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CIRCULAR PARA JEFATURAS Y DIRECCIONES DE UNIDADES ACADEMICO
ADMINISTRATIVAS

Asunto: Capacitacion sobre lineamientos técnicos para la gestion de los documentos especiales y documentos
vitales, en desarrollo del Programa de Gestién Documental de la Universidad Industrial de Santander

En desarrollo de los programas de Documentos Especiales y Documentos Vitales de la Universidad, nos
permitimos convocarlos a una capacitacion el préximo miércoles 1 de noviembre de 11:00 a.m. a 12:00 m.
La capacitacion estd dirigida a aquellas personas referenciadas por las Unidades para liderar y coordinar la
implementacién de los mencionados programas, y, se daran las indicaciones técnicas para la correcta gestion,
organizacion y conservacion de los documentos especiales (fotografias, planos, CD, DVD, disquetes, casetes,
videocasetes, etc.) y los documentos vitales (series y subseries documentales definidas como esenciales para
el funcionamiento administrativo de la Universidad).

El enlace de la capacitacion por la plataforma Microsoft Teams, al cual puede conectarse todo el personal
interesado, es el siguiente:

HORA ENLACE
FECHA
Haga clic aqui para unirse a la reunion
01/11/2023 11:00 a. m. ID de la reunién: 283 937 839 327

Codigo de acceso: Fv34cs

Esperamos contar con la asistencia de todas las personas asignadas por las Unidades. A las Unidades que no
han designado la persona que liderara este proceso, les informamos que aun lo pueden hacer, registrandola en
el siguiente formulario:

https://forms.office.com/r/bsMesW2XdL

La funcionaria Ivonn Liseth Arenas Esparza, estard atenta en aclarar cualquier inquietud en la extension 1104 y
correo admdoc5 @uis.edu.co.
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Cordialmente,

Sofia Pinzén Durdn Sergio Andrés Utrera Santander

Secretaria General Director de Certificacion y Gestion Documental

Anexos:

e Lineamientos para la organizacion y conservacion de las series vitales o esenciales
e Lineamientos para la organizacién y conservacién de los documentos especiales
Listado de series y subseries vitales o esenciales de la Universidad

Listado de lideres designados por las UAA

Secretaria General

www.uis.edu.co - Correo: sgeneral@uis.edu.co

Linea de atencion: (+57-7) 634 40 00 - Sede: Bucaramanga
Carrera 27 calle 9 ciudad universitaria . Extensién: 2103

Bucaramanga, Colombia
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»No me imprimas si no es necesario. Protejamos el medio ambiente

AVISO LEGAL: La informacion contenida en este mensaje electrénico, tiene caracter privado y confidencial. Sélo puede ser utilizado por el
destinatario. Cualquier copia o distribucion, su reenvio total, parcial o su uso sin contar con expresa autorizacion de su autor, esta
totalmente prohibida y sancionada por la ley. Si por algin motivo usted ha recibido el presente mensaje electrénico por error a su correo
electrénico, por favor eliminelo y comuniquelo al remitente. La persona que ilicitamente sustraiga, oculte, extravie, destruya, intercepte,
controle o impida esta comunicacion, antes de que llegue a su destinatario, estara sujeto a las sanciones penales correspondientes, al igual
que quien en provecho propio o0 ajeno o con perjuicio de otro, divulgue o emplee la informacion contenida en la misma. Todas las ideas y
reflexiones expresadas en el presente mensaje electronico corresponden al remitente del mismo.
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Lineamientos para la organizacién y conservacién de las series vitales o
esenciales de la Universidad Industrial de Santander

Introduccién

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales establece los lineamientos y acciones
necesarias que permitan garantizar la conservaciéon del acervo documental considerado
como esencial o vital y asegurar el funcionamiento administrativo de la Universidad Industrial
de Santander ante cualquier desastre causado por fenémenos naturales o accién humana.

Alcance

El Programa de Documentos Vitales o Esenciales debe ser aplicado a todos los documentos
de archivos en soporte fisico o electrénico producidos y recibidos por las diferentes
Unidades Académico Administrativas de la Universidad en funcién de sus actividades, y que
fueron establecidos como vitales y esenciales. La finalidad del programa es lograr la adecuada
identificacién, organizacién, consulta y conservaciéon de las series vitales, garantizando su
acceso en las diferentes etapas del ciclo vital del documento en caso de un desastre causado
por fenédmenos naturales o por accién humana.

Lineamientos técnicos

Se presentan a continuacién los lineamientos técnicos generales a implementar en la
Universidad Industrial de Santander, tendientes a la adecuada organizacién y conservacion,
tanto en soportes fisicos como electrénicos, de las series y subseries vitales o esenciales:

- Responsabilidad de jefes y directores. Los jefes o directores de las Unidades
Académico Administrativas productoras de las series vitales o esenciales de la
Universidad Industrial de Santander son los responsables de velar por su organizacién
y conservacion.

- Responsables de la organizacién. La Unidad Académico Administrativa debe
establecer los funcionarios o contratistas, que en razén a sus funciones u obligaciones
contractuales, son responsables de la produccién y organizacion de los expedientes
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y documentos determinados como vitales o esenciales, con el fin de hacer el debido
seguimiento a la organizacién y conservacién archivistica de dichas series.

Organizacién documental. Las series vitales o esenciales deben estar
completamente organizadas, conforme a lo establecido en las Tablas de Retencién
Documental y los instructivos institucionales como el /nstructivo para la organizacion
de archivos de gestion IGD.0/ e Instructivo para organizacion de archivos de gestion
en soporte djgital e hibrido IGD.07, en los cuales se indican los procesos técnicos
archivisticos que deben aplicarse a los archivos de gestién, ya sean de soporte fisico
o electroénico.

Transferencias Documentales. La Unidad Académico Administrativa realizara las
Transferencias Documentales Primarias de las series vitales o esenciales en estricto
cumplimiento de lo establecido en las Tablas de Retencién Documental.

Cargue al Repositorio Institucional. Las series documentales definidas como vitales
o esenciales en soporte digital o electrénico deberan organizarse con prioridad
conforme a los establecido en el Instructivo IGD.07 y ser cargadas al Repositorio
Institucional Alfresco en los plazos fijados por la Universidad.

Inmediatez en la organizacién. Las series vitales o esenciales deben permanecer
organizadas en los archivos de gestion desde el momento de su produccién. Los tipos
documentales producidos o recibidos que integran estas series, tanto fisicos como
electroénicos, deben archivarse inmediatamente en los expedientes correspondientes
segun las TRD.

Organizacién de Fondos Acumulados. Para aquellos casos en que la Unidad
Académico Administrativa tenga Fondos Acumulados en los que existan series
definidas como vitales o esenciales, debera organizarlos de manera prioritaria e
informar a la Direccién de Certificacién y Gestiéon Documental la culminacién de este
proceso para registrar y validar el cumplimiento de los requisitos técnicos
archivisticos.

Copias de seguridad. Las series vitales o esenciales en soporte digital o electrénico
deben contar con copia de seguridad que garanticen un respaldo idéntico y completo.
Para esto, las Unidades Académico Administrativas deben utilizar equipos y
herramientas institucionales (equipos de cémputo, Netxcloud, One Drive o discos
duros externos) y hacer el uso adecuado que evite su pérdida o borrado.

Conservacién preventiva. La Unidad Académico Administrativa responsable de las
series vitales o esenciales hara conservacién preventiva que involucra actividades que
eviten la ocurrencia de danos o afectaciones a los documentos, entre las que se
encuentran: cambio de unidades de almacenamiento (cajas y carpetas) monitoreo de
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condiciones locativas, control de temperatura y humedad, limpieza, fumigacién,
manejo adecuado de los documentos, entre otras.

Consulta de archivos. La consulta de las series y subseries vitales o esenciales debera
realizarse en los Archivos de Gestién, Central e Histérico de conformidad a lo
establecido en el /nstructivo para la Consulta de Documentos de Archivo IGD.03y
segun las restricciones de acceso establecidas en las Tablas de Control de Acceso de
la Universidad.

Atencién de Emergencias. En el caso de una emergencia ocasionada por factores
naturales o humanos que pongan en riesgo la conservacién de la documentacion
definida como series vitales o esenciales, tanto en soporte fisico como electrénico, la
Unidad Académico Administrativa debera informar de inmediato a la Direccién de
Certificacién y Gestién Documental para recibir el acompafamiento necesario segln
lo establecido en el Sistema Integrado de Conservacién.

Seguimiento. La Direccién de Control Interno y Evaluacién de Gestiéon en sus
programas de auditoria y seguimiento en lo relacionado con la gestién documental,
prestara principal atencién a las series y subseries definidas como vitales o esenciales,
de tal forma que se garantice su correcta y permanente organizacién y conservacion.

Asesoria y acompafnamiento. La Direccién de Certificacion y Gestion Documental
dara el acompafamiento necesario a las Unidades para la correcta organizacién y
conservacion de las series vitales o esenciales en cumplimiento de los principios
archivisticos, la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

Sensibilizacién y capacitacién. La Direccién de Certificacion y Gestion Documental
realizara jornadas de sensibilizacion y capacitacién sobre la importancia y adecuada
gestion, organizacion y conservacion de las series vitales o esenciales.

Valoracién. La Unidad Académico Administrativa realizara la revisién permanente de
las Tablas de Retencién Documental para evaluar la pertinencia de la valoracion
realizada a la serie vital o esencial, garantizando que la disposicién final alli establecida
corresponda a su criterio de vital o esencial para la Universidad.

Nuevas series vitales o esenciales. Cuando una Unidad solicite la creacién de una
serie o subserie documental debera indicar en la solicitud de actualizacién de las TRD
si postula dicha serie como vital o esencial, dando los argumentos necesarios. Una
vez analizada la solicitud por parte el Comité Institucional de Gestién y Desempeiio
se determinara si se designa como serie vital o esencial, y si es el caso, se incorpora
al listado consolidado para el respectivo seguimiento.

Si la Unidad determina que una serie o subserie documental existente debe ser
considerada como vital o esencial debera informarlo a la Direccién de Certificacion y
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Gestion Documental para ser presentada la propuesta ante el Comité Institucional de
Gestion y Desempenio, en el caso de ser aprobada su inclusién, se registrara en listado
consolidado de series vitales o esenciales de la Universidad.

Nuevos lineamientos. La Direcciéon de Certificacion y Gestién Documental en el
desarrollo del Programa de Documentales Vitales o Esenciales en sus diferentes fases
de implementacién, dara a las Unidades los lineamientos técnicos necesarios para la
adecuada organizacion y conservacion de las series y subseries vitales o esenciales de
la Universidad Industrial de Santander-.
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Lineamientos para la organizacién y conservacién documentos especiales
de la Universidad Industrial de Santander

Introduccién

El Programa de Documentos Especiales esta encaminado a aquellos documentos de archivo
que por su soporte y caracteristicas no convencionales requieren tratamiento diferencial,
estos documentos pueden ser: graficos, cartograficos, fotograficos, audiovisuales, sonoros,
orales, contenido de redes sociales, pagina web, entre otros. El Programa comprende la
realizacién del conjunto de operaciones técnicas para identificar, clasificar, ordenar,
describir, conservar, difundir y consultar los documentos especiales de archivo que se
enmarcan en la Politica de Gestién Documental de la Universidad Industrial de Santander.

Alcance

El Programa de Documentos Especiales de la Universidad Industrial de Santander debe ser
aplicado a todos los documentos de archivos en soporte diferente al papel, producidos y
recibidos por las diferentes Unidades Académico-Administrativas en funcién de sus
actividades, cuya finalidad es su organizacién, conservacién, consulta y acceso en procura de
la preservacion del patrimonio documental institucional.

Documentos especiales identificados en la Universidad Industrial de Santander

Tras la implementacién de las fases | y Il del Programa de Documentos Especiales de la
Universidad Industrial de Santander en las que se avanzé en la identificacion de los soportes
especiales y en su inventario en el Formato Unico de Inventario Documental FUID, se
pudieron identificar los siguientes soportes especiales:



Tipo de Soporte Especial

Beta

Casete

CD

CD/DVD

CD-R

Disco Duro

Disco Duro Externo

Disco Duro Interno

Disquete

Documentos cartograficos

DVD

Equipo escalable

Fotografias

Microfichas

Microfilms

Nube

Pag Web

Planos

Red social

Repositorio

USB

VHS

Lineamientos técnicos
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Se presentan a continuacién los lineamientos técnicos generales a implementar en la
Universidad Industrial de Santander, tendientes a la adecuada organizacién y conservacion

de los soportes especiales:

- Responsabilidad de jefes y directores. Los jefes o directores de las Unidades
Académico Administrativas productoras de los documentos especiales (soportes
especiales) de la Universidad Industrial de Santander son los responsables de velar
por su organizacién y conservacion.

- Custodia de los soportes especiales. Las Unidades Académico Administrativas que
posean documentos especiales en razén de sus funciones, deben custodiar este
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material y garantizar su conservaciéon en coordinacién con los procesos que se
determinen en las fases de implementacién del Programa de Documentos Especiales.

Responsables de la organizacién. La Unidad Académico Administrativa debe
establecer quiénes debido a sus funciones o por delegacién del jefe o director, son
los responsables de coordinar y apoyar la implementacion del Programa de
Documentos Especiales.

Organizacién de los soportes especiales. Los soportes especiales deben mantener
un vinculo archivistico con el expediente del que hacen parte segln las series y
subseries documentales establecidas en las Tablas de Retencién Documental de la
Unidad.

Se podra utilizar el formato 7estigo de Referencia Cruzada FGD.47 para realizar la
referencia de los soportes especiales dentro de los expedientes, ya sean fisicos o
electrénicos. Cuando se aplique el formato testigo, los soportes especiales deben ser
almacenados en la Unidad en condiciones que garanticen su organizacién y
conservacién, manteniendo el criterio de referencia dado en el formato testigo (serie
o subserie, ubicacién, numero de orden), de manera que se pueden consultar facil y
oportunamente.

Para aquellos casos especiales en los que la serie o subserie documental esta
constituida solo por los soportes especiales, estos deben ser organizados,
inventariados y conservados de conformidad con los principios archivisticos, la
normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

Inventarios y transferencias documentales. En el Formato Unico de Inventario
Documental FUID deberan relacionarse los soportes especiales, haciendo una
descripcién de su contenido. Para ello, se debe consignar la debida informacién en
los campos “soporte” y “observaciones”. Las transferencias documentales de
soportes especiales deben contar con el inventario documental que consigne cada
uno de los elementos.

Conservacién preventiva. La Unidad Académico Administrativa hara conservacién
preventiva a los soportes especiales existentes y producidos por la Unidad, esto
involucra actividades que eviten la ocurrencia de dafos o afectaciones a los
documentos, tales como:

= Limpieza

= Fumigacién

= Control de temperatura y humedad
= Control de condiciones locativas

= Migracién y digitalizacién
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Valoracién. Los soportes especiales al ser entendidos como tipologias documentales
de series y subseries deben estar identificados en las Tablas de Retencién
Documental de la Unidad y garantizarse su organizacién y conservacién por constituir
parte del Patrimonio Documental de la institucion.

Organizacién de Fondos Acumulados y reporte. Para aquellos casos en que la
Unidad Académico Administrativa tenga Fondos Acumulados en los que existan
soportes especiales, debera organizarlos de manera prioritaria e informar a la
Direcciéon de Certificacion y Gestién Documental la culminacién de este proceso para
registrar y validar el cumplimiento de los requisitos técnicos archivisticos.

Aquellas Unidades Académico Administrativas que no han realizado los procesos de
las Fases | y Il (identificacién e inventario) del Programa de Documentos Especiales
deberan hacerlo a la mayor brevedad y remitir los reportes a la Direccion de
Certificacion y Gestion Documental.

Siguientes fases del programa. El programa de Documentos Especiales avanzara en
sus siguientes fases de implementacién en los procesos de Valoracién y Descripcién
a partir de formatos de identificacion e inventario trabajados por las Unidades en las
Fases |l y Il

Atencién de Emergencias. En el caso de una emergencia ocasionada por factores
naturales o humanos que pongan en riesgo la conservacion de la documentacion en
soportes especiales, la Unidad Académico Administrativa debera informar de
inmediato a la Direccién de Certificaciéon y Gestion Documental para recibir el
acompahamiento necesario segin lo establecido en el Sistema Integrado de
Conservacion.

Asesoria y acompafnamiento. La Direccién de Certificacion y Gestion Documental
dara el acompafamiento necesario a las Unidades para la correcta organizacién y
conservacion de los soportes especiales en cumplimiento de los principios
archivisticos, la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

Sensibilizacién y capacitacién. La Direccién de Certificacion y Gestion Documental
realizara jornadas de sensibilizacion y capacitacién sobre la importancia y adecuada
gestion, organizacion y conservacion de los soportes especiales.

Nuevos lineamientos. La Direcciéon de Certificacion y Gestién Documental en el
desarrollo del Programa de Documentales Especiales en sus siguientes fases de
implementacion, dara a las Unidades los lineamientos técnicos necesarios para la
adecuada organizaciéon y conservacion de los documentos especiales de la
Universidad Industrial de Santander.



UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER

DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

A01.03 |Acreditacién Institucional

A02.03 |Actas Claustro de Profesores

A02.08 |Actas de Comité de Admisiones

A02.13 |Actas de Comité Coordinador del Sistema de Control Interno

A02.20 |Actas de Comité de Matriculas

A02.24 |Actas de Comité de Trabajos de Grado

A02.29 [Actas de Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje (CIARP)

A02.30 |Actas del Comité Operativo de Investigacién y Extensién

A02.33 |Actas de Consejo Académico

A02.34 |Actas de Consejo de Escuela

A02.35 |Actas de Consejo de Facultad

A02.36 |Actas de Consejo de Instituto de Proyeccién Regional y Educacién a Distancia

A02.38 |Actas de Consejo Superior

A02.49 |Actas de Consejo de Sede

A02.55 |Actas Comité Seleccién de Tutores IPRED

A02.65 |Actas de Confidencialidad

A02.76 |Actas de Comité de Etica en Investigacién Cientifica

A02.89 |Actas Comité de Historias Clinicas

A02.94 |Actas de Comité de Seguridad del Paciente

A02.96 |Actas Comité de Vigilancia Epidemioldgica

A02.97 |Actas de Comité de Propiedad Intelectual

A02.115 |Actas de Comité Institucional de Gestién y Desempeno

A03  |ACTIVIDAD ACADEMICA DE DOCENTES

A04.01 |Acuerdos de Consejo Académico

A04.02 |Acuerdos de Consejo de Facultad

A04.04 |Acuerdos de Consejo Superior

A04.06 |Acuerdos de Confidencialidad

A04.07 |Acuerdos de Propiedad Intelectual

B02.04 |UIS en Cifras

C05.01 |Conceptos Especializados para Juzgados

C05.14 |Conceptos Juridicos

C07.01 |Concursos Administrativos

C07.02 |Concurso Docente

C08 |CONSECUTIVO COMUNICACIONES OFICIALES

C10.01 |Convenios de Cooperacion

C10.02 |Convenios de Practica

C10.06 |Convenios Interinstitucionales

C10.1l |Convenios Interadministrativos

Cl2 |CONSOLIDACION DEL PASIVO PENSIONAL

D02 [DERECHOS DE PETICION

EOI EJECUCIONES PRESUPUESTALES

EO3  |ESTADOS FINANCIEROS

FOI FONDO PASIVO PENSIONAL

FO1.03 |Fondo del pasivo pensional de la Fiduciaria

HOl HISTORIAS ACADEMICAS

HO02  |HISTORIAS CLINICAS

HO04  |HISTORIAS LABORALES
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DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES

CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

HO04.01 |Historias Laborales Personal Administrativo Planta Carrera

H04.02 |Historias Laborales Docente Planta

HO04.03 |Historias Laborales Docente Catedra

HO04.04 [Historias Laborales Tutores

HO04.05 |Historias Laborales Docente Ocasional

HO04.06 |Historias Laborales Trabajador Oficial

HO04.07 |Historias Laborales Personal Administrativo LNR

HO04.08 |Historias Laborales Personal Administrativo Provisional

HO04.09 |Historias Laborales Personal Administrativo Planta Temporal

HO8  |HISTORIA OCUPACIONAL

HI0 [HISTORIAS SOCIOECONOMICAS DE ESTUDIANTES

L04.02 (Liquidaciones Créditos Condonables

M03 |MOVIMIENTO CONTABLE

M04 |MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES

NOlI [NOMINAS

NO1.03 |Nomina Profesores Catedra

NO1.05 |Nomina Jubilados

NO1.07 |Nomina Planta Carrera

NO1.08 |Nomina Planta Temporal

NO2 |NOVEDADES DE NOMINA

NO02.01 |Novedades de Nomina Auxiliaturas Estudiantiles

NO02.02 |Novedades de Nomina Docentes Catedra

NO02.03 |Novedades de Nomina Jubilados

NO02.04 |Novedades de Nomina Planta Carrera

NO02.05 |Novedades de Nomina Planta Temporal

P03.01 [Plan Desarrollo Institucional (PDI)

P03.02 [Planes de Mejoramiento de Auditorias Internas

P07  |PROCESOS DISCIPLINARIOS

P07.01 [Procesos Disciplinarios a Estudiantes

P07.02 [Procesos Disciplinarios del Personal Docente y Administraivo

P09.15 [Programa Apoyo Semestral de Sostenimiento para Estudiantes

P11.02 [Proyectos de Investigacién con Financiaciéon Externa

P11.03 [Proyectos de Investigacién con Financiacién Interna

P18.01 [Procesos Administrativos-Solicitudes de Conciliacién

P18.02 [Procesos Judiciales

P22  |PRUEBAS DE PATERNIDADES

ROI.16 |Registro de Inscritos y Admitidos

RO3  [RESOLUCIONES

R03.0l |Resoluciones de Decanato

R03.05 |Resoluciones del Director de Instituto de Proyeccién Regional y Educacién a Distancia

S07.10 |Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias, Sugerencias y Reconocimientos

S09 SEGURIDAD Y VIGILANCIA

SI0  [SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

SI SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

T02 |TUTELAS






