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CIRCULAR

Bogota D.C., 9 de abril de 2021

Para:  FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DEL INSTITUTO NACIONAL DE
CANCEROLOGIA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

Asunto: CAPACITACION GESTION DOCUMENTAL - APLICACION DE TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y MANEJO DE ARCHIVOS DE GESTION

La gestion documental se define como el conjunto de actividades administrativas y
técnicas tendientes a la planificacién, manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su disposicion final,
con el objeto de facilitar su utilizacién, consulta y conservacion.

En ese sentido, la gestion documental se reconoce como un mecanismo eficaz para
evitar las situaciones que propician la pérdida de informacién y la acumulacion
indiscriminada de documentos sin criterios archivisticos.

En atencion a lo anterior, se programara capacitaciones para que los funcionarios y
colaboradores del INC puedan identificar los conceptos basicos y normatividad
asociados a la gestién documental, asi mismo, puedan reconocer los componentes
del proceso de organizacion de archivos y familiarizarse con los principales
instrumentos archivisticos.

Las capacitaciones se realizaran mediante la modalidad virtual los dias 19 de abril a
las 10:am y 22 de abril a las 8am. Se enviara a los correos electronicos
institucionales el link para las diferentes reuniones virtuales via teams de
conformidad con la programacion antes mencionada.

“El presente documento ha sido firmado electrénicamente para garantizar su plena validez juridica y probatoria. El original del documento es
generado en formato electrénico y su firma se pueden consultar en TMS. Toda impresién se entendera como copia del mismo y debe hacerse
s6lo si es necesario.”
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Cualquier informacién adicional comunicarse con el grupo area Gestion Documental
a las extensiones 3300-3304 / correo vbautista@cancer.gov.co, o por medio de
Microsoft teams.

Atentamente,

Carolina Wiesner Ceballos
Directora General
DIRECCION GENERAL

Folios: 2
Anexo: 0

Elaboré: Vida Helena Bautista Romero - Coordinadora Grupo Area Gestién Documental y Correspondencia
Reviso: Juan José Pérez Acevedo - Subdirector General de la Gestion Administrativa y Financiera
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