© W Universidad GESTION DOCUMENTAL
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Bucaramanga, 30 de octubre de 2024
PARA: LIDERES, SECRETARIOS Y AUXILIARES DE PROCESOS ACADEMICO-

ADMINISTRATIVOS

ASUNTO: Seguimiento gestién de documentos.

Respetados compafieros,

Comedidamente informamos que, del 11 al 15 de noviembre, se llevara a cabo la
tercera jornada de seguimiento, para verificar cumplimiento de lineamientos bésicos
sobre elaboracién de comunicaciones y organizacién de archivos de gestion fisicos y
digitales.

Agradecemos la colaboracién de los eguipos de trabajo, ajustando las actividades
para garantizar la atencién de la visita de verificacién presencial, que tendréd una
duracién aproximada de 30 minutos (revisar calendario de visita adjunto y criterios a
evaluar).

En atencién a tiempos establecidos para entrega de resultados, la solicitud de
modificar la fecha del seguimiento solo se atenderd dentro de los cinco dias
establecidos para el mismo, previa solicitud al correo
dir.gestiondocumental@udes.edu.co

Durante el desarrollo de la actividad, son retroalimentados los hallazgos,
posteriormente, se - notificard a lideres y encargados del archivo de
proceso/subproceso/centro de trabajo que requieran acciones de mejora relacionados
con los criterios evaluados.

Asi mismo, informamos que la no atencién a visita programada o el bajo rendimiento
por debajo del 95% en la organizacién y conservacién de documentos se notifica a
Talento Humano, para los fines pertinentes.
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Recomendaciones y aclaraciones:

e Por favor, atienda recomendaciones de autocuidado para la organizacién de los
documentos fisicos en su oficina y la atencién de la visita presencial, tenga en
cuenta el lavado de mano y el uso de elementos de proteccién personal. (ver Guia
Conservaciéon preventiva para documentos de archivo
(https://udes.edu.co/gestion-documental/documentos-y-formatos)

o Para la organizaciéon de documentos fisicos y digitales, se tendrd en cuenta las
acciones socializadas y descritas del instructivo de organizacién de archivos de
gestion que puede consuitar en el sitio web de Gestion Documental.
(https://udes.edu.co/gestion-documental/documentos-y-formatos)

Agradecemos su atencion a programacion de esta actividad.

Sus inguietudes seran atendidas en las extensiones 1653-1651-1655-1002 o a través
del correo dir.gestiondocumental@udes.edu.co

Cordial saludo,

Anexo: Criterios a verificar (Un folio)
Cronograma de visita (Cuatro folios)

Copia: N/A

Transcriptor: N/A
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CRITERIOS A VERIFICAR

CRITERIO ARCHIVISTICO CONCEPTO
Carpetas /legajos/AZ/cajas Uso adecuado de las unidades de conservacién fisicas y digitales

Aplicacién de !’c').tulo institucional en carpetas/legajos y AZ o identificacién
de carpetas digitales
Orden cronoldgico de los documentos que permite evidenciar las
Ordenacién interna : . S . .
secuencia de los tramites institucionales, alineacién en los documentos
Aplica a doclumentos de archivo, permite el control de la documgn_tacién
( se exceptua para aquellos documentos conservado de forma digital)
Aplica al proceso de Registro y Control Académico y al subproceso de
Hoja de Control Talento Humano en historias académicas y laborales

Los documentos, carpetas/legajos/AZ deben estar resguardados de
forma que se cuide su integridad fisica, la reserva y seguridad de la
informacién

Diligenciamiento del formato de inventario Unico documental
Inventarios GED-FT-005-UDES (diligenciamiento en digital) para consulta y control de
la documentacidn fisica o digital que se produce

Aplica a procesos donde los expedientes (carpetas/legajos) son de
Control de Préstamos consulta interna masiva o retirados del proceso/subproceso.

Formato GED-FT-007-UDES Control préstamo de documentos
Numeracién de archivadores, estantes, mdédulos y diligenciamiento del
rétulo institucional para gavetas GED-FT-019-UDES. Para documentos
digitales se tendra en cuenta creacién de carpeta del proceso en disco D
o carpeta OneDrive

. Inventarios de las transferencias realizadas al Archivo Central,
Transferencias . .
cumplimiento de transferencias programadas o concertadas
e Evidenciar cumplimiento de eliminaciones segun listado guia de series (si
Eliminacién documental ) . . ; iy
aplica) y/o eliminaciones segin valoracion.

Los documentos, cajas/carpetas/legajos/AZ deben estar protegidos de
agentes como el polvo, la humedad, fuentes eléctricas; disposicién de
mobiliario adecuado segun la unidad de conservacién. Para documentos
digitales, evidenciar realizacién de copia de seguridad a carpeta en Disco
D o la conservaciéon de expedientes en carpeta OneDrive del correo
electrénico segin guia de cuidado de la informacién

Organizacién en sitio

Identificacién archivos

Condiciones fisicas

La valoracién se realiza ast:

C: cumple NC: no cumple CP: cumple parcialmente NA: no aplica
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CRONOGRAMA DE VISITA
11 de noviembre

Mercadeo Institucional 8:00 a.m.
Atencidn al Estudiante 8:30 a.m.
Autorregulacion Institucional 9:00 a.m.
Planeacién Institucional 9:30 a.m.
Desarrollo Profesoral 10:00 a.m.
Planta Fisica 10:30 a.m.
Activos Fijos 11:00 a.m.
Compras / Almacén 11:30 a.m.
Programa Bacteriologia y Laboratorio Clinico 8:00 a.m.
Programa Microbiologia 8:30 a.m.
Programa de Medicina Veterinaria 9:00 a.m.
Programa Enfermeria 9:30 a.m.
Convenios 10:00 a.m.
instituto de Investigacion Masira 10:30 a.m.
Morfofisiologia 11:00 a.m.
Crédito y Cartera 11:30 a.m.
Biblioteca 8:00 a.m.
Bienestar institucional 8:30 a.m.
Vicerrectoria de Investigaciones 9:00 a.m.
Logistica 9:30 a.m.
Centro de Formacién en Tecnologias 10:00 a.m.
Vicerrectoria de Posgrados (Maestrias/Especializaciones) 10:30 a.m.
Rectoria 11:00 a.m.
Secretaria General 11:30 a.m.
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12 de noviembre
Relaciones Nacionales e internacionales 8:00 a.m.
Comunicaciones 8:30 a.m.
Talento Humano 9:00 a.m.
Programa Fonoaudiologia 9:30 a.m.
Programa de Contaduria 10:00 a.m.
Vicerrectoria de Extensién 10:30 a.m.
Educacién Continua 11:00 a.m.
Programa ingenieria Civil 8:00 a.m.
Programa Ingenieria del Software 8:30 a.m.
Programa ingenieria Industrial 9:00 a.m.
SST 9:30 a.m.
Programa ingenieria Agroindustrial 10:00 a.m.
Programa Geologia 10:30 a.m.
Programa ingenieria Petroquimica 11:00 a.m.
Facultad de Ciencias Médicas 8:00 a.m.
Programa de Fisioterapia 8:30 a.m.
Programa instrumentacién Quirdrgica 9:00 a.m.
Programa Terapia Ocupacional 9:30 a.m.
Registro y Control Académico 10:00 a.m.
Programa Mercadeo y Publicidad 10:30 a.m.

Servicio a Usuario

11:00 a.m.
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13 de noviembre

Vicerrectoria de Ensefanza 8:00 a.m.
Facultad de Ciencias Econémicas Administrativas y Contables 8:30 a.m.
Programa Administracién Financiera 9:00 a.m.
Programa Administraciéon de Negocios internacionales 9:30 a.m.
Facultad de Ciencias Sociales 10:00 a.m.
Programa de Psicologia 10:30 a.m.
Programa de Antropologia 11:00 a.m.
Programa de Comunicacién Social y Periodismo 8:00 a.m.
Facultad de Ciencias Exactas Naturales y Agropecuarias 8:30 a.m.
Programa Medicina 9:00 a.m.
Seguridad Informatica 9:30 a.m.
infraestructura Tecnolégica 10:00 a.m.
Graduados 10:30 a.m.
Gestion Ambiental 11:00 a.m.
Facultad de Ingenierias y tecnologias 8:00 a.m.
Programa Ingenieria ambiental 8:30 a.m.
Direccién CVUDES 9:00 a.m.
Centro de Educacién Virtual (Registro y Control Académico) 9:30 a.m.
Programa de Derecho 10:00 a.m.
Centro de Idiomas 10:30 a.m.

Desarrollo estudiantil

11:00 a.m.
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14 de noviembre
Calidad Administrativa y Financiera 08:00 a
Direccion de Administracién 08:30 a
Direccién de Finanzas 09:00 a
Contabilidad 09:30 a
Presupuesto 10:00 a
Tesoreria 10:15 a
Centro de Conciliacién 10:30 a
Consultorio juridico 11:30 a
Escuela de Medicina - “Comuneros” 12:30 a
Direccién de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones (TIC) 08:00 a

Laboratorio de Ciencias Basicas
Laboratorio LIBAM

Laboratorio de Medicina Veterinaria
Laboratorio de Bacteriologia

Laboratorio Biologia Molecular y Biotecnologia
Coordinacién Laboratorios

Laboratorio Ambiental

Laboratorio de Bioprocesos

Laboratorio ingenieria Civil

Laboratorio Biologia Celular

Laboratorio de Morfo fisiologia
Laboratorio Biologia Molecular y Genética
Laboratorio LIBB

Gestién Documental
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