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FECHA: Julio 26 de 2022

DE: GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL - SECRETARIA GENERAL

PARA: JEFES GRUPOS DE TRABAJO, DEPENDENCIAS Y OFICINAS UTS

ASUNTO: CAPACITACIONES EN GESTION DOCUMENTAL Y TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS 2022

Cordial saludo,

Continuando con el plan de capacitacion en Gestion Documental y la implementacion de la
actualizacion de las Tablas de Retencion de las Unidades Tecnoldgicas de Santander,
atentamente nos permitimos socializar la siguiente informacion:

1. CAPACITACIONES Y/O ASESORIAS

El Grupo de Gestion Documental brindara las asesorias necesarias a las dependencias,
oficinas o grupos de trabajo que asi lo soliciten, relacionadas con los temas:

» Aplicacion de Tablas de Retenciéon Documental
» Organizacion de Archivos de Gestidn

» Elaboraciéon de inventario documental

» Preservacién documental

Dichas asesorias podran ser solicitadas y programadas a través del correo
archivo@correo.uts.edu.co.

2. TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 2022

De acuerdo a lo dispuesto en el Plan de Transferencias Documentales Institucionales,
socializamos el cronograma dispuesto para llevar a cabo las transferencias primarias (de
archivos de gestion al archivo central) vigencia 2022:

CRONOGRAMA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS - 2022

FECHA PROGAMADA PARA

GRUPOS DE TRABAJO / OFICINAS Y DEPENDENCIAS TRANSFERENCIA

1 | Oficina de Desarrollo Académico i 08 al 10 de agosto de 2022
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CRONOGRAMA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS — 2022

FECHA PROGAMADA PARA

GRUPOS DE TRABAJO / OFICINAS Y DEPENDENCIAS TRANSFERENCIA

Vicerrectoria Administrativa y Financiera
GT' Recursos Fisicos

GT Presupuesto

GT Tesoreria

2 | GT Recursos Informaticos 11 al 18 de agosto de 2022

Oficina de Contabilidad
GT Nomina

Oficina de Infraestructura

3 | Oficina de Control Interno Disciplinario 19y 22 de agosto de 2022

4 | Oficina de Planeacion 23 al 26 de agosto de 2022

Secretaria General

Grupo Atencién al Ciudadano

Grupo Recursos de Informacion para la Ensefianza y el
5 | Aprendizaje 29 al 31 de agosto de 2022
Grupo Mercadeo y Protocolo Institucional

Grupo Comunicaciones e Imagen Institucional

Grupo Prensa y Medios de Representacién Institucional

01y

6 | Oficina de Control Interno 02 de septiembre de 2022

Oficina Juridica
Grupo de Apoyo Juridico 05 y 06 de septiembre de 2022

Direccion Administrativa de Talento Humano
8 GT Seguridad y Salud en el Trabajo

GT Bienestar Social Laboral

Contratacién de Talento Humano

07 al 12 de septiembre de 2022

Vicerrectoria Académica

Grupo Departamento Ciencias Béasicas
Grupo Departamento Humanidades

9 | Grupo Departamento Idiomas 13 y 14 de septiembre de 2022
Grupo de Bienestar Institucional

Grupo Admisiones, Registro y Control Académico
Grupo Educacion Virtual y TIC

10 | Rectoria 15 y 16 de septiembre de 2022

11 | Oficina de Prospectiva Académica 19 al 21 de septiembre de 2022

' GT = Grupo de Trabajo
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CRONOGRAMA TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS - 2022

GRUPOS DE TRABAJO / OFICINAS Y DEPENDENCIAS

FECHA PROGAMADA PARA
TRANSFERENCIA

12

Direccion de Investigaciones
Grupo Extensién Institucional

22 al 29 de septiembre de 2022

13

Direccién de Regionalizacion
Sede Vélez

Sede Barrancabermeja
Sede Piedecuesta

30 de septiembre y 03 de octubre de 2022

14

Oficina de Autoevaluacion y Calidad

04 y 05 de octubre de 2022

15

Oficina de Relaciones Interinstitucionales e
Internacionales

06 y 07 de octubre de 2022

16

Facultad de Ciencias Socioecondmicas y Empresariales
Coordinacién Tecnologia en Gestion de Moda y
Profesional en Disefio de Modas.

Coordinacion Tecnologia en Turismo Sostenible.
Coordinacion Tecnologia en Contabilidad Financiera y
Contaduria Publica.

Coordinacion Tecnologia en Gestion Empresarial y
Administracién de Empresas.

Coordinacion Tecnologia en Mercadeo y Gestion.
Comercial y Profesional en Marketing y Negocios
Internacionales.

Coordinacion Tecnologia en Banca e Instituciones
Financieras.

Coordinacion Tecnologia en Gestion Agroindustrial.
Coordinacion Tecnologia en Entrenamiento Deportivo y
Profesional en Cultura Fisica y Deporte.

10 al 14 de octubre de 2022

17

Facultad de Ciencias Naturales e Ingenierias
Coordinacion Tecnologia en Desarrollo de Sistemas
Informéaticos e Ingenieria de Sistemas.

Coordinacién Tecnologia en manejo de Recursos
Ambientales e Ingenieria Ambiental.

Coordinacion Tecnologia en Gestion de Sistemas de
Telecomunicaciones e Ingenieria de
Telecomunicaciones.

Coordinacion Tecnologia en Levantamientos
Topograficos e Ingenieria en Topografia.

Coordinacion Tecnologia en Implementacion en
Sistemas Eléctricos Industriales e Ingenieria Electronica.
Coordinacién Tecnologia en Operacion y Mantenimiento
Electromecanico e Ingenieria Electromecanica.
Coordinacién Tecnologia en Electricidad Industrial e
Ingenieria Eléectrica.

Coordinacion Tecnologia en Estudios Geotécnicos.
Coordinacion Tecnologia en manejo de petréoleo y Gas
en Superficie.

18 al 24 de octubre de 2022
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FECHA PROGAMADA PARA

GRUPOS DE TRABAJO / OFICINAS Y DEPENDENCIAS TRANSFERENCIA

' Coordinacion Tecnologia en Produccion Industrial e
Ingenieria Industrial.

A continuacion presentamos los requisitos y condiciones que debe cumplir cada grupo de trabajo,
oficina o dependencia, para llevar a cabo la transferencia documental:

1. La documentacion objeto de transferencia primaria debe haber superado la primera fase en el
ciclo vital de los documentos y, por ende, cumplir con los tiempos de retencién establecidos en las
Tablas de Retencién Documental para los Archivos de Gestion.

2. Deberan transferirse los expedientes con sus tipos documentales ordenados (respetando la
secuencia de su produccion) y previamente depurados (extrayendo copias, tarjetas sociales,
circulares, cuestiones informativas, que no impliquen valores secundarios).

3. La documentacion objeto de transferencia debe estar debidamente organizada, rotulada e
inventariada por parte de los responsables en los Archivos de Gestion. Cumpliendo con todas las
disposiciones del Manual de Archivo y Correspondencia — M-GD-02 y el Procedimiento P-GD-05 —
Organizacion de Archivos.

4. Se debera constatar que las series y subseries documentales a transferir concuerden con el
inventario que las relaciona, Formato F-GD-04 — Formato Inventario Unico Documental.

5. El Grupo de Gestién Documental no recibira transferencias documentales gque no estén
debidamente organizadas de conformidad con los requerimientos establecidos anteriormente, asi
mismo no recibira archivo que se encuentre activo, es decir que su proceso no haya finiquitado en
cada oficina.

PREPARACION PREVIA Y FISICA DE LA DOCUMENTACION

Cada dependencia y/o archivo de gestion, debe preparar la documentacion objeto de transferencia
asi:

1. Limpieza de la documentacion: Las personas encargadas de esta labor, deberan usar los
respectivos elementos de proteccion personal y contar con elementos minimos, tales como brochas,
telas de algodon blanca, bayetillas, aspiradora y retirar todo el polvo y suciedad.

2. Eliminar material metalico: Esta actividad se debe realizar con extremo cuidado para evitar la
mezcla indiscriminada de documentos que pueda afectar la foliacion y descripcion correspondiente.

a. Eliminar el material metalico (clips, ganchos de cosedora, legajadores, etc.) procurando no =~
ocasionar deterioros de tipo fisico a la documentacion.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: Representante de la Direccién
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b. Con el fin de no separar la unidad documental de los expedientes, se puede cambiar el material
metalico por elementos elaborados en material plastico o con recubrimientos que eviten su
oxidacion. En su defecto puede emplearse un fragmento o trozo de papel, como barrera entre el
material metalico y la documentacion.

3. ldentificar material afectado por biodeterioro: En caso de existir documentacion afectada por
agentes bioldgicos, tales como hongos, insectos, roedores, etc. se debe separar e identificar en un
lugar visible. Esto evitara la contaminaciéon de toda la documentacion. De igual manera, con una
aspiradora se eliminara el polvo de la unidad de conservacion caja, carpeta, legajo, solo en su parte
externa.

4. Revision y foliacion: La documentacion debera entregarse debidamente organizada vy foliada,
segun lo dispuesto en el Manual de Archivo y Correspondencia — M-GD-02 y el Procedimiento P-
GD-05 — Organizacion de Archivos.

9. La documentacion objeto de transferencia sera revisada previamente en cada oficina en conjunto
con el Grupo de Gestion Documental y se informara si amerita alguna mejora o cambio para poder
finalizar el procedimiento.

6. El Formato Unico de Inventario Documental FUID — F-GD-04, debera ser diligenciado en su
totalidad, relacionando la documentacion objeto de transferencia vy entregado impreso en dos
copias, con las firmas correspondientes y enviado en formato Excel al correo electronico
archivo@correo.uts.edu.co debidamente identificado con el nombre de la dependencia, oficina o
grupo de trabajo, segun corresponda.

Invitamos a los lideres de los grupos de trabajo, oficinas y dependencias, para que socialicen esta
informacion y asi podamos cumplir con los objetivos propuestos.

En caso que ya hayan realizado transferencia documental en esta vigencia, que no se cuente con
documentacién para transferir o si requieren algun cambio en la fecha programada, agradecemos
informar mediante correo electrénico.

Gracias por su atencion.

)

ﬁGAR PACHON ARCI
Secretario Genera

Coordinador Grufg de Gestion Documental

Proyecté: Maria Isabel Velandia / Técnico Operativo t\ﬁ
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