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CIRCULAR No (09

DE: RECTORIA, SECRETARIA GENERAL Y ORGANIZACION Y
SISTEMAS
PARA: DEPENDENCIAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE LA

UNIVERSIDAD PEDAGOGICA Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA

ASUNTO:  SISTEMA DE INFORMACION DE CONTROL DE DOCUMENTOS
OFICIALES

FECHA: 23 DE FEBRERO DE 2006

Para la utilizacion de la aplicacion del Sistema de Informacién de Control de
Documentos Oficiales (Correspondencia) se han programado sesiones de asesoria
de 30 minutos por dependencia a partir del dia lunes 27 de febrero al 10 de marzo del

presente afio,

Para realizar esta asesoria se requiere la presencia de todos los funcionarios que generan
comunicaciones en cada dependencia por tratarse de una aplicacién que se utilizard

para el registro y control de la correspondencia oficial.

Para el cumplimiento de la presente circular y el cronograma previsto para dicha
asesoria serd de responsabilidad de cada Jefe de Oficina o Coordinador de Grupo.
Concluida la capacitacion el Grupo Organizacion y Sistemas enviara a la rectoria

comunicacion visada del control de asistencia.

Se anexa horario de asesorias programadas por dependencia

1 M

SIEVESTRE BARRERA SANCHEZ

www.uptc.edu.co

Avenlda Central del Morte - PBX: 7422175/76 - Tunja, Boyaca

e



DEPENDENCIA

LUNES 27-FEB

MARTES 28-FEB

MIERCOLES 1-MARZO

JUEVES 2-MARZO

VIERNES 3-MARZO

EDIFICIO CENTRAL PRIMER PISO

ESCUELA DE PSICOPEDAGOGIA

2.30

HERBARIO

3:00

CREFIB

3:30

BIBLIOTECA FACULTAD DE EDUCACION

4:00

ALMACEN

8:00

S n| | Lo hI) =

BIENES Y SUMINISTROS

8:30

EDIFICIO CENTRAL SEGUNDO PISO

CENTRO DE LENGUAS

4:30

ESCUELA DE IDIOMAS

5:00

g

ESCUELA DE PREESCOLAR

8:30

10

MAESTRIA LINGUISTICA

8:00

11

FACULTAD DE CIENCIAS BASICAS

9:30

12

CIEC

10:00

13

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION

10:30

14

MAESTRIA EN DOCENCIA EN IDIOMAS

11:00

EDIFICIO ADMINISTRATIVO 5 PISO

15

PLANEACION

3:30

16

JURIDICA

4:30

17

RECTORIA

8:30

18

SECRETARIA GENERAL

9.00

19

QUEJAS Y RECLAMOS

;30

20

VICERECTORIA ACADEMICA

10:00

21

ACREDITACION

11:00

22

HOJAS DE VIDA

11:30

EDIFICIO ADMINISTRATIVO 4 PISO

23

POSGRADO DE FACULTAD DE INGENIERIA

24

POSGRADO DE FACULTAD CIENCIAS BASICAS

25

POSGRADO DE AGRONOMIA

26

POSGRADO FACULTAD DE DERECHO

27

POSGRADO DE FACULTAD DE ECONOMIA

28

CONSEJO ACADEMICO

8:30

29

POSGRADO DE EDUCACION

9:00

30

UNIDAD DE EXTENSION ¥ CONSULTORIA

2:30

8:30

3

INTERVENTORIA

3:00

10:00

32

UNIDAD DE RELACIONES EXTERNAS ¥ CONVENIOS

3:30

10:30

33

DIRECCION DE INVESTIGACIONES

4:00

11.00

EDIFICIO ADMINISTRATIVO 3 PISO

ORGANIZACION Y SISTEMAS

35

EDUCACION VIRTUAL

2:30

36

TALENTO HUMANO

3:00

37

DIRECCION ADMINISTRATIVA

4:00

38

CONTROL INTERNO

5:00




DEPENDENCIA LUNES 27-FEB| MARTES 28-FEB | MIERCOLES 1-MARZO | JUEVES 2-MARZO | VIERNES 3-MARZO
39|PRESUPUESTO 8:30
40|TESORERIA 8:.00
41|CENTRAL DE CUENTAS 8:30
42|CONTABILIDAD 10:00

EDIFICIO ADMINISTRATIVO 2 PISO
43|CONTROL DISCIPLINARIO 10:00
44| ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 10:30
45|SALUD OCUPACIONAL 11:00
45| COMUNICACIONES 11:30
47 |UNISALUD 2:30
48|EGRESADOS 3:00




DEPENDENCIA

LUNES 6-MAR

MARTES 7-MAR

MIERCOLES 8-MAR

JUEVES 9-MAR

VIERNES 10-MAR

EDIFICIO CENTRAL SEGUNDO PISO

CEDEC

8:30

CEAD

8:00

AUDIOVISUALES

2:30

ESCUELA DE LA LICENCIATURA EN MATEMATICAS

10:00

[ L

CENES

10:30

EDIFICIO CENTRAL TERCER PISO

ESCUELA DE SOCIALES

11:00

ESCUELAS NORMALES

2:30

ESCUELA DE FILOSOFIA

3:00

o] el e o2

FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS

3:30

10

ESCUELA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA

4:00

ESCUELA DE INGENIERIA AGRONOMICA

4.30

12

FOTOGRAMETRIA

5:00

13

DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA EDUCACION

8:30

14

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

8:00

15

ESCUELA DE ECONOMIA

89:30

16

ESCUELA DE ADMINISTRACION

10:00

17

CIEFED

10:30

18

ESCUELA DE CONTADURIA

11:00

EDIFICIO CENTRAL CUARTO PISO

19

ESCUELA DE ARTES

2:30

20

ESCUELA DE LA LICENCIATURA EN INFORMATICA EDUCATIVA

3:00

EDIFICIO BIENESTAR

21

UNIDAD DE POLITICA SOCIAL

3:30

22

ESCUELA DE MATEMATICAS Y ESTADISTICA

4:30

EDIFICIO LABORATORIOS

23

ESCUELA DE FISICA

5:00

24

BIBLIOTECA DE CIENCIAS BASICAS

5:30

EDIFICIO DE DERECHO

25|FACULTAD DE DERECHO §:30

26|BIBLIOTECA FACULTAD DE DERECHO 9:00

27|INIAG 8:30

SALUD

28|POSGRADO FACULTAD DE SALUD 8:30
29|OFICINA DE INVESTIGACION CIES 9:00
30|DECANATURA DE SALUD 8:30
31|ACREDITACION 10:00
32|BIENESTAR 10:30
33|AUDIOVISUALES 11:00
34|BIBLIOTECA SALUD 2:30
35|ESCUELA DE PSICOLOGIA 3:.00
36|ESCUELA DE ENFERMERIA 3:30
37|ESCUELA DE MEDICINA 4:00
38|LABORATORIO CLINICO 4:30




T

DEPENDENCIA LUNES 6-MAR| MARTES 7-MAR |MIERCOLES 8-MAR[ JUEVES 9-MAR|VIERNES 10-MAR
EDIFICIO JULIO SIEBER
38|REGISTRO s
40|SERVICIOS GENERALES >0
41|BIBLIOTECA CENTRAL S
43|EDIFICIO DE EDUCACION FISICA
44| EDUCACION FISICA o
DEPORTES =
FACULTAD DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS Y A DISTANCIA
45|DECANATURA —
46|ALMACEN 2y
47|REGISTRO o
48|AREA GENERAL 10:30
49|AREA TECNICA 1100
50|CIDEA 11:30




