
 COMUNICACION INTERNA

Neiva - Huila, 15 de Octubre de 2024

Doctor
MARTHA LILIANA RODRIGUEZ GARCIA
Profesional Universitario Contador
CONTABILIDAD - CARTERA
E.S.E. Carmen Emilia Ospina

Asunto: CAPACITACION EN PLAN DE GESTION DOCUMENTAL - POLITICA Y CREACION
DE EXPEDIENTES EN TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

Cordial saludo,
 
De conformidad con la implementación del cronograma de capacitación de Gestión Documental
desarrollado para la actual vigencia, me permito convocarla para el día 29 de octubre del
presente año, con el fin de tomar conciencia en la implementación de los instrumentos
archivísticos que viene desarrollando la ESE CEO en los siguientes temas:

Pautas básicas para los archivos de gestión
Creación de expedientes en implementación de TRD
Creación de comunicaciones internas
Proceso de Distribuidor y Gestor en comunicaciones externas recibidas en su unidad
funcional asignada en TRD 180 (Contabilidad y Cartera)
Creación de comunicaciones externas
Presentación de Auditoria a expedientes y SIMAD

Esta jornada va encaminada a la dependencia que usted lidera de conformidad a la Estructura
Orgánica de la entidad que tiene asignado usuarios de SIMAD, esta única jornada se llevará de
manera presencial en el Auditorio 1 del centro de salud de Canaima en el horario de 7:30 a.m.
11:00 a.m., esperamos contar con su compromiso para el desarrollo de esta actividad.
 
Por lo anterior solicitamos que nos remita por este medio el nombre de quienes asistirán a la
jornada para realizar las adecuaciones técnicas, y que puedan llevar computador portátil para el
trabajo de campo.
 
Cordialmente,
 
 
LILIANA CAROLINA GONZALEZ GUTIERREZ
Profesional Universitario
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Copia Interna: Ingeniera - CINDY VIVIANA SOLANO VANEGAS - Ingeniero de Sistemas
  Señora - CARLA PAOLA FACUNDO ORTEGA - Comunicadora Social y Periodista
  Doctora - MARBY LILIANA TAFUR CHARRY - Subgerente

Elaborado por: MARIA FERNANDA ARIAS CARVAJAL
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