
11/10/22, 8:18 a.m.

Página 1 de 5https://outlook.office.com/mail/id/AAMkADZlYzYzZGY3LWNhNTUt…ApPqcd0j1cAAAAAAEMAADTah%2BxDcvDQKApPqcd0j1cAAMlwLYRAAA%3D

Circular: Plan de Capacitación sobre Organización de Archivos de Gestión en
soporte Digital e Híbrido

SECRETARIA GENERAL UIS JEFATURA <secgral0@uis.edu.co>
Mié 14/09/2022 8:32 AM

Para: JURIDICA <juridica@uis.edu.co>;Unidad de Salud <uisalud@uis.edu.co>;Dirección de
Comunicaciones <dir.comunicaciones@uis.edu.co>;DIRECCION PLANEACION
<dirplan@uis.edu.co>;Relaciones Exteriores Director <relextdir@uis.edu.co>;Secretaria General
<sgeneral@uis.edu.co>;CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO <cinterno@uis.edu.co>;CONTROL
INTERNO Y EVAL DE GESTION - DIRECTOR <direcge@uis.edu.co>;VICERRECTORIA ACADEMICA UIS
<vacadem@uis.edu.co>;Coordinación de Evaluación de la Calidad Académica
<ceca@uis.edu.co>;DIRECCION DE POSGRADOS <dirposgrados@uis.edu.co>;Director Biblioteca
<bibdir@uis.edu.co>;Director CEDEDUIS <director.cededuis@uis.edu.co>;DIRECCION DE
ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO <admisiones@uis.edu.co>;Director Cultural
<dir.cultural@uis.edu.co>;Vicerrector Administrativo <vicerrector.adm@uis.edu.co>;DIVISIÓN DE
CONTRATACIÓN - Jefe <contratacion@uis.edu.co>;Jefe Bienestar Estudiantil
<jefe.bienestar@uis.edu.co>;JEFE - SERVICIOS INTEGRALES SALUD BU
<sisalud@uis.edu.co>;COMEDORES <comedor@uis.edu.co>

Bucaramanga, 14 de septiembre de 2022 
 
    
 
CIRCULAR PARA JEFES Y DIRECTORES DE UNIDADES ACADÉMICO ADMINISTRATIVAS 

 
  
Asunto: Plan de Capacitación sobre Organización de Archivos de Gestión en soporte Digital e Híbrido 
 
 
La Secretaría General y la Dirección de Certificación y Gestión Documental se permiten informar a los jefes
y directores de todas las Unidades Académico Administrativas de la Universidad que fue aprobado el
Instructivo  para la Organización de Archivos de Gestión en soporte Digital e Híbrido IGD.07 por medio de
la Resolución 1087 de 2022 de Rectoría del 29 de agosto de 2022, el cual tiene como objetivo establecer los
lineamientos para la organización de los documentos y expedientes en soporte digital e híbridos conforme a
las Tablas de Retención Documental TRD, los principios archivísticos y la normatividad vigente
garantizando su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad. 
 
La implementación de los archivos en soporte digital constituye un cambio significativo en la gestión
administrativa en lo relacionado con el soporte documental en el que se registran las acciones institucionales,
dado que implica pasar de una cultura del papel a una digital en la que los expedientes se clasifican, ordenan
y describen de manera electrónica. Es importante recordar que los principios, metodologías e instrumentos
archivísticos no han cambiado, y por lo tanto, se deben seguir empleando en los archivos digitales. Estamos
seguros que una vez se afiance la implementación, la organización documental será más práctica e inmediata,
por ello, agradecemos la buena disposición e interés en aplicar los lineamientos establecidos. 
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Para dar a conocer el alcance del instructivo y los detalles técnicos a implementar en los archivos digitales e
híbridos nos permitimos invitarlos a participar en las capacitaciones que se impartirán por medio de la
plataforma Microsoft Teams a cada una de las Unidades, según el plan de capacitación que se adjunta a la
presente Circular en la que se explicará de forma práctica cómo organizar los archivos de gestión digitales
aplicando la TRD de la Unidad. 
 
Agradecemos que se comparta el enlace de la capacitación asignada a cada Unidad a los funcionarios y
contratistas de apoyo de toda la dependencia, de manera que todos participen y conozcan los lineamientos
técnicos a aplicar en los archivos de gestión de su competencia. De igual manera, instamos a la lectura
detallada del instructivo IGD.07 para conocer los detalles a aplicar, el cual se encuentra publicado en la
intranet. 
 
Una vez se finalice el plan de capacitación, la Dirección de Certificación y Gestión Documental dará el
acompañamiento y asesoría necesaria para garantizar la correcta aplicación de los lineamientos técnicos,
entendiendo que surgirán dudas específicas derivadas de la implementación y las particularidades de algunas
series y subseries documentales. La funcionaria Matilde Cortés Becerra, estará atenta en aclarar cualquier
inquietud en la extensión 1205 y correo mcortesb@uis.edu.co. 
 
 
Adjunto: 
 
- Resolución 1087 de 2022 de Rectoría (29 de agosto de 2022) 
- Instructivo para la Organización de Archivos de Gestión en soporte Digital e Híbrido IGD.07 
- Plan de capacitación a UAA con enlaces de ingreso por Microsoft Teams de cada jornada 
  
 
Cordialmente, 
 
 
 
                                                                      Sofía Pinzón Durán                                 Sergio Andrés Utrera
Santander 
                                                                      Secretaria General                       Director de Certificación y
Gestión Documental 
 
 
 
 

PLAN DE CAPACITACIÓN 
ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS DE GESTIÓN EN SOPORTE DIGITAL E HÍBRIDO 

 
No

Capacitación 
UAA 

FECHA HORA 
ENLACE
TEAMS 

mailto:mcortesb@uis.edu.co
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JORNADA 1 
 

Rectoría 

 
 
 

19
SEPTIEM
BRE DE

2022 
 
 
 

2:00
P.M. A

4:00
P.M. 

Únase a
través de
su PC o
aplicación
móvil 
Haga clic
aquí para
unirse a la
reunión 
ID de la
reunión: 282
594 278 48 
Código de
acceso: Z2zP3
4 

 

Oficina Jurídica 

UISALUD 

Dirección de Comunicaciones 

Planeación 

Relaciones Exteriores 

Secretaría General 

Dirección de Certificación y Gestión Documental 

Control Interno Disciplinario 

Dirección de Control Interno y Evaluación de Gestión 

Vicerrectoría Académica 

Biblioteca 

Centro para el Desarrollo de la Docencia en la UIS(CEDEDUIS) 

Dirección Admisiones y Registro Académico 

Dirección Cultural 

JORNADA 2 
 

Dirección de Posgrados 

 
20

SEPTIEM
BRE DE

2022 
 

2:00
P.M. A

4:00
P.M. 

Únase a
través de
su PC o
aplicación
móvil 
Haga clic
aquí para
unirse a la
reunión 
ID de la
reunión: 259
515 866 777 
Código de
acceso: AwT8
m7 

 

Coordinación de Especializaciones Médico-Quirúrgicas 

Coordinación de Posgrados 

Vicerrectoría Administrativa 

División de Contratación 

División de Mantenimiento Tecnológico 

División de Planta Física 

División de Publicaciones 

División de Gestión de Talento Humano 

División de Servicios de Información 

División Financiera 

Sección de Contabilidad 

Sección de Presupuesto 

Sección de Tesorería 

Sección de Inventarios 

Sección de Recaudos 

Bienestar Universitario 

Coordinación de Servicios Integrales de Salud y Desarrollo Psicosocial 

Coordinación de Servicios de Alimentación 

Vicerrectoría De Investigación y Extensión 

 

Únase a
través de
su PC o

Vicerrectoría de Investigación y Extensión
(Comité de Ética en Investigación Científica) 

Dirección de Transferencia de Conocimiento 

Coordinación de Programas y Proyectos 

Dirección de Investigación y Extensión de las Facultades 

Instituto de Estudios Interdisciplinarios y Acción Estratégica para el
Desarrollo IDEAD 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_MzUyY2E3YzAtNzYzNy00NzA4LTg5NmEtNzM5N2NhMWYzZTYy%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22a584ad32-dcf6-4150-a4b5-7faff9248aa6%22%2c%22Oid%22%3a%22bf47baf2-5dbd-49af-9f6a-f95ad792b62e%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_YWM3MThkMTMtMTBjMC00NTU4LTkzYWEtNGUzY2VhOTM3YmY5%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22a584ad32-dcf6-4150-a4b5-7faff9248aa6%22%2c%22Oid%22%3a%22bf47baf2-5dbd-49af-9f6a-f95ad792b62e%22%7d
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JORNADA 3 

 

Decanato Facultad De Ciencias  
 

21
SEPTIEM

BRE
2022 

 
 
 

 

2:00
P.M. A

4:00
P.M. 

aplicación
móvil 
Haga clic
aquí para
unirse a la
reunión 
ID de la
reunión: 235
582 421 710 
Código de
acceso: 3ovvQ
6 

 

Escuela de Biología 

Escuela de Física 

Escuela de Matemáticas 

Escuela de Química 

Decanato Facultad De Ciencias Humanas 

Instituto de Lenguas 

Escuela de Artes 

Escuela de Derecho y Ciencia Política 

Escuela de Economía y Administración 

Escuela de Filosofía 

Escuela de Educación 

Escuela de Historia 

Escuela de Idiomas 

Escuela de Trabajo Social 

Departamento de Educación Física y Deportes 

JORNADA 4 

Decanato Facultad De Ingenierías Físico Químicas 

 
22

SEPTIEM
BRE
2022 

 
 

2:00
P.M. A

4:00
P.M. 

Únase a
través de
su PC o
aplicación
móvil 
Haga clic
aquí para
unirse a la
reunión 
ID de la
reunión: 262
698 286 698 
Código de
acceso: rHYZv
7 

 

Escuela de Geología 

Escuela de Metalúrgica y Ciencias de Materiales 

Escuela de Ingeniería de Petróleos 

Escuela de Ingeniería Química 

Decanato Facultad De Ingenierías Físico Mecánicas 

Escuela de Diseño Industrial 

Escuela de Estudios Industriales y Empresariales 

Escuela de Ingeniería Civil 

Escuela de Ingeniería Eléctrica, Electrónica y de Telecomunicaciones 

Escuela de Ingeniería Mecánica 

Escuela de Ingeniería de Sistemas 

 
 

JORNADA 5 

Decanato Facultad De Salud 

 
 

23
SEPTIEM
BRE
2022 
 

 
2:00

P.M. A
4:00

Únase a
través de
su PC o
aplicación
móvil 
Haga clic
aquí para
unirse a la
reunión 
ID de la

Instituto Proinapsa 

Escuela de Microbiología 

Escuela de Enfermería 

Escuela de Fisioterapia 

Escuela de Nutrición y Dietética 

Escuela de Medicina 

Departamento de Ciencias Básicas 

Departamento de Cirugía 

Departamento de Ginecobstetricia 

Departamento de Medicina Interna 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_OTk2NmZiNDctMDQ3OC00ZGFjLWE1ZWMtMGNjZjc4ZjYzYzQw%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22a584ad32-dcf6-4150-a4b5-7faff9248aa6%22%2c%22Oid%22%3a%22bf47baf2-5dbd-49af-9f6a-f95ad792b62e%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_Y2I1ODMzY2YtMDFiYi00YzRhLTg4ZTItOTM4NTdmOTNiMzky%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22a584ad32-dcf6-4150-a4b5-7faff9248aa6%22%2c%22Oid%22%3a%22bf47baf2-5dbd-49af-9f6a-f95ad792b62e%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_Zjg2OTVkOWEtMTBhNi00Njc5LWFlYWEtZGE3MDY1Y2FmNmJk%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%22a584ad32-dcf6-4150-a4b5-7faff9248aa6%22%2c%22Oid%22%3a%22bf47baf2-5dbd-49af-9f6a-f95ad792b62e%22%7d
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P.M. 
 

reunión: 216
356 456 640 
Código de
acceso: X6giP
a 

 

Departamento de Patología 

Departamento de Pediatría 

Departamento de Salud Mental 

Departamento de Salud Pública 

Instituto De Proyección Regional y Educación A Distancia -IPRED- 

Sede Socorro 

Sede Málaga 

Sede Barrancabermeja 

Sede Barbosa 

 
 
 


