Oficina de Planeacién de Gestién Institucional

ALCALDIA
DE PASTO

San Juan de Pasto, 11 febrero de 2026 %

CIRCULAR No. 0012

DE: NELSON HERNAN ROSERO ERASO
Jefe Oficina de Planeacion de Gestion Institucional

PARA: LIDERES DE PROCESQOS Y ENLACES DE CALIDAD

ASUNTO: Socializacion instructivo y formato actualizado - Gestion Documental y
Formularios Google Forms

La Oficina de Planeacién de Gestion Institucional (OPGI), en cumplimiento de sus
funciones y en su rol como segunda linea de defensa dentro del Sistema de Gestidon de
Cdlidad, se permite presentar el nuevo instructivo denominado “Elaboracion,
codificacién y publicacion de formularios en Google Forms”, asi como el formato
actudlizado para la elaboracion, actualizacion o anulacién de documentos, disefiados
para fortalecer la mejora continua en la entidad.

El objetivo principal de este instructivo es establecer los lineamientos técnicos y
administrativos para la creacion, configuracién y estandarizacion de formularios digitales
mediante la herramienta Google Forms, asegurando su correcta codificacion conforme
a los estdndares de calidad vigentes y garantizando su adecuada publicacion en la
Intfranet de la Alcaldia de Pasto.

Asimismo, se informa la actualizacion del formato de solicitud que deberd empezar a
utilizarse a partir de la vigencia 2026.

A continuacidn, se relacionan los documentos oficiales:

¢ mc_i_013_Elaboracién_codificacidn_y_publicacién_de_formularios_en_Google_F
orms_V1 '

e mc_f 001_solicitud_para_elaborar_actudlizar_anular_documentos_V8

Los documentos pueden descargarse en el siguiente enlace institucional:
https://www.intranetpasto.gov.co/index.php/documentos-intranet/38-mejora-continua

Se adjunta igualmente a la presente comunicacion el instructivo mencionado.
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Agradecemos su compromiso en la implementacion de estas directrices, las cuales
contribuirdn a optimizar la captura de informacidén y a fortalecer la eficiencia en los
procesos administrativos de la entidad.

Atentamente,

NELSON HERNAN ROSE
Jefe Oficina de Planeaciéon de Gestion Institucional Alcaldia de Pasto.

Proyectd: Jonathan Lopez - Profesional Contratista OPGI
: Francisco Castillo — Profesional especializado contratista OPGI-MIPG

Revisé: Caren Forero Jurado — Profesional especializado Contratista OPGI
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