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Tunja, 5 de mayo de 2011

PARA RECTORES, LIDERES DE NUCLEO PROVINCIALES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE LOS MUNICIPIOS NO CERTIFICADOS DE BOYACA

Asunto: Capacitacion en Gestién Documental y TRD

Continuando con la capacitacion prevista dentro del proceso de Gestion Documental, la Secretaria de
Educacién de Boyacda adelantara a partir del 16 de mayo y hasta el 14 de junio la segunda jornada, para
lo cual deben tener en cuenta las siguientes observaciones:

>

Adjunto encontraran la programacion de la capacitacion y la ficha de inscripcion, la cual debe
entregar al momento de ingresar al recinto de la capacitacion (5 piso de la SEB)

» El primer dia solo asistiran los rectores y el segundo dia asistiran: los rectores, el funcionario
administrativo y el lider de nicleo provincial

» El funcionario administrativo debe ser el mismo que asisti6 a la primera jornada que se llevo a
cabo en el mes de diciembre de 2010, a excepcién de aquellos funcionarios que sin ser auxiliares
administrativos fueron enviados a dicha jornada, personal que no cumpla los requisitos no sera
admitido en la capacitacion.

» El horario sera: primer dia de 8:00 a 12:30 de la mafiana y de 2:00 a 6:00 de la tarde; segundo
dia de 7:30 a 12:30 de la mafiana y de 1:30 a 4:00 de la tarde.

» Los funcionarios de las Instituciones Educativas que por causa de la ola invernal no puedan
asistir a la capacitacion, deberan justificar ante la Direccién Administrativa de la SEB tal situacién
para programacién posterior.

» El horario sera de estricto cumplimiento por parte de la organizacion, por lo cual se solicita su
puntual asistencia.

Atentamente,

(Original con firmas)

IRMA LUCY ACUNA SANCHEZ
Directora Administrativa
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