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CIRCULAR No.

; DE : RECTORIA, SECRETARIA GENERAL Y GRUPO DE
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

PARA : DEPENDENCIAS ACADEMICAS Y ADMINISTRATIVAS DE
LA SEDE CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
Y TECNOLOGICA DE COLOMBIA.

ASUNTO : TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

FECHA : 11 DE FEBRERO DE 2016

En cumplimiento de la Ley 594 de 2000 —Ley General de Archivos- y demas normas
que regulan la Gestion Documental en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas, el Grupo de Archivo y Correspondencia, a través de la
presente Circular, da a conocer el Cronograma de Transferencias Documentales de
la Sede Central de la Universidad para la vigencia 2016.

En igual forma, en busca de orientar a los funcionarios de la Universidad que por
traslado o asignacion de nuevas funciones, en el presente afio tienen bajo su
responsabilidad el manejo de los archivos de gestidon, para que realicen las
transferencias documentales en forma adecuada, a continuacién reiteramos los
parametros a seguir conforme a lo establecido en la parte pertinente del
Procedimiento GESTION ELECTORAL, DOCUMENTAL Y DE PETICIONES, asi:

1) La organizaciéon de los diferentes tipos documentales que integran los archivos
de gestion, debe basarse en la aplicacion de la Tabla de Retencién Documental
de cada Dependencia.

2) Teniendo en cuenta que para el presente afio contamos con un espacio adicional
para el Archivo Central, les informamos que se recibirdn las transferencias del
aflo 2011 pendientes de recibir en el afio 2014 y las del afio 2012, que
correspondia recibir en el afio 2015.

3) La apertura e identificaciéon de las carpetas debe realizarse, diligenciando
correctamente el rétulo institucional, donde deben figurar las series y subseries
correspondientes a cada unidad académica o administrativa.

4) En la ubicacion fisica de los documentos que conforman los expedientes, los tipos
documentales se ordenaran de tal forma que se pueda evidenciar el desarrollo
de los tramites, es decir que el documento con la fecha mas antigua de

produccion, sera el primero a encontrar al abrir el legajo o carpeta, y la fecha mas

reciente se encontraré al final.
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5) Efectuado el inventario documental, las unidades documentales a transferir se
deben ubicar en las cajas para archivo establecidas, identificando en la portada
de cada una de ellas la informacién pertinente, en forma similar a como se hiz
con los rotulos de dichas unidades documentales o carpetas. :

6) Las transferencias deberan efectuarse de conformidad con el Cronograma
establecido para tal fin, diligenciando el formato Unico de inventario adaptado
para la Institucién y regulado por el Archivo General de la Nacion.

7) Una vez revisada y confrontada la transferencia por parte del personal del Grupo
de Archivo, en el lugar donde reposan los archivos de gestion, se deberan realizar,
los ajustes sugeridos, para poder ser trasladada y recibida en el Archivo Central.

8) Las inquietudes, dudas, o aclaraciones sobre el tema en particular, seran
resueltas por la Funcionaria Gloria Acero F., personalmente 6 a través del correo
electrénico gloria.acero@uptc.edu.co

GUSTAVD ORLANDO ALVAREZ ALVAREZ
Rector
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SULMA LILIANA MORENO GOMEZ BIA ELENAPEDRAZA VARGA

Secretaria General oordinadora Grupo de Archivo y
Correspondencia.

NEPV/Gloria A.
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DEPENDENCIA FECHA PARA
TRANSFERENCIA
CONSEJO SUPERIOR 05-04-2016
*| RECTORIA 05-04-2016
SECRETARIA GENERAL 07-04-2016
Grupo de Archivo y Correspondencia 07-04-2016
Grupo de Quejas, Reclamos y Sugerencias 12-04-2016
OFICINA DE PLANEACION 12-04-2016
Sistema Integrado de Gestion -51G 14-04-2016
OFICINA DE CONTROL Y EVALUACION DE LA GESTION UNIVERSITARIA 14-04-2016
OFICINA JURIDICA 19-04-2016
OFICINA DE CONTROL DISCIPLINARIO 192-04-2016
OFICINA DE COMUNICACIONES 21-04-2016
Emisora Universitaria 21-04-2016
EDUCACION VIRTUAL : 26-04-1016
UNIDAD DE SERVICIOS DE SALUD -UNISALUD 26-04-2016
CONSEJO ACADEMICO 28-04-2016
VICERRECTORIA ACADEMICA 28-04-2016
Comité de Personal Docente y de Asignacién de Puntaje 03-05-2016
Oficina de Acreditacion 03-05-2016
Facultad de Ciencias —Decanatura 05-05-2016
Escuela de Ciencias Biolégicas 05-05-2016
Escuela de Quimica 10-05-2016
Escuela de Fisica 10-05-2016
Escuela de Matematicas 12-05-2016
Escuela de Postgrados Facultad de Ciencias 12-05-2016
Centro de Investigacion y Extension de la Facultad de Ciencias, “CIEC” 17-05-2016
Facultad de Ciencias Agropecuarias —Decanatura 17-05-2016
Escuela de Ingenieria Agrondmica 19-05-2016
Escuela de Medicina Veterinaria y Zootecnia 19-05-2016
Escuela de Postgrados Ciencias Agropecuarias 24-05-2016
Instituto de Investigacién Agropecuaria, “INIAG” 24-05-2016
Clinica Veterinaria 26-05-2016
Facultad de Ciencias de la Educacion —Decanatura 26-05-2016
Escuela de Psicopedagogia 31-05-2016
Centro de Atencion Psicopedagogica, “CAP” 31-05-2016
Escuela de Educacion Fisica, Recreacién y Deporte 02-06-2016
Escuela de Ciencias Sociales 02-06-2016
Escuela de Educacion Preescolar 07-06-2016
Escuela de Idiomas Modernos 07-06-2016
Escuela de Artes Plasticas 09-06-2016
Escuela de Musica 09-06-2016
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Escuela de Informética y Tecnologia 14-06-2016
Escuela de Licenciatura en Matematicas 14-06-2016
Escuela de Filosofia 16-06-2016
Escuela de Ciencias Naturales y Educacion Ambiental 16-06-2016
Escuela de Lenguas Extranjeras 21-06-2016
Escuela de Postgrados Facultad Ciencias de la Educacion 21-06-2016
Centro de Investigaciones y Extension de la Facultad de Ciencias de la 23-06-2016
Educacién , “CIEFED”
Programa Escuelas Normales Superiores 23-06-2016
Instituto Internacional de Idiomas 28-06-2016
Facultad de Ciencias de la Salud —Decanatura 28-06-2016
Escuela de Enfermeria 30-06-2016
Escuela de Medicina 30-06-2016
Escuela de Psicologia 05-07-2016
Escuela de Postgrados Facultad Ciencias de la Salud 05-07-2016
Centro de Investigaciones y Extension de la Facultad de Ciencias de la 07-07-2016
Salud, “CIES”
Facultad de Ciencias Econdmicas y Administrativas —Decanatura 07-07-2016
Escuela de Economia 12-07-2016
Escuela de Administracion de Empresas 12-07-2016
Escuela de Contaduria Publica 14-07-2016
Escuela de Postgrados Facultad Ciencias Econdmicas y Administrativas 14-07-2016
Centro de Estudios Econdmicos de la Facultad de Ciencias Econémicas y 14-07-2016
Administrativas, “CENES”
Centro de Estudios de Administracion de Empresas, “CEAD” 19-07-2016
Facultad de Derecho y Ciencias Sociales —Decanatura 19-07-2016
Escuela de Derecho 21-07-2016
Consultorio Juridico 21-07-2016
Centro de Conciliacién 26-07-2016
Escuela de Postgrados Facultad de Derecho y Ciencias Sociales 26-07-2016
Centro de Estudios de la Facultad de Derecho y Ciencias Sociales, 28-07-2016
“CIEDE”
Facultad de Ingenieria —Decanatura 28-07-2016
Escuela de Ingenieria de Transporte y Vias 02-08-2016
Escuela de Ingenieria Metalurgica 02-08-2016
Escuela de Ingenieria Civil 04-08-2016
Escuela de Ingenieria de Sistemas y Computacion 04-08-2016
Escuela de Ingenieria Ambiental 09-08-2016
Escuela de Ingenieria Electrénica 09-08-2016
Escuela de Postgrados Facultad de Ingenieria 11-08-2016

to e Estudios y Educacion Continuada de la Facultad de Ingenieria, 11-08-2016
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Instituto para la Investigacion y la Innovacion en Ciencia y Tecnologia de 16-08-2016
Materiales, “INCITEMA”

Facultad de Estudios a Distancia —Decanatura 16-08-2016
Escuela de Ciencias Tecnoldgicas 18-08-2016
Escuela de Ciencias Administrativas y Economicas 18-08-2016
Escuela de Ciencias Agropecuarias y Ambientales 23-08-2016
Escuela de Ciencias Humanisticas y de Educacion 23-08-2016
Direccion de Investigaciones 25-08-2016
Unidad de Relaciones Externas y Convenios 25-08-2016
Direccién de Extension Universitaria 30-08-2016
Casa Cultural Gustavo Rojas Pinilla 30-08-2016
Programa de Graduados 01-09-2016
Unidades de Apoyo Académico 01-09-2016
Grupo de Granjas y de Jardin Botanico

Grupo de Ayudas Audiovisuales 06-09-2016
Grupo de Biblioteca e Informacién 06-09-2016
Grupo de Laboratorios 08-09-2016
Grupo de Imprenta y Publicaciones 08-09-2016
Grupo de Admisiones y Control de Registro Académico 13-09-2016
UNIDAD DE POLITICA SOCIAL -DIRECCION 13-09-2016
Grupo de Salud, Psicologia y Trabajo Social 15-09-2016
Grupo de Bienestar Social 15-09-2016
Grupo de Actividades Culturales y Deportivas 15-09-2016
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 20-09-2016
Grupo de Contabilidad 20-09-2016
Grupo de Tesoreria 22-09-2016
Grupo de Presupuesto 22-09-2016
Grupo de Talento Humano 27-09-2016
Grupo de Bienes, Suministros e Inventarios 27-09-2016
Almacén e Inventarios 27-09-2016
Grupo de Servicios Generales 29-09-2016
Grupo de Organizacion y Sistemas 29-09-2016
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Coordinadota Grupo de Archlvo y Correspondencia
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