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a Outlook

RE: Habilitar permiso - Creacién de expedientes

Desde Angelica Esperanza Acufia Hernandez <angelica.acuna@minagricultura.gov.co>
Fecha Mar 16/06/2026 9:37
Para Grupo Interno trabajo Administracion Personal <administracion.personal@minagricultura.gov.co>

cC Soporte SGDA <soportesgda@minagricultura.gov.co>; Nicolas Esteban Vera Gutierrez
<nicolas.vera@minagricultura.gov.co>; Leidy Liliana Rojas Calderon <leidy.rojas@minagricultura.gov.co>

' 1 archivo adjunto (370 KB)
FormatoCreacionExp_SOADOC_Modelo(4).doc;

Cordial saludo,

De manera atenta, me permito informar que la creacion de los expedientes se encuentra a
cargo del proceso de Gestion Documental por el momento. Por lo anterior, es necesario
diligenciar el formato adjunto para realizar la solicitud de creacidon del expediente desde
dicho proceso.

Agradecemos remitir el formato debidamente diligenciado para continuar con el tramite
correspondiente.

Ejemplo:

FORMATO: SOLICITUD DE APERTURA DE EXPEDIENTE

Para solicitar la creacion de un expediente electrénico, por favor diligencie los
siguientes datos

Dependencia o proceso de quien TALENTO HUMANO — 5 Enundar el nombre de la dependendia o proceso
realiza la solicitud*

SERIE* \ HISTORIAS LABORALES DE PLANTA I Enundiar el nombre de la serie o subserie por el cual
SUBSERIE* INA deberd crearse el expediente
: Afio® |2025 — Vigenda
PEDRO PEREZ PALACIOS _ CC_123456789
Descriptor No 1* = Enunciar el nombre y cédula del servidor
Descriptor No 2* LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION ————» Enundiar el tipo de vinculacién laboral

1D_0002044 N e e
> Enundiar Cddigo de identificacion del empleo

—_ Iljdicar una palal_)ra clave distinta a la informacién
diligenciada previamente.
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En caso de presentar alguna inquietud o requerir informacién adicional, por favor
comunicarse con el proceso de Gestion Documental.

Cordialmente,

Contratista — Grupo de Gestién Documental y
‘\ /’ Biblioteca
i Angelica Esperanza Acuiia Hernandez
a angelica.acuna@minagricultura.gov.co
Ag Ficu ltu 'a  Teléfono Conmutador: (+57) 601 254 33 00
— Carrera 7 No. 32-42, piso 9. Ciudadela San Martin

www.minagricultura.gov.co
Si puedes verlo o contarlo, ¢para qué imprimirlo?
Conciencia verde es Cero Papel

De: Soporte SGDA <soportesgda@minagricultura.gov.co>

Enviado: jueves, 11 de junio de 2026 16:05

Para: Angelica Esperanza Acufia Hernandez <angelica.acuna@minagricultura.gov.co>
Asunto: RE: Habilitar permiso - Creacidn de expedientes

PSI

Grupo de Gestion Documental y Biblioteca
K ) soportesgda@minagricultura.gov.co
' Teléfono Conmutador: (+57) 601 254 33 00

Ag ri C u ltu ra Ciudadela San Martin- Carre 7 No.32-16 Piso

www.minagricultura.gov.co

Si puedes verlo o contarlo, ¢ para qué imprimirio?
Conciencia verde es Cero Papel

De: Gestién Documental <gestion.documental@minagricultura.gov.co>

Enviado: jueves, 11 de junio de 2026 15:18

Para: Soporte SGDA <soportesgda@minagricultura.gov.co>

Cc: Nicolas Esteban Vera Gutierrez <nicolas.vera@minagricultura.gov.co>; Leidy Liliana Rojas Calderon
<leidy.rojas@minagricultura.gov.co>

Asunto: RE: Habilitar permiso - Creacién de expedientes
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De: Grupo Interno trabajo Administracion Personal <administracion.personal@minagricultura.gov.co>
Enviado: jueves, 11 de junio de 2026 15:02

Para: Gestién Documental <gestion.documental@minagricultura.gov.co>

Cc: Nicolas Esteban Vera Gutierrez <nicolas.vera@minagricultura.gov.co>; Leidy Liliana Rojas Calderon
<leidy.rojas@minagricultura.gov.co>

Asunto: Habilitar permiso - Creacién de expedientes

Cordial saludo,

Seinores
Gestion Documental

De manera atenta, solicitamos su colaboracidn para habilitar el permiso de creacién de
expedientes en el sistema SOADOC a la contratista Leidy Liliana Rojas

Calderon (correo electrénico: leidy.rojas@minagricultura.gov.co - Usuario Soadoc:
llrojasc).

Esta solicitud se realiza, debido a las funciones que desarrolla la contratista, las cuales
incluyen el manejo y administracién de los archivos digitales correspondientes a los
expedientes de los servidores de la entidad.

Agradecemos su atencidn y colaboracion frente a la gestidn solicitada.

Cordialmente,

Cuenta Institucional

Grupo Interno para la Administracion de Personal
administracion.personal@minagricultura.gov.co
Teléfono Conmutador: (+57) 601 254 33 00
Ciudadela San Martin- Carre 7 No.32-16 Piso
www.minagricultura.gov.co

Si puedes verlo o contarlo, ¢para qué imprimirlo?
Conciencia verde es Cero Papel
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