Cédigo: F-GCL-22
Version: 3
Fecha: 02-07-2024

CIRCULAR No. 006

DE: SECRETARIA GENERAL

PARA: DIRECTIVOS, SECRETARIAS, ADMINISTRATIVOS DE PLANTA'Y CONTRATADOS
ASUNTO: CAPACITACION EN ORGANIZACION DOCUMENTAL Y TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL

FECHA: 13 DE JUNIO DE 2025

La suscrita Secretaria General de la Universidad Tecnoldgica del Choco Diego Luis Cérdoba invita a los directivos, secretarias, administrativos de planta y contratados a la
capacitacién en organizacién documental y tablas de retencion documental, en aras de tributar al plan de mejoramiento institucional. A continuacion, se encuentran los temas,

las fechas y el horario:

No. FECHA DEL EVENTO ASUNTO O TEMA RESPONSABLE DEL EVENTO LUGAR DURACION OFICINAS
1 18 de junio Organizacion de los Documentos en fas Oficinas Coordinacion Archivo central y secretaria Sala Biblioteca 3 HORA TODAS
de 2025 general UTCH 3:00a6:00

pm
2 25 de junio de 2025 Socializacién en la elaboracién de las tablas de retencion Secretaria general Sala Biblioteca 3 HORA TODAS
documental UTCH 9:00a12: 00

3 ientes Electrénicos de Archivos

Coordinacion Archivo central y Secretaria Sala Biblioteca 3 HORA

General UTCH 9:00212: 00
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Ruta de inspeccion, Vigilancia y control de la funcion

4 12 de agosto de 2025 Archivistica Coordinacion Archivo central y Secretaria
General Sala Biblioteca 3 HORA TODAS
UTCH 9: 00 a12: 00
m
5 21 de agosto de 2025 Organizacion de los Documentos de las Oficinas Coordinacion Archivo central y Secretaria CDS ISTMINA 3 HORA TODAS
General 9:00a12: 00

24 de septiembre de racién del Plan Institucional de

6 2025 Archivos-Pinar Coordinacion Archivo central y Secretaria Sala Biblioteca 3 HORA
General UTCH 9:00a12: 00
m
7 18 de septiembre de Organizacién de los Documentos en las Oficinas Coordinacion Archivo central y Secretaria CDS BAHIA 4 HORA TODAS
2025 General SOLANO 8:00a12: 00
m
Dado en Quibdo a los 13 dias del mes de junio de 2025
Cordialmente,
DORIS-MILENA CUESTA CUESTA
Secretaria Geneyél
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