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CIRCULAR No. 022

DE: RECTORIA, SECRETARIA GENERAL Y DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y
CORRESPONDENCIA

PARA: DIRECCIONES DE ESCUELA DE POSGRADO Y PROGRAMAS DE
POSGRADO

ASUNTO: Orientaciones generales para la recepciéon de documentos, en el proceso
de framite de matricula de los aspirantes admitidos a programas de posgrado y
clasificacion de los mismos, a través del Sistema de Gestion de Documentos
Electronicos de Archivo - SGDEA

FECHA: 28 DE ABRIL DE 2022

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 — Ley General de Archivos y de la Resolucién 4926
de 2019, por la cual se adoptd el Sistema de Gestién de Documentos Electronicos de
Archivo — SGDEA, en la Universidad Pedagégica y Tecnolégica de Colombia, y con el
propdsito de enfatizar la prioridad del manejo del documento electrénico dentro de la
Universidad, utilizando las herramientas archivisticas y ofimaticas con las que cuenta la
Institucion, a partir del primer semestre académico del afio 2022, los documentos que son
enviados por los aspirantes admitidos a los programas de posgrado via correo electronico,
para el tramite de liquidacion de matricula, deberan ser subidos al Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos de Archivo — SGDEA, por los funcionarios encargados de esta
actividad en cada Escuela o Programa de Posgrado.

Para la implementacién de esta actividad, se realizara la capacitacion pertinente y se
enviara una guia explicando los pasos a seguir para la clasificacion de los documentos, en
las Historias Académicas, a través del SGDEA.

Una vez cumplido la anterior, el Departamento de Admisiones y Control de Registro
Académico hara la revision respectiva en el Sistema SGDEA.
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