UNIVERSIDAD SANTO ToMAS

PRIMER CLAUSTRO UNIVERSITARIO DE COLOMBIA
SECCIONAL TUNJA

VIGILADA MINEDUCACION - SNIES 1732

V.A -5200
CIRCULAR No. 006
Tunja, 28 de septiembre de 2020
PARA: PERSONAL ADMINISTRATIVO SANTO TOMAS SECCIONAL

TUNJA

ASUNTO: ACOMPANAMIENTO PROCESO DE GESTION DOCUMENTAL 2020

Fraternal Saludo:

Teniendo en cuenta que una de las metas en el Plan General de Desarrollo, es la
disminuciéon de metros lineales de archivo fisico en nuestra Seccional y en el Plan de
Desarrollo de la Seccional es la implementacién del médulo TRD del Sistema de Gestion
de Documentos Electrénicos de Archivo SGDEA Docuware; esta Vicerrectoria ha definido
el siguiente cronograma de trabajo junto con la Unidad de Gestion Documental para hacer
seguimiento y capacitacion en las dependencias de la Seccional.

En esta actividad se hara énfasis en:
1. La aplicacién de tablas de retencién documental (TRD), en el Archivo de gestién
durante la época de trabajo en casa (fisico y electrénico).
2. Revision y actualizacién de Tablas de Retencion Documental.

3. Capacitacién y puesta en funcionamiento del mdédulo de TRD en el SG
Docuware.

Todo esto basado en el Acuerdo 33 de 2019 del Consejo Superior Politlca@eamlentos
g

de Gestion documental de la USTA. <>
DEPENDENCIA 2020
1. Consultorio Juridico y Centro de Conciliacion 13 de octubre
2. Depto. De Adquisiciones y Suministros 13 de octubre
3. Posgrados Divisién de Ciencias Juridicas y Politicas 14 de octubre
4. Posgrados Division de Arquitectura e Ingenierias 14 de octubre v
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5. Posgrados Division de Ciencias Economicas, 15 de octubre

Administrativas y Contables
6. Centro de Estudios Enrique Lacordaire - Maestria en 15 de octubre

Pedagogia
7. Dpto. De Sindicatura 16 de octubre
8. Facultad de Administracién de Empresas 16 de octubre
9. Facultad de Negocios Internacionales 19 de octubre
10. Secretaria de Division Ciencias Economicas 19 de octubre

Administrativas y Contables
11. Facultad De Contaduria Publica 20 de octubre
12. Rectoria 20 de octubre
13. Facultad de Derecho 21 de octubre
14. Secretaria de Division Ciencias Juridicas y Politicas 21 de octubre
15. UDIES 22 de octubre
16. Direccién de Planeacion, Desarrollo e Inform. 22 de octubre
17. Oficina de Auditoria Interna 23 de octubre
18. Vicerrectoria Académica 23 de octubre
19. Campus Virtual 26 de octubre
20. Oficina de Registro y Control Académico 26 de octubre
21. Departamento de Comunicaciones 27 de octubre
22. Direccion de Evangelizacion y Cultura 27 de octubre
23. Facultad de Ingenieria Civil 28 de octubre
24. Secretaria General 28 de octubre
25. Oficina Juridica 29 de octubre
26. Instituto de Lenguas Fray Bernardo de Lugo O.P. 29 de octubre
27. Departamento de Ciencias Basicas 30 de octubre
28. Departamento de Laboratorios 30 de octubre
29. Direccion de Relaciones Internacionales 3 de noviembre
30. Ediciones USTA Tunja 3 de noviembre
31. Departamento de Humanidades 4 de noviembre
32. Departamento TIC 4 de noviembre
33. Departamento de Promocion y Bienestar Institucional 5 de noviembre
34. Direccion de Responsabilidad Social Univ. 5 de noviembre

e Oficina de Apoyo a Egresados
e Summa

35. UGICU 6 de noviembre
36. Vicerrectoria Administrativa — Financiera 6 de noviembre
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37.

Departamento de Planta Fisica y Servicios Generales

9 de noviembre

38.

Depto. De Contabilidad y Presupuesto

9 de noviembre

39.

Departamento de Admisiones y Mercadeo

10 de noviembre

40.

Direccién de Investigacion e Innovacion

10 de noviembre

41.

Unidad de Desarrollo Curricular y Formacién Docente

11 de noviembre

42.

Facultad de Cultura Fisica, Deporte y Recreacion

11 de noviembre

43.

Facultad de Ingenieria Mecéanica

12 de noviembre

44,

Facultad de Ingenieria Electronica

12 de noviembre

45.

Facultad de Ingenieria de Sistemas

13 de noviembre

46.

Departamento de Gestion del Talento Humano

13 de noviembre

47.

Facultad de Ingenieria Industrial

17 de noviembre

48.

Secretaria de Division de Arquitectura e Ingenierias

17 de noviembre

49.

Facultad de Ingenieria Ambiental

18 de noviembre

50.

Facultad de Arquitectura

18 de noviembre

51.

Unidad de Andlisis de Mercado

19 de noviembre

Nota:

El acompafiamiento se hara de manera virtual.

Es importante que en el acompafiamiento estén presente el director o
coordinador de la dependencia y todo su equipo de trabajo.

Exitos en la gestion.

Cordialmente,

~—
P.Fr. @4 rfarfdo-SANCHEZ SUAREZ. O.P.
Vicerrector Académico
Universidad Santo Tomas, Seccional Tunja

)
e

Juan Carlos CANOLES VASQUEZ

Director Gestion Docu

Universidad Santo Tomas, Secuonal
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