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CEGDDOUZC
Centro de Gestién Documental

Creado mediante Resolucion
No. 000300 del 24 de febrero
de 2011.

Encargado de gestionar
gradualmente el manejo de
las comunicaciones oficiales

direccionamiento del
sistema de organizacion
documental de manera
centralizada y normalizada
de I|la E.S.E Hospital
Universitario Erasmo Meoz.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
CEGDOC



Depende de la Oficina Asesora de Planeacion y
ejerce como un grupo de trabajo que apoya las
actividades de gestién documental en la Entidad.
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Procedimiento General

Recibo de comunicaciones externas
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Recibe, radica registra, y distribuye
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Procedimiento General

Envio de comunicaciones externas
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Recibe, radica registra, envia, seguimiento y recibe
copias de los recibidos de las comunicaciones.
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS OFICIALES

LA ORGANIZACION EN NUESTRO TRABAJO, DEMUESTRA EL
COMPROMISO HACIA LA INSTITUCION

CAPACITACIONES Y APOYO A NIVEL DE
GESTION DE DOCUMENTAL
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CIRCULAR

San.ose c=Cieuta () 7 ARR 7)1
PARA ALK LIARE S ADMINIS TRATIVOS
DE ABESOR OF PLANEACION {5}

ASINTO. Actus

on elanoracion de documenios asministrativos

e confarmidaa con los procecimientos eslablecidos en el mansjo dr las caruncaciones
axErnas e I0mAs en a entidad se invis 2 (oS auxses administrativos a parlicipar en @
zacacitacian scbre sciualizacien en la slaboracion de decumantos adminstratives, el cual
1nndrd Ins snuienles horarios a clegie

- 11 de abnl de las 14:00 a las 16:00 horas,

- 15 de abril de 5:00 ama 10 a7

Lugar Salen W .7

olada por e-Fiolegional Tecn co en Gestan decumantal
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