDAD EJECUTORA:
CONCEPTO:

FECHA:
TIPOLOGIA CONTABLE:

CODIGO

CONTABLE NOMBRE AUXILIAR DEBITO

CREDITO

* En la pestafia del documento FOR-A09.2022-031 denominada “NOMBRE 2” no tiene identificacidn
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7/4/26, 12:55 Re: INT-A09.2022-011
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Una vez atendidas estas observaciones, los documentos deberan ser radicados nuevamente al correo
documentacionsig@ins.gov.co, listos para publicacidn, a mas tardar el 27 de marzo antes de las 10:00 am,
incluyendo la Solicitud al SIG con las respectivas firmas VoBo del responsable del proceso, asi como de
elaboracion, revisidon , aprobacidn y conforme a los documentos ajustados.

Atentamente,
PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo y Mejora
- Organizacional
t- : } Q !sTuTo Oficina Asesora de Planeacion
S - ;'::.:l::;.\.l.Ll}l:
alud - PBX: (601) 2207700 ext. 1226
- Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

é Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Diana Carolina Pérez Jimenez

Enviado: martes, 24 de marzo de 2026 2:15:43 p.m.
Para: Documentacion SIG

Cc: Diana Carolina Pérez Jimenez

Asunto: RE: INT-A09.2022-011

Cordial saludo Anita,

Dando alcance al correo que antecede, adjunto remito documentos del drea de contabilidad para su
respectiva verificacidén y publicacién

Atentamente,
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Salud

Re: INT-A09.2022-011

m
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P:J ACIONAL DE
—r SALUD PBX: (601) 2207700 Ext. 1521
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; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

contactenos@ins QoVCo Y

De: Documentacion SIG <documentacionsig@ins.gov.co>
Enviado: viernes, 20 de marzo de 2026 16:08

Para: Diana Carolina Pérez Jimenez <dperez@ins.gov.co>
Asunto: Re: INT-A09.2022-011

Hola Dianita buenas tardes, atentamente enviamos cédigo asignado

INT-A09.0000-005

ANALISIS Y REGISTRO MANUAL EN SIIF DE LA
INFORMACION CONTABLE

Saludos,

()
Salud

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora
Organizacional
: INSTITUTO Oficina Asesora de Planeacion
MNACIONAL DE
5
= . PBX: (601) 2207700 ext. 1226
Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!
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7/4/26, 12:55 Re: INT-A09.2022-011

9 ]
Enviado: jueves, 19 de marzo de 2026 4:50:12 p.m.
Para: Documentacion SIG

Cc: Diana Carolina Pérez Jimenez

Asunto: RV: INT-A09.2022-011

Cordial saludo,

Por medio de la presente, me permito solicitar su amable colaboracién con el fin de asignarme un cédigo
transversal para el instructivo que envid adjunto, lo anterior en razén a que al revisarlo en su contenido
intervienen varias dependencias externas a la Gestion Financiera.

Atentamente,

i
- =
k ; ) INSTITUTO

NACIONAL DE

Salud —r SALUD

DIANA CAROLINA PEREZ JIMENEZ
Profesional Universitaria
Grupo de Gestién Financiera — Tesoreria

PBX: (601) 2207700 Ext. 1521
Celular/ Whatsaap: 3204972226
Avenida Calle 26#51-20/ Bogota, Colombia

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;Usalas bien!

De: Bernarda Isabel Inampues Borda <binampues@ins.gov.co>

Enviado: martes, 10 de marzo de 2026 10:24
Para: Diana Carolina Pérez Jimenez <dperez@ins.gov.co>
Asunto: RV: INT-A09.2022-011

Cordial saludo.

Adjunto remito el documento INT-A09.2022-011 “Analisis y registro manual en SIIF de la informacion
contable”, con las actualizaciones respectivas, para continuar con el tramite correspondiente.

De igual manera, remito el formato Comprobante de contabilidad, para efectos del tramite pertinente.

https://correo.ins.gov.co/owa/projection.aspx
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7/4/26, 12:55 Re: INT-A09.2022-011
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‘ SALUD Contabilidad — Gestidon Financiera
|

PBX: (1) 2207700 Ext 1412
— Avenida Calle 26 No. 51-20
WWW.INS. Qov.CO

A
o a " "
Cuida Lla vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!
e | g

De: Jhon Edward Torres Pinilla <jtorrese@ins.gov.co>

Enviado: martes, 3 de marzo de 2026 13:59

Para: Bernarda Isabel Inampues Borda <binampues@ins.gov.co>
Asunto: Re: INT-A09.2022-011

buenas tardes Isabel, de manera atenta adjunto documento con los ajustes solicitados.}

Cordial saludo,

De: Bernarda Isabel Inampues Borda

Enviado: viernes, 27 de febrero de 2026 10:36 a.m.
Para: Jhon Edward Torres Pinilla

Asunto: RE: INT-A09.2022-011

Buenos dias.
Cordial saludo John.

Me permito informar las observaciones relacionadas con la propuesta de modificacién del Instructivo andlisis y
registro manual en SIIF Nacidn de la informacion contable:

e En el numeral 5.1 Verificar la descripcion que remite mensualmente el lider de facturacidn (Con la informacion
gue envian se revisa y se reclasifican los terceros)

e Falta diligenciar el numeral 8. CONTROL CAMBIOS.

¢ Enla columna de responsable eliminar las palabras "Universitario" y "Especializado".

e En el numeral 5.5 en la columna responsable modificar a profesionales Contabilidad.

Quedo atenta, para continuar con la formalizacién del documento.

Atentamente.
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o Cuida la vida, ahorra el agua vy la energia. jUsalas bien!

De: Jhon Edward Torres Pinilla <jtorrese@ins.gov.co>
Enviado: jueves, 26 de febrero de 2026 15:43

Re: INT-A09.2022-011

Isabel Inampués Borda

Profesional Especializado con Funciones de
Contador

Contabilidad — Gestion Financiera

PEX: (1) 2207700 Ext 1412

Avenida Calle 26 No. 51-20
WWW.INS. Qov.co

Para: Bernarda Isabel Inampues Borda <binampues@ins.gov.co>

Asunto: Re: INT-A09.2022-011

Buenas tardes Isabel, de manera atenta y conforme a tu solicitud adjunto para sus observaciones propuesta
de modificacion del procedimiento de andlisis y registro manual en SIIF Nacién de la informacién contable.

Cordial saludo,

De: Diana Carolina Pérez Jimenez

Enviado: miércoles, 25 de febrero de 2026 4:53:55 p.m.
Para: Bernarda Isabel Inampues Borda

Cc: Jhon Edward Torres Pinilla

Asunto: INT-A09.2022-011

Cordial saludo Dra. Isabel,

Dando alcance a su solicitud, adjunto remito el INT-A09.2022-011, en formato editable en la nueva plantilla

Atentamente,

https://correo.ins.gov.co/owa/projection.aspx
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]
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. INSTITUTO Grupo de Gestion Financiera — Tesoreria
. NACIONAL DE
=]

SALUD PBX: (601) 2207700 Ext. 1521

Celular/ Whatsaap: 3204972226
— ! Avenida Calle 26#51-20/ Bogota, Colombia

& Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

AVISO LEGAL: Este correo electrdnico contiene informacidn confidendcal del Instituto Macional de Salud. Si Usted no es el destin
publico su contenido; de hacerlo podria tener consecuencias legales de acuerdo con la Ley 1273 de 2009 v las demds concor
infarmenos a contactenos@ins.gov.co v eliminelo de sus archivos. Si usted es el destinatario, le solicitamos mantener reserva sobre

informacion de este documento y/fo archivos adjuntos, a no ser que exista una autorizacion explicita por cuanto la misma puede es

transmission contains confidential information Instituto Nacional de Salud. If you are not the intended recipient, you should not us
legal repercussions as contained in Law 1273 of 2009 and all that apply .If you have received this e-mail transmission in error, pleat
we ask you not to make public the content, the data or contact information of the sender and in general the information of thi

subject to rights of intellectual or industrial property
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Solicitud de Administracion de Documentos en el SIG-Grupo de Gestion
Documental

Katty Alexandra Calderon Melo & Responder a todos | v
vie 27/03,12:55 p.m.
Documentacion SIG; Elvia Esperanza Gutierrez Martinez ¥

Bandeja de entrada
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¥ Mostrar todos 8 archivos adjuntos (2 MB)  Descargar todo

Buenas Tardes, Documentacion SIG

A partir del correo que antecede, envio los siguientes documentos, con los ajustes indicados por parte de
Grupo, para su administracién y publicacion en el SIG

Asi mismo, y de acuerdo a la observacidon 6, menciono que los tiempos definidos en la préxima revision, se
tuvieron en cuenta por ser documentos de gestion y su tiempo es de cinco afios

Cordialmente;

Hatty Alexandra Calderon Melo
PEX (1) 2207700
Protesional Especializado

&9, - R Contratista
i Q N :J-:,_',L_:‘,_’m Grupo Gestidn Documental
S I. d ‘ SALUD Ay, calle 26 No. 51-20
dlu ™ Bogota, Colombia

WIS QO D0

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Elvia Esperanza Gutierrez Martinez <egutierrez@ins.gov.co>

Enviado: jueves, 26 de marzo de 2026 9:34

Para: Documentacion SIG <documentacionsig@ins.gov.co>; Katty Alexandra Calderon Melo <kcalderon@ins.gov.co>
Asunto: RE: Solicitud de Administracion de Documentos en el SIG-Grupo de Gestién Documental

Hola Katyy buenos dias.

Por favor hacer los ajustes pertinentes.
Gracias

ESPERANZA GUTIERREZ M
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714/26, 12:55 Solicitud de Administracién de Documentos en el SIG-Grupo de Gestion Documental

9 m

De: Documentacion SIG

Enviado el: jueves, 26 de marzo de 2026 8:39 a. m.

Para: Katty Alexandra Calderon Melo <kcalderon@ins.gov.co>

CC: Elvia Esperanza Gutierrez Martinez <egutierrez@ins.gov.co>
Asunto: Re: Solicitud de Administracion de Documentos en el SIG-Grupo de Gestién Documental

Reciban un cordial saludo.

Tras la revisién de los documentos y la solicitud al SIG, se identificaron las siguientes observaciones

Inconsistencias entre la informacidn descrita en el numeral 8 control de cambios del documento POE-
A03.0000-007 y el contenido identificado en fuente color rojo.

S—— e ——————————— .

Inconsistencias entre los numerales aplicados en el POE-A03.0000-007 y la plantilla dispuesta para

los POE

Inconsistencias entre la informacion descrita en el numeral 8 control de cambios del documento POE-
A03.0000-010 y el contenido identificado en fuente color rojo

m——— - r—_—
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7/4/26, 12:55
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L aymiay

Solicitud de Administracién de Documentos en el SIG-Grupo de Gestion Documental

=

¢ Inconsistencias entre la version del documento FOR-A03.2060-008 y ¢l tipo de novedad en la

Solicitud al SIG y asi mismo la escritura de la fecha no cumple con los lineamientos del INT-
D02.0000-001.

i v [ i

e La fecha de la proxima revision en la solicitud del SIG no coincide los tiempos definidos en el POE-
D02.0000-001 para los documentos técnicos DSP-A03.2060-001 y FOR-A03.2060-008.

=_Pagina 1)

Una vez atendidas estas observaciones, los documentos deberan ser radicados nuevamente al correo
documentacionsig@ins.gov.co, listos para publicacion, a mas tardar el 27 de marzo antes de medio dia ,
incluyendo la Solicitud al SIG con las respectivas firmas VoBo del responsable del proceso, asi como de
elaboracion, revision , aprobacion y conforme a los documentos ajustados.

Atentamente,

https://correo.ins.gov.co/owa/projection.aspx
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Grupo de Desarrollo y Mejora

- Organizacional
t~ : } Q !sruTo Oficina Asesora de Planeacion
|

MACIOMNAL DE
Salud

SaLun

PBX: (601) 2207700 ext. 1226
Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

: Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;jUsalas bien!

De: Katty Alexandra Calderon Melo

Enviado: martes, 24 de marzo de 2026 2:55:58 p.m.

Para: Documentacion SIG

Cc: Elvia Esperanza Gutierrez Martinez

Asunto: Solicitud de Administracién de Documentos en el SIG-Grupo de Gestién Documental

Buenas Tardes, Documentacién SIG

De manera atenta, envio los procedimientos y documentos asociados del Grupo de Gestion Documental
para ser administrados en el SIG el dia viernes

Cordialmente;

Fatty Alsxandra Calderdn Melo
PRI (1) 2207700

Professonal Especahzads
Coniraisia

lL‘I-"I -l\'\-llllll
i oy : CGarugea Garstsin Documental

[ ™Y NACIONALDE v cale 26 Mo 51.20
Sa Lud ™ Bogoth, Colombia
— WAW TR QO DD

; Ciands Ls widla, shorrs &l Sgud y s energis. [Lhislsd Been!

De: Elvia Esperanza Gutierrez Martinez <egutierrez@ins.gov.co>

Enviado: jueves, 19 de marzo de 2026 11:00

Para: Katty Alexandra Calderon Melo <kcalderon@ins.gov.co>; Documentacion SIG <documentacionsig@ins.gov.co>
Cc: Diego Alejandro Avila Barrera <davila@ins.gov.co>

Asunto: RE: Solicitud de Administracidn de Documentos en el SIG-Grupo de Gestién Documental

Buenos dias apreciada Katty.

Gracias por la informacién enviada, la revise nuevamente y me parece que esta planteados los ajustes solicitados.
Gracias

ESPERANZA GUTIERREZ M

De: Katty Alexandra Calderon Melo

Enviado el: miércoles, 18 de marzo de 2026 5:14 p. m.

Para: Documentacidn SIG <documentacionsig@ins.gov.co>

CC: Elvia Esperanza Gutierrez Martinez <egutierrez@ins.gov.co>; Diego Alejandro Avila Barrera <davila@ins.gov.co>
Asunto: Solicitud de Administracién de Documentos en el SIG-Grupo de Gestion Documental

Buenas Tardes, Documentacion SIG
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714/26, 12:55 Solicitud de Administracién de Documentos en el SIG-Grupo de Gestion Documental

Y m

para ser administrados en el SIG el dia viernes

Cordialmente;

Katty Alexandra Calderon Melo
PEX (1) 220700
Profesonal Especalradc

I
L) = | Contratsta
i iy TIeTe s Grupo Gestdn Documental
‘ SALLIG Ao calle 36 Mo 31-20
Salud i Bogoth, Colombia
— WAW TR QO DD

; Cinds Ly widla, shorrs &l Sgud y Ls energis. [Lhislsd Been!

De: Documentacidn SIG <documentacionsig@ins.gov.co>

Enviado: lunes, 16 de marzo de 2026 11:15

Para: Katty Alexandra Calderon Melo <kcalderon@ins.gov.co>

Cc: Kerim Tatiana Castillo Agudelo <kcastillo@ins.gov.co>

Asunto: Re: Solicitud Cédigos Documentos Asociados - GRUPO GESTION DOCUMENTAL

Buenos dias, cordial saludo, atentamente y de acuerdo a la aclaracidén realizada telefénicamente, enviamos
codigos de DOCUMENTOS SOPORTE solicitados

Guia para elaboracién del Formato Unico de
DSP-A03.0000-004 |(Inventario Documental (FUID)

Guia para elaboracién del Formato Unico de
DSP-A03.2060-001 |Inventario Documental del Archivo Cenftral

Guia para elaboracion de la Matriz Registros
DSP-A03.0000-005 |Activos de Informacion

Cordialmente,

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora
Organizacional

R } : INSTITUTO Oficina Asesora de Planeacion
I NACION -
Salud W suo
alu fr— PBX: (601) 2207700 ext. 1226
- Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,

Colombia

‘ Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;Usalas bien!

https://correo.ins.gov.co/owa/projection.aspx 517


mailto:documentacionsig@ins.gov.co
mailto:kcalderon@ins.gov.co
mailto:kcastillo@ins.gov.co

7/4/26, 12:55 Solicitud de Administracién de Documentos en el SIG-Grupo de Gestion Documental
) m

De: Katty Alexandra Calderon Melo

Enviado: jueves, 12 de marzo de 2026 3:07 p.m.

Para: Documentacion SIG

Cc: Kerim Tatiana Castillo Agudelo

Asunto: Solicitud Cédigos Documentos Asociados - GRUPO GESTION DOCUMENTAL

Buenas Tardes, Documentacién SIG

De manera atenta, realizo la siguiente solicitud de Codigos para Documentos asociados para dos
procedimientos del Grupo de Gestion Documental que se encuentran en proceso de actualizacion

1. Inventarios Documentales

INFORMACION SOLICITADA

CODIGO

Tipo de documento

Documento asociado

Nombre

Guia para elaboracién del Formato Unico de
Inventario Documental (FUID)

Documento origen

POE-A03.0000-007

Transversal o especifico

Trasversal

Grupo o Dependicia

Grupo de Gestion Documental

Objetivo del documento

inclusion de la guia

Justificacion de la inclusion

Documento soporte del procedimiento de
Inventarios Documentales

INFORMACION SOLICITADA

CODIGO

Tipo de documento

Documento asociado

Nombre

Guia para elaboracién del Formato Unico de
Inventario Documental del Archivo Central

Documento origen

POE-A03.0000-007

Transversal o especifico

Trasversal

Grupo o Dependicia

Grupo de Gestion Documental

Objetivo del documento

inclusidn de la guia

Justificacion de la inclusion

Documento soporte del procedimiento de
Inventarios Documentales

2. Matriz Registros Activos de Informacién

INFORMACION SOLICITADA

CODIGO

Tipo de documento

Documento asociado

Nombre

Guia para elaboracién de la Matriz Registros
Activos de Informacién

Documento origen

POE-A03.0000-010

https://correo.ins.gov.co/owa/projection.aspx
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7/4/26, 12:55 Solicitud de Administracién de Documentos en el SIG-Grupo de Gestion Documental

23] m

Objetivo del documento inclusién de la guia

Documento soporte del procedimiento definicion
Justificacion de la inclusion |y actualizacion de instrumentos de informacion
publica del INS - Matriz Registros Activos de

Informacion

Quedamos atentos

Cordialmente;

Katty Alsaandia Calderdn Melo
PRI (1) 220700
Prodessonal Especialunado

L) - , Coniransia
i iy eI ¢ Grupo Gestdn Documental
| g Ao cale 26 Mo, 51-20
Salud el Bogoth, Colombia

WAW IS QO 0D

; Cunids Ly wida, shorra ¢l Sgua y Ls energia. Liis

https://correo.ins.gov.co/owa/projection.aspx 717



7/4/26, 12:56

& Responderatodos|v [ Eliminar

Correo no deseado | V

RE: Solicitud de revisién y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

RE: Solicitud de revision y publicaciéon de documento — FOR-A02.2050-014

ﬁ Flabio Alfonso Sanchez Soto

vie 27/03, 11:23 a.m.

Documentacion SIG; Maritza Ordonez Mosquera

Bandeja de entrada

¥ Mostrar todos 2 archivos adjuntos (584 KB)

FOR-A02.2050-014_Dist...

Estimados Profesionales

Agradezco las observaciones

Vv pdf
49 KB L O

& Responder a todos

v

FOR-D02.0000-004 (3).p...
535 KB

Descargar todo

Me permito enviar los documentos con las respectivas correcciones para su publicacion

Cordial Saludo

)
Salud

INSTITUTO

NACIONAL DE
W siup
1

FLABIO ALFONSO SANCHEZ SOTO
Profesional Contratista

Grupo FEI - Fondo Especial para
Investigaciones

PBX: (601) 2207700 ext. 1336
Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota, Colombia

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

v

X

De: Documentacion SIG <documentacionsig@ins.gov.co>

Enviado: jueves, 26 de marzo de 2026 12:46

Para: Flabio Alfonso Sanchez Soto <fsanchez@ins.gov.co>
Cc: Maritza Ordonez Mosquera <mordonezm@ins.gov.co>
Asunto: Re: Solicitud de revisién y publicacion de documento — FOR-A02.2050-014

Reciban un cordial saludo,

En atencidn a su solicitud, se informa que el logo institucional que debe emplearse corresponde al
dispuesto en las plantillas oficiales para formatos en Excel, disponibles en la intranet. Dicho logo es el Unico

autorizado y no ha sufrido modificaciones.
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714/26, 12:56 RE: Solicitud de revisién y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

I N el | W TRV W

Wl @, FROCESO
Salud =<m-n -+ OO

FOR-XXX XXXX-XXX aaaa-inm-dd

Esperamos haber resuelto la duda y quedamos atentos a cualquier requerimiento adicional.
Atentamente,

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora
Organizacional

INSTITUTO Oficina Asesora de Planeacion
MACIONAL DE

)
\:J ~
A
Salud = e PBX: (601) 2207700 ext. 1226
- Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogots,

Colombia

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Flabio Alfonso Sanchez Soto

Enviado: jueves, 26 de marzo de 2026 9:07:31 a.m.

Para: Documentacion SIG

Cc: Maritza Ordonez Mosquera

Asunto: RE: Solicitud de revisién y publicacion de documento — FOR-A02.2050-014

Estimados profesionales, buen dia.

Agradezco las observaciones realizadas. No obstante, solicito amablemente se nos indique cual es el logo
institucional que debe utilizarse, teniendo en cuenta que la plantilla que actualmente se empleado
corresponde al publicado oficialmente y sobre el mismo no se han efectuado modificaciones.

Quedo atento a sus indicaciones para realizar los ajustes correspondientes, en caso de ser necesario.
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714/26, 12:56 RE: Solicitud de revisién y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

S m
= FLABIO ALFONSO SANCHEZ SOTO
l ) . Profesional Contratista
>~ : i&fgg::?m tISrupc; FEI - Fondo Especial para
ALUD nvestigaciones
Salud - e
— PBX: (601) 2207700 ext. 1336

Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota, Colombia

; Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;Usalas bien!

De: Documentacion SIG <documentacionsig@ins.gov.co>

Enviado: jueves, 26 de marzo de 2026 8:50

Para: Flabio Alfonso Sanchez Soto <fsanchez@ins.gov.co>

Cc: Maritza Ordonez Mosquera <mordonezm@ins.gov.co>

Asunto: Re: Solicitud de revisién y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

Reciban un cordial saludo.
Tras la revisidn de los documentos y la solicitud al SIG, se identificaron las siguientes observaciones

e Uso inadecuado del logo y la escritura de la fecha no cumple con los lineamientos del INT-D02.0000-

001
A B & D E F
P PROCESO DISTRIBUCION PRESUPUESTAL FEI  |\[=) t=1 {1y 1 1)
. NACIONAL DE ADQUISICION DE BIENES Y
SaLrn

SERVICIOS

FOR-A0Z.2050-014 2710312026

I |
[ T

e Lafecha de la préxima revision en la solicitud del SIG no coincide los tiempos definidos en el POE-
D02.0000-001 para los documentos técnicos FOR-A02.2050-014

FORMATOS

VERSIONA ROXIMA_REVISION
TIPO DE NOVEDAD CODIGO DOCUMENTO DE ORIGEN coDico TITULO DEL FORMATO DESCRIPCION DE MODIFICACIONES | IMPLEMENTAR O | =reryarpery ELABORO REVISO APROBO

ELIMINAR

1. INCLUSION FOR-A02.2050-014 FOR-AQ2.2050-014 ISTRIBUCION PRESUPUESTAL FEI Inclusion

) Vo P DA R
20310327 [Jorge Vilalobos..#~~-¢=~<" |Flabio Sanchez 4 Maritza Ordofiez

aaa-mm-dd

aaa-mm-dd

aaa-mm-dd

Se recomienda que en la solicitud se diligencie la informacion del formato Unicamente en el espacio
definido para este tipo documental
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714/26, 12:56 RE: Solicitud de revisién y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

Una vez atendidas estas observaciones, los documentos deberan ser radicados nuevamente al correo
documentacionsig@ins.gov.co, listos para publicacidn, a mas tardar el 27 de marzo antes de medio dia,
incluyendo la Solicitud al SIG con las respectivas firmas VoBo del responsable del proceso, asi como de
elaboracion, revisidon , aprobacidn y conforme a los documentos ajustados.

Atentamente,
PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo y Mejora
L - Organizacional
t~ : } Q !sTuTo Oficina Asesora de Planeacion
- ;':.:.:l::;.\.l.Lnl:
Salud — PBX: (601) 2207700 ext. 1226
- Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

é Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Flabio Alfonso Sanchez Soto

Enviado: martes, 24 de marzo de 2026 5:06:06 p.m.

Para: Documentacion SIG

Cc: Maritza Ordonez Mosquera

Asunto: RE: Solicitud de revisién y publicacion de documento — FOR-A02.2050-014

Buenos tardes,
Reciban un cordial saludo.

Agradezco la informacién suministrada y la claridad frente a lo establecido en el POE-D02.0000-001
Procedimiento de control de Documentos y Registros.

En atencidn a lo indicado, procederé a realizar el envio de los documentos nuevamente, incorporando los
ajustes correspondientes y sujetdndome a los lineamientos y tiempos definidos en el procedimiento.

Quedo atento a cualquier observacidn adicional.
Cordialmente,

Cordial Saludo
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714/26, 12:56 RE: Solicitud de revisién y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

2 ]
; FLABIO ALFONSO SANCHEZ SOTO
k} . Profesional Contratista
o nsmiruro Grupo FEI - Fondo Especial para

S a l_u d SALUD Investigaciones
=1

PBX: (601) 2207700 ext. 1336
Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota, Colombia

: Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Documentacion SIG <documentacionsig@ins.gov.co>

Enviado: miércoles, 18 de marzo de 2026 7:27

Para: Flabio Alfonso Sanchez Soto <fsanchez@ins.gov.co>

Cc: Maritza Ordonez Mosquera <mordonezm@ins.gov.co>

Asunto: Re: Solicitud de revisién y publicacion de documento — FOR-A02.2050-014

Buenos dias,

Reciban un cordial saludo, se informa que en cumplimiento a las disposiciones del POE-D02.0000-001
Procedimiento de control de Documentos y Registros, la radicacién de los documentos a administrar se
deben realizar el primer dia habil de cada semana, por lo tanto, la administracién procedera con las
acciones correspondientes una vez se cumpla esta condicion.

Atentamente,

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora

L - Organizacional
l- : } Q !sruTo Oficina Asesora de Planeacion

I NACIONAL DE

SAL
Salud = nn PBX: (601) 2207700 ext. 1226
—_ Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogots,
Colombia

‘ Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;Usalas bien!

De: Flabio Alfonso Sanchez Soto

Enviado: martes, 17 de marzo de 2026 7:46:57 p.m.

Para: Documentacidn SIG

Cc: Maritza Ordonez Mosquera

Asunto: Solicitud de revision y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

Estimados profesionales de Documentacién SIG,
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23] m

De manera atenta, solicitamos su apoyo para realizar la revisidon y la respectiva publicacion del documento

RE: Solicitud de revisién y publicacién de documento — FOR-A02.2050-014

FOR-A02.2050-014 — Distribucion presupuestal FEl, con el fin de dar continuidad a los procesos
establecidos y garantizar su disponibilidad en el sistema.

Agradecemos de antemano su colaboracién y quedamos atentos a cualquier observacion o requerimiento

adicional que se presente durante el proceso.

Cordialmente,

,; .
k ) — INSTITUTO
S i. d . gb\.{_‘l()NALI)E
alu — ALUD
b =—1

é
A4
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FLABIO ALFONSO SANCHEZ SOTO
Profesional Contratista

Grupo FEI - Fondo Especial para
Investigaciones

PBX: (601) 2207700 ext. 1336
Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota, Colombia

Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!
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714126, 12:57 RE: DOCUMENTOS 2026-03-27

3] Responder a todos | v M Eliminar  Correo no deseado | v eoe X
RE: DOCUMENTQOS 2026-03-27

Veronica Alejandra Jimenez Ramirez & Responder a todos | v
vie 27/03, 1:26 p.m.
Documentacién SIG; Deisy Magnolia Lozano Torres; Yeimy Nayibe Hernandez Corre ¥

Bandeja de entrada

| df]  INT-R04.6020-012.pdf v |pdf]  INT-R04.6020-042 pdf v |pd] SOLICITUDSIG.
mE= 501 KB mE= 380 KB mE= 205 KB

¥ Mostrar todos 3 archivos adjuntos (1 MB)  Descargar todo

Buenos dias para todos.

El presente correo tiene como fin adjuntar la solicitud al SIG firmada y los documentos en PDF.
Muchas gracias por la atencion prestada.

VERONICA ALEJANDRA JIMENEZ RAMIREZ
Profesional Universitario
Direccion de Produccion-Aseguramiento de

SALUD

.;'g‘{, N
\) ~ INSTITUTO .
. : NACIONAL DE la Calidad
Salud —

PBX: (601) 2207700 Ext. 1280
Av Calle 26 N° 51 — 20 / Bogota, Colombia

WWW.INS.goVv.Cco

é Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Documentacién SIG <documentacionsig@ins.gov.co>

Enviado: Jueves, 26 de Marzo de 2026 12:38

Para: Veronica Alejandra Jimenez Ramirez <vjimenez@ins.gov.co>

CC: Deisy Magnolia Lozano Torres <dlozano@ins.gov.co>; Yeimy Nayibe Hernandez Corredor

<yhernandez@ins.gov.co>
Asunto: Re: DOCUMENTOS 2026-03-27

Buenos dias,

Reciba un cordial saludo, informamos que no se presentaron observaciones a los documentos revisados.
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714126, 12:57 RE: DOCUMENTOS 2026-03-27

Y m

para dicha entrega es el 27 de marzo, a mas tardar a las 2 pm.
Quedo atenta a cualquier duda o solicitud.

Atentamente,

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo v Mejora
- Organizacional
L} Q !sruTo Oficina Asesora de Planeacion
! NACIONAL DE

SALL
Salud = e PBX: (601) 2207700 ext. 1226
_ Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

: Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. ;jUsalas bien!

De: Veronica Alejandra Jimenez Ramirez
Enviado: martes, 24 de marzo de 2026 5:44:05 p.m.

Para: Documentacion SIG
Cc: Deisy Magnolia Lozano Torres; Yeimy Nayibe Hernandez Corredor
Asunto: DOCUMENTOS 2026-03-27

Buenas tardes para todos.

El presente correo tiene como fin adjuntar los documentos correspondientes al 27 de marzo de
2026, para su revision u observaciones.

Estos documentos también fueron cargados a través del aplicativo Instegra para su verificacion.
Quedo atenta a sus comentarios.

Muchas gracias.

CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO

INT-R04.6020-012 INGRESO DE PERSONAL Y NORMAS DE HIGIENE DENTRO DE LOS
' LABORATORIOS DEL GRUPO DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD

INT-R04.6020-042 INSPECCION VISUAL DE UN LOTE DE SUEROS HIPERINMUNES
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714126, 12:57 Solicitud administracién CAR-D04.0000-001 Caracterizaciéon proceso Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (Modificacion)

3] Responder a todos | v M Eliminar  Correo no deseado | v eoe X

Re: Solicitud administracion CAR-D04.0000-001 Caracterizacion proceso
Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (Modificacion)

Documentacién SIG & Responder a todos | v
./ mié 25/03, 11:18 a.m.
Oscar Ivan Castro Calderon; Carlos Andres Lopez Fernandez ¥

Elementos enviados

Buenos dias,

Reciba un cordial saludo, informamos que no se presentaron observaciones al documento revisado.
Quedamos atentos a la entrega de los archivos definitivos para publicacién, incluyendo la Solicitud SIG con
la firma correspondientes al Vo Bo del responsable de proceso y los campos de revisd y aprobd. La fecha
limite establecida para dicha entrega es el 26 de marzo, antes de las 3 p.m.

Quedo atenta a cualquier duda o solicitud.

Atentamente,

PROCESO GESTION DE CALIDAD
Grupo de Desarrollo y Mejora
L - Organizacional
t- : } Q !sTuTo Oficina Asesora de Planeacion
»
—

MACIOMAL DE
Salud

SALUD

PEX: (601} 2207700 ext. 1226
Avenida Calle 26 # 51-20 / Bogota,
Colombia

é Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!

De: Oscar Ivan Castro Calderon

Enviado: martes, 24 de marzo de 2026 6:25:41 p.m.

Para: Documentacion SIG

Cc: Carlos Andres Lopez Fernandez

Asunto: Solicitud administracion CAR-D04.0000-001 Caracterizacidén proceso Tecnologias de Informacién y
Comunicaciones (Modificacion)

Sefores
DOCUMENTACION SIG
Proceso Gestidon de Calidad

Cordial saludo.

https://correo.ins.gov.co/owa/projection.aspx 1/2



714126, 12:57 Solicitud administracién CAR-D04.0000-001 Caracterizaciéon proceso Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (Modificacion)

) m
Comunicaciones el cual se modifica para ajustarlo a la nueva plantilla y por necesidad del proceso (alineamiento con
los procedimientos vigentes y actividades que realiza la Oficina TIC en cumplimiento de su objetivo dentro del SIG).

Se anexa el documento a actualizar en formato .DOCX (editable) y .PDF para su revisién. También se anexa el formato
de SOLICITUD AL SIG debidamente firmado para legalizar el tramite y que su administracién quede fechada del 2025-

03-27.

Quedo atento a sus observaciones.

Atentamente.
‘3 ; = OSCAR IVAN CASTRO CALDERON
K ) INSTITUTO Profesional Especializado - Ing. Sistemas
’ NACIONAL DE Oficina de Tecnologia de Informacién y las Comunicaciones
S a |.LI d W siup PBX: (601) 2207700 - Ext. 1532
— Av Calle 26 N° 51 — 20 / Bogota D.C, Colombia
- WWW.ins.gov.co

¢ ; . - .
& Cuida la vida, ahorra el agua y la energia. jUsalas bien!
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