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UNIVERSIDAD DE CALDAS
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIRCULAR N° 004

FECHA: Octubre 03 del 2025.

PARA: Unidades productoras de documentacion y funcionarios encargados de los archivos
de gestion.

ASUNTO: Transferencias primarias fisicas y electronicas vigencia 2024.

La Secretaria General y el Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Documentos informan
a la comunidad universitaria que, en cumplimiento de la Ley 594 de 2000 (Ley General de
Archivos), el Acuerdo 042 de 2002 en su articulo 4 (organizacion de los archivos de gestion) y el
Acuerdo 001, se hace necesario coordinar el proceso de transferencias primarias fisicas y
electronicas vigencia 2025.

Cabe aclarar que las dependencias que aun cuentan con documentacion fisica en sus archivos de
gestion, dados sus tiempos de retencion, deberan ejecutar la transferencia correspondiente de la
manera habitual, en los tiempos y fechas establecidas en el cronograma.

Adicionalmente, y como resultado de la auditoria de calidad realizada en julio de la presente
vigencia, todas las unidades productoras responsables de documentacion deberdn crear en el
sistema Admiarchi Web cada una de las series relacionadas en el instrumento TRD de su
dependencia.

e En caso de no contar con documentacion en alguno de los expedientes creados, debera
incluirse un oficio firmado por el jefe de dependencia argumentando las razones por las
cuales no se generd documentacion.

e Dicho oficio debera transferirse electronicamente al Archivo Central como parte del
proceso y servird como soporte en auditorias o consultas futuras.

o Este procedimiento corresponderd ahora al Paso 1 del proceso.

PROCESO DE INFORMACION

e Circular emitida por la Secretaria General y el Grupo Interno de Administracion de
Documentos.

e Guia de transferencias primarias fisicas y electronicas.

e Cronograma de ejecucion.

PROCESO DE ACOMPANAMIENTO
El Grupo de Administracién de Documentos brindard acompafiamiento y asesoria durante el
proceso de transferencia a las unidades productoras que asi lo requieran.

DIRECTRICES DEL PROCESO

PASO 1. Creacion de series y subseries en el sistema Admiarchi Web y, en caso de no generarse
documentacion, elaboracion del oficio de justificacion firmado por el jefe de la dependencia.

PASO 2. Organizaciéon de los expedientes digitales en Admiarchi Web, sujetos a transferencia,
segun disposicion en las TRD Vigjelcias 2015y 2021.
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PASO 3. Verificacion y creacion (si es necesario) de expedientes en el sistema, diligenciando la
informacion requerida.

PASO 4. Marcacion de los expedientes para transferencia y generacion del reporte en formato
PDF como soporte.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS FiSICAS

Corresponderan a las series documentales en fisico que ya cumplieron su tiempo de retencién en
el archivo de gestion y en caso de contar con estas, deberdn ser intervenidas de acuerdo con lo
establecido en el instrumento TRD vigencia 2015.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ELECTRONICAS

Corresponden a las series documentales creadas a partir de la vigencia 2020 y que deberan ser
intervenidas con el instrumento TRD vigencia 2015. Cabe aclarar que la documentacion generada
en medio fisico durante enero, febrero y marzo de ese afio deberd transferirse electronicamente
para conformar en su totalidad el expediente.

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS ELECTRONICAS - 2021 EN ADELANTE
Corresponden a la documentacion producida desde la vigencia 2021, que ya haya cumplido su
tiempo de retencidn en los archivos de gestion, y que debera ser intervenida con el instrumento
TRD vigencia 2021 (expedientes electronicos).

Para aquellas series que no generaron documentacion durante las vigencias a transferir, debera
transferirse el oficio correspondiente firmado por el jefe de la dependencia.

De antemano agradecemos la disposicion para dar cumplimiento a este proceso, lo cual redundaré
en una mejor organizacion y control de los archivos digitales de la Universidad de Caldas.

Con atencidn,

:3! Zwls. PbiareAuddoTran o
PAULA BIBIANA UDELO FRANCO

Secretaria general

—9"90 M /((an'ﬂjl,,
DIEGO ERNANDO MARIN HURTADO
Lider de Grupo
Administracion de Documentos

Anexo 1: Cronograma transferencias fisicas y electronicas
Anexo 2: Guia transferencias fisicas y electronicas
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CRONOGRAMA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS FiSICAS Y ELECTRONICAS

VIGENCIA 2025

UNIDADES PRODUCTORAS - DECANATURAS - PROGRAMAS Y FECHA DE ENTREGA
DEPARTAMENTOS

FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS - DECANATURA 08/10/2025
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL Y RECURSOS NATURALES 08/10/2025
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AGROPECUARIA 08/10/2025
DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL 08/10/2025
DOCTORADO EN CIENCIAS AGRARIAS 08/10/2025
ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION Y EVALUACION DE 08/10/2025
PROYECTOS AGROPECUARIOS Y AGROINDUSTRIALES

ESPECIALIZACION EN DESARROLLO RURAL 08/10/2025
ESPECIALIZACION EN EVALUACION INTEGRAL DE IMPACTOS 08/10/2025
AMBIENTALES

ESPECIALIZACION EN GERENCIA AGRARIA 08/10/2025
ESPECIALIZACION EN NEGOCIOS INTERNACIONALES 08/10/2025
AGROALIMENTARIOS

HOSPITAL VETERINARIO 08/10/2025
INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA 08/10/2025
JARDIN BOTANICO 09/10/2025
MAESTRIA EN CIENCIAS VETERINARIAS 09/10/2025
MAESTRIA EN FITOPATOLOGIA 09/10/2025
MAESTRIA EN FITOTECNIA 09/10/2025
MAESTRIA EN SISTEMAS DE PRODUCCION AGROPECUARIA 09/10/2025
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MAESTRIA EN SOCIEDADES RURATES 09/10/2025
PROGRAMA DE AGRONOMIA 09/10/2025
PROGRAMA DE INGENIERIA AGRONOMICA 09/10/2025
PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 09/10/2025
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS 09/10/2025
ADEA

SISTEMA GRANJAS 09/10/2025
FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES - DECANATURA 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE ARTES ESCENICAS 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE DISENO VISUAL 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS EDUCATIVOS 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE LINGUISTICA Y LITERATURA 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE ARTES PLASTICAS 14/10/2025
DEPARTAMENTO DE MUSICA 14/10/2025
PROGRAMA DE ARTES PLASTICAS 14/10/2025
PROGRAMA DE MUSICA 14/10/2025
PROGRAMA MAESTRO EN MUSICA 14/10/2025
DOCTORADO EN DISENO Y CREACION 14/10/2025
DOCTORADO EN EDUCACION 14/10/2025
DOCTORADO EN FILOSOFIA 14/10/2025
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MAESTRIA DIDACTICA EN INGEE'S 14/10/2025
MAESTRIA EN ARTES 17/10/2025
MAESTRIA EN DISENO Y CREACION INTERACTIVA 17/10/2025
MAESTRIA EN EDUCACION 17/10/2025
MAESTRIA EN FILOSOFIA 17/10/2025
PROGRAMA ARTES ESCENICAS CON ENFASIS EN TEATRO 17/10/2025
PROGRAMA DE DISENO VISUAL 17/10/2025
PROGRAMA DE FILOSOFIA 17/10/2025
PROGRAMA LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL 17/10/2025
PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS 17/10/2025
DOCTORADO EN DIDACTICAS 17/10/2025
PROGRAMA LICENCIATURA EN MUSICA 17/10/2025
TECNICO PROFESIONAL EN EXPRESION ARTISTICA, CORPORAL Y 17/10/2025
VOCAL PARA LA ESCENA

FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES - DECANATURA 20/10/2025
CONSULTORIO JURIDICO 20/10/2025
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 20/10/2025
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 20/10/2025
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION 20/10/2025
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE FAMILIA 20/10/2025
DEPARTAMENTO DE HISTORIA Y GEOGRAFIA 20/10/2025
DEPARTAMENTO DE JURIDICAS 20/10/2025
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DEPARTAMENTO DE PLANEACTON DESARROLLO TERRITORIAL Y 20/10/2025
ESTUDIOS POLITICOS
DOCTORADO EN ESTUDIOS DE FAMILIA 20/10/2025
DOCTORADO EN ESTUDIOS TERRITORIALES 20/10/2025
ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO 20/10/2025
DOCTORADO EN DERECHO 20/10/2025
ESPECIALIZACION EN DERECHO LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL 20/10/2025
ESPECIALIZACION EN ESTUDIOS PENALES 23/10/2025
ESPECIALIZACION EN INTERVENCION RELACIONES DE FAMILIARES 23/10/2025
ESPECIALIZACION EN LEGISLACION COMERCIAL Y FINANCIERA 23/10/2025
ESPECIALIZACION EN LEGISLACION DE FAMILIA Y EL MENOR 23/10/2025
ESPECIALIZACION EN LEGISLACION TRIBUTARIA Y DE ADUANAS 23/10/2025
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS SOCIALES Y 23/10/2025
HUMANAS
MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES 23/10/2025
MAESTRIA EN CULTURAS Y DROGA 23/10/2025
MAESTRI'A EN DERECHO PUBLICO 23/10/2025
MAESTRIA EN DERECHO AMBIENTAL 23/10/2025
MAESTRIA EN ESTUDIOS DE FAMILIA Y DESARROLLO 23/10/2025
MAESTRIA EN ESTUDIOS POLITICOS 23/10/2025
MAESTRIA EN ESTUDIOS DE GENERO Y EDUCACION PARA LA 23/10/2025
SEXUALIDAD
MAESTRIA EN ESTUDIOS TERRITORIALES 23/10/2025
MAESTRIA EN INTERVENCION EN RELACIONES FAMILIARES 27/10/2025
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MAESTRIA EN JUSTICIA SOCIAT Y CONSTRUCCION DE PAZ 27/10/2025
PROGRAMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA 27/10/2025
PROGRAMA DE ANTROPOLOGIA 27/10/2025
PROGRAMA DE DERECHO 27/10/2025
PROGRAMA DE DESARROLLO FAMILIAR 27/10/2025
PROGRAMA DE HISTORIA 27/10/2025
PROGRAMA DE LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES 27/10/2025
PROGRAMA DE SOCIOLOGIA 27/10/2025
PROGRAMA DE TRABAJO SOCIAL 27/10/2025
PROGRAMA TRABAJO SOCIAL DORADA 27/10/2025
TECNOLOGIA EN FINANZAS 27/10/2025
CENTRO DE MUSEOS 27/10/2025
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES - DECANATURA 30/10/2025
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS 30/10/2025
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS GEOLOGICAS 30/10/2025
DEPARTAMENTO DE FISICA 30/10/2025
DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS 30/10/2025
DEPARTAMENTO DE QUIMICA 30/10/2025
DOCTORADO EN CIENCIAS 30/10/2025
ESPECIALIZACION EN GEOTECNIA 30/10/2025
MAESTRIA EN CIENCIAS BIOLOGICAS 30/10/2025
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MAESTRIA EN CIENCIAS DE L(A TIERRA 30/10/2025
MAESTRIA EN DIDACTICA DE LA MATEMATICA 30/10/2025
MAESTRIA EN QUIMICA 30/10/2025
PROGRAMA DE BIOLOGIA 30/10/2025
PROGRAMA DE BIOLOGIA Y QUIMICA 30/10/2025
PROGRAMA DE GEOLOGIA 30/10/2025
PROGRAMA DE INGENIERIA MECATRONICA 30/10/2025
PROGRAMA DE LICENCIATURA EN CIENCIAS NATURALES 30/10/2025
PROGRAMA TECNOLOGIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL 30/10/2025
FACULTAD DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL E INGENIERIAS - 04/11/2025
DECANATURA

DEPARTAMENTO DE INGENIERIAS 04/11/2025
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E INFORMATICOS 04/11/2025
DOCTORADO EN INGENIERIA 04/11/2025
ESPECIALIZACION EN DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 04/11/2025
MAESTRIA EN AGRONEGOCIOS DEL CAFE 04/11/2025
MAESTRIA EN INGENIERIA COMPUTACIONAL 04/11/2025
MAESTRIA EN INGENIERIA DE ALIMENTOS 04/11/2025
PROGRAMA DE INGENIERIA DE ALIMENTOS 04/11/2025
PROGRAMA INGENIERIA EN INFORMATICA 04/11/2025
PROGRAMA DE INGENIERIA EN SISTEMAS 04/11/2025
PROGRAMA TECNOLOGIA EN HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 04/11/2025
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PROGRAMA TECNOLOGIA EN LOGISTICA 04/11/2025
PROGRAMA TECNOLOGIA EN PROCESOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN 04/11/2025
EL TRABAJO
PROGRAMA TECNOLOGIA EN SISTEMAS INFORMATICOS 04/11/2025
TECNOLOGIA EN PRODUCCION AGROINDUSTRIAL 04/11/2025
TECNICO PROFESIONAL EN PROGRAMACION PARA VIDEOJUEGOS 04/11/2025
TECNICO PROFESIONAL EN PROGRAMACION PARA DISPOSITIVOS 04/11/2025
MOVILES
TECNICO PROFESIONAL EN DEPURACION Y PROCESAMIENTO DE DATOS 04/11/2025
PARA INTELIGENCIA ARTIFICIAL
ESPECIALIZACION EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y ANALITICA DE 04/11/2025
DATOS
TECNICO PROFESIONAL EN PROGRAMACION WEB 04/11/2025
TECNICO PROFESIONAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 04/11/2025
TECNICO PROFESIONAL EN PROCESAMIENTO AGROINDUSTRIAL 04/11/2025
TECNICO PROFESIONAL EN OPERACIONES DE LA CADENA LOGISTICA 04/11/2025
INGENIERIA EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL 04/11/2025
UNIDAD TECNOLOGICA DE ALIMENTOS 04/11/2025
FACULTAD DE CIENCIAS PARA LA SALUD - DECANATURA 07/11/2025
DEPARTAMENTO BASICO CLINICO 07/11/2025
DEPARTAMENTO CLINICO 07/11/2025
DEPARTAMENTO DE ACCION FISICA HUMANA 07/11/2025
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS PARA LA SALUD 07/11/2025
DEPARTAMENTO DE SALUD MENTALY COMPORTAMIENTO 07/11/2025
HUMANO
DEPARTAMENTO DE SALUD PUBLICA 07/11/2025
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DEPARTAMENTO MATERNO iN‘FAN%ﬁ; 07/11/2025
DEPARTAMENTO QUIRURGICO 07/11/2025
DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y POSGRADOS CIENCIAS PARA LA 07/11/2025
SALUD

DOCTORADO EN CIENCIAS BIOMEDICAS 07/11/2025
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA SALUD 07/11/2025
ESPECIALIZACION EN ANESTESIOLOGIA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN CIRUGIA GENERAL 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN CIRUGIA PEDIATRICA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN CUIDADO CRITICO 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN DERMATOLOGIA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN EPIDEMIOLOGIA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN GASTROENTEROLOGIA CLINICA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN GASTROENTEROLOGIA CLINICA QUIRURGICA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN SEXOLOGIA CLINICA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN GINECO - OBSTETRICIA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN MEDICINA DE URGENCIAS 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN MEDICINA INTERNA GERIATRIA 10/11/2025
ESPECIALIZACION EN OFTALMOLOGIA 13/11/2025
ESPECIALIZACION EN PEDIATRIA 13/11/2025
ESPECIALIZACION EN PROMOCION DE LA SALUD 13/11/2025
ESPECIALIZACION EN PSIQUIATRIA 13/11/2025
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INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN SALUD 13/11/2025
MAESTRIA EN ACTIVIDAD FISICA PARA LA SALUD 13/11/2025
MAESTRIA EN CIENCIAS BIOMEDICAS 13/11/2025
MAESTRIA EN ECOLOGIA HUMANA Y SABERES AMBIENTALES 13/11/2025
MAESTRIA EN GERONTOLOGIA 13/11/2025
MAESTRIA EN SALUD PUBLICA 13/11/2025
PROGRAMA LICENCIATURA EN EDUCACION FiSICA, RECREACION Y 13/11/2025
DEPORTE
PROGRAMA DE ENFERMERIA 13/11/2025
PROGRAMA DE MEDICINA 13/11/2025
PROGRAMA TECNOLOGIA EN REGENCIA DE FARMACIA 13/11/2025
ADMINISTRACION

18/11/2025
RECTORIA

18/11/2025
CENTRO DE MUSEOS

18/11/2025
CONSEJO ACADEMICO

18/11/2025
CONSEJO SUPERIOR

18/11/2025
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

18/11/2025
OFICINA ASESORA DE INNOVACION Y GESTION DE PROYECTOS

18/11/2025
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

18/11/2025
OFICINA DE CONTRATACION

18/11/2025
OFICINA DE CONVENIOS PRACTICAS ACADEMICAS

18/11/2025

OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE
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R 18/11/2025
OFICINA DE EGRESADOS
18/11/2025
OFICINA DE GESTION HUMANA
18/11/2025
SECRETARIA GENERAL
18/11/2025
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
18/11/2025
VICERRECTORIA DE PROYECCION UNIVERSITARIA
20/11/2025
OFICINA FINANCIERA
20/11/2025
CENTRO DE BIBLIOTECAS
20/11/2025
CONTROL DISCIPLINARIO
20/11/2025
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN ESTRATIGRAFIA
20/11/2025
OFICINA ADMISION Y REGISTRO ACADEMICO
20/11/2025
OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
20/11/2025
OFICINA DE EDUCACION A DISTANCIA Y VIRTUALIDAD
20/12/2025
OFICINA DE EVALUACION Y CALIDAD ACADEMICA
20/12/2025
OFICINA DE INTERNACIONALIZACION
20/12/2025
OFICINA DE INVESTIGACIONES
20/12/2025
OFICINA DE POSGRADOS
20/12/2025
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
24/11/2025
PRENSA, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
] 24/11/2025
PROGRAMA COMITE OCUPACIONAL
24/11/2025
SISTEMAS GRANJAS
24/11/2025

UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO
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T 24/11/2025
UNIDAD DE SERVICIOS Y MERCADEO
24/11/2025
VICERRECTORIA ACADEMICA
24/11/2025
VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES Y POSGRADOS
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 24/11/2025

Agradecemos la mejor disposicidn y colaboracién de todos los funcionarios responsables de los

archivos de gestion para llevar a feliz término este proceso.

Atentamente,

W ege Fate Moavin

DIEGO FERNANDO MARIN HURTADO
Lider De Grupo
Administraciéon De Documentos
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GUIA PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
ELECTRONICAS MEDIANTE EL SISTEMA ADMIARCHI WEB
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GUIA PARA PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES MEDIANTE
EL SISTEMA ADMIARCHI WEB

ALCANCE

Proporcionar al funcionario encargado de la transferencia documental en los archivos de
Gestion, la transferencia primaria electrénica apoyada en el sistema ADMIARCHI WEB;
con base en la Tabla de Retencién Documental de cada Unidad Productora.

PROPOSITO

Dar cumplimiento al cronograma de Transferencias Documentales establecido por el
Archivo General de La Nacién. (Acuerdo 001 del 2024).

DESCRIPCION DEL PROCESO

PASO 1. CREACION DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES

e Ingrese al sistema ADMIARCHI WEB con el funcionario y contrasefia que le
fueron asignados, mas el captcha solicitado por el sistema.

Inicio de sesion
Funcionario
Contrasefia [ |

A

Escriba los caracteres que se muestran en la imagen Ad m - -
iArchi

) 1 O Rﬁ‘
Becordar contrasefia Salssmanes D Archive ¥ Gestitn Docurmental
Entfrar

g

<
1
-
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e Dar clic sobre el boton Expedientes.
S
ADMIARCHI $ Mt
H : Sistema de Administracion de Archivo y Gestion Documental 2 ’ﬁi
AdmiArchi Version 8.0.86 PP
Funcionario: ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 2015-FO - SECRETARIA GENERAL / ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Salir

ITabIasP Hitorico B Central B Gestion b Dacumentos b Otrosd  Ayuda

= [
T - ; e Listas
Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central e
Distribucion
Préstamo Central Préstamo Gestion Transferenga Tran;fere.n . Consgl‘t -
Secundaria Primaria Gestion
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Senes'y e Consultar Historico Organismos RCOE
Subseries Productoras
£ =
S
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’ SE
s Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD GD
Respuestas
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e Dar clic sobre el Botén Nuevo . Se habilitan los campos.

Numero

Nombre

carpeta nde m

Unidad Productora
Serie 0 Subserie
Orden

Dia desde

Mes desde

Ao desde

Dia hasta

Mes hasta

Afio hasta

an

EEEEEE_

|| Fisico Unidad de conservacion

Soporte o Formato O Caja ® Carpeta O Tomo O Otro

Tipo [ | Cantidad [0 |

[ Electrénico Uhicacién | | Cantidad [0 | Tamafio [ |
Solicitar Transferencia [

Forma de reproduccion [original |

En préstamo

Visible en radicacion
Numero de folios
Rangp desde

Hasta

e

Caja
Carpeta
Paginas
Signatura

Notas

Grupo de acceso 0 L]
Funcionario que registra ARCHIVO
Fecha de registro 03/09¥2025 2:16:22 p. m.

Frecuencia de consulta | Alta v

Ao 2

N

Yy, Tejiendo
Universidad H

C al 2ui8 - 2020
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Nombre: Descripcion resumida del expediente (tema). Ejemplo: Actas de
departamento 2024 departamento de antropologia y sociologia expediente 1 de 2 (SI
ES DEL CASO).

Serie: Seleccione la serie a que corresponda segun su Tabla de Retencién Documental.
Para ello haga clic sobre el botén Localizador. Tenga en cuenta el cdédigo de la tabla
correspondiente a cada dependencia.

Serie o Subserie | \:\
e eelimadordeSeries ]
Codigo | Wombre  |actas da dapartamanto || Busear |

Resultados de la consulta: 33 registros -
[ Saleczionar | 1203.03-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Sslaccionar | 1203.04-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Seleccionar | 1203.07-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Actrvo
11204.02-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021} Activo
[Ssleccionsr | 1204.03-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Salaccionar | 1204.04-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Seleccionar | 1203.05-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021 Activo
[ Selecsionar | 1203 06-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Selecsionar | 1203.07-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Setectionsr | 1202.02-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activa
[ Salaccionar | 11202.03-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Seleccionar | 1207.01-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[Seleczionar | 1202.04-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Selectioner | 1202.05-:02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021} Active
[ Seleccionar | 1202 06-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Active
¥

Orden: Dejar el dato vacio.

Fecha inicial: digitar dia, mes y afio de inicio del expediente.
Fecha final: digitar dia, mes y afio final del expediente.
Solicitar transferencia: Marcar haciendo clic en recuadro.

| Solicitar Transferencia |

Unidad de conservacion: Si el expediente es fisico, seleccionar Carpeta. Si es electronico,
seleccione Otro.

Soporte: Dejar valor por defecto si la unidad corresponde a Papel. De lo contrario escriba
ELECTRONICO.

Forma de reproduccién: Escriba la palabra Original.

% Tejiendo
4 Umver5|dad
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Numero de folios: Escriba é’é‘ni‘:'ihaald de folios que contiene el expediente. Para la
institucion unmaximo de 200 folios por expediente. Si el expediente cuenta con mas de
200 folios, repita los pasos anteriores especificando el nimero de expediente. Ejemplo:
Expediente 1 de 3.

Caja: Dejar en blanco.

Carpeta: Dejar en blanco.

NOTAS: Transferencia Primaria Electronica

Guarde el registro haciendo clic sobre el botdn

Guardar.

Finalmente quedando el formulario expediente asi:

ENﬁnem | 1202.06-74 AJENO |
;Nombfe ACTAS DE DEPARTAMENTO 2025 DEPARTAMENTO DE PLANEAC 10N,
| DESARROLLO TERRITORIAL Y ESTUDIOS POLITICOS.
| Unidad Productora 1202.06 DEPARTAMENTO DE PLANEACION, DESARROLLO TERRITORIAL Y ESTUDIOS
iy ;
| Serie o Subserie 1202.06-02 ACTAS
| Orden 1202.06-02
| Dia desde 1
| Mes desde 1
|Aso desde 2025
| Dia hasta 31
| Mes hasta 12
1
.Afm hasta 2025
| Fisico Unidad de conservacion
| Soporte o Formato Caja Carpeta Tomo  Otro
‘ Tipo Cantidad 0
Electronico  Ubdcacion Cantidad 0 Tamafic
. Solicitar Transferencia
|Forma de reproduceién | ORIGINAL
| En préstamo
|Visible en radicacion Si v
ENﬁmero de folios 15
iRango desde 0
|Hasta 0
(Can
IPég;x'ﬂas 0
| Signatura
iNﬂtas |TRANSFERENC[APRIMARIAHEC'IRGN]CA.
| Grupo de acceso | ] NINGUNA
IFunc:ionario que fegistra |G—BRIOS |
|Fecha de registro |29.f'01;2025 10:34:01a. m.
|
| Frecuencia de consulta | Ata v
|

Hacer esto mismo con cada uno de los expedientes a transferir.

<]
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PASO 2. CONSULTA Y REVISION DE LA TRANSFERENCIA A EJECUTAR.

Para revisar de forma rapida los registros capturados de los expedientes haga clic sobre
el boton Transferencia Primaria.

9\\3"“’0.&
A ADMIARCHI S M
2 - -
s 2 Istema de Administracion de Archivo y Gestion Documental e ~ 5
AdmiArchi Sistema de Admin tacsﬁglsmnsg%u y Gestion Documenta 45 30
§euckoes O WERme ¥ et Gocrart s oo
Funcionario: ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 2015-FO - SECRETARIA GENERAL / ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Salir

Tablas b Histérics P Cantral b Gastion b Documentos b Otres B Ayuda

2 €

Funclonarios Archivo Central Expedientes

Consultar Central Distribucion

Préstamo Cential Préstamo Gestion Transferencia Transferencia Consultar
Secundaria Primaria Gestign
ﬁ

Series y Unidades : Ve :
Subseries Do Consultar Historico Organismos
2 R i
:__:F
= S 1 —
trol . — J
e Visor Organismos Rotulo Radicacion TRD GD

Respuestas

Seleccione la Serie en Particular que desea revisar. Si desea revisarlas todas deje este
campo en blanco. Dar clic sobre el boton Buscar.

Unidad Productora [DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA - 1202 03 | ~|
Serie [ -]
Ordenacion O Orden O Numero ® Serie - Fecha O Descripeidn O Seire O Caja

Afio de finalizacion

)

NS

Se mostrard en pantalla una relacion de la Serie consultada para confirmar en ella los
expedientes a transferir.

Para confirmar un expediente deje marcado la casilla en la columna Transferir.

% Tejiendo
4 Umver5|dad
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Sipnarura Topografica —l [/Orden | 1Unsdad Productora [/ Caja - CMPWDI

[ Modificar [

Expediente Ainiad i WetewCome | ¥ cheris: Descripcion
Seleccionar | Editar | 5 1202035 | VENCIDO ACTAS 2021 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y 50CTOLOGIA
Seleccionar ||[ Editar | [ 1202.03-145 VENCIDO ACTAS 2021 - DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
[ Setecclonar ||| Edhar || 12020350  VENCIDO ACTA 035DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
Seteccionar || Editar | 12020331 VENCIDO ACTA 06 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA YSOCTOLOGTA
[ Seleccionar ||| Editar | ) 12020351 |\ VENCIDO ACTA 7 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Edhar || 12020333 VENCIDO ACTA 02 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA
Geleccionar || Editar | 0 120203-54 |VENCIDO ACTA 19 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Seleccionar ||| Ediar | ) 12000355 VENCIDO ACTA 10 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGLA.
[ Sataccionar ||[ Edttar || [ 1202.03-36 VENCIDO ACTA 11DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.
Sefeccionar || Editar | 0 12020337 VENCIDO ACTA 12DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
[ Selecclonar ||| Edier || 12020358  VENCIDO ACTA 13DEL DEPARTAMENTODE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Edher | 12020330 VENCIDO 'ACTA 14 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA.
Seleccianar | @ H 1202 03-60 |(VENCIDO ACTA 15 DELDEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Ediar | &) 1202.03-34  VIGENTE ACTAS 2022 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Editar | &0 1202.03-78 | VIGENTE ACTAS DE DEPARTAMENTO 2022 DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOG

Verifique y cambie si es del caso los datos de las columnas Fechas extremas, Folios, Soporte y
Observaciones.

Unidad productora

DEPARTAMENTOQ DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 1 1 2021 |31 12 |2021 |Carpeta ORIGINAL 0
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 5 4 2021 |13 12 2021 |Carpeta ORIGINAL 83
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 05 7 3 2021 |7 3 2021 |Carpeta ORIGINAL 6
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 06 21 6 2021 |21 |6 2021 |Carpeta ORIGINAL 4
DEPARTAMENTOQ DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA |07 2 8 2021 |2 8 2021 |Carpeta ORIGINAL 7
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 08 23 8 2021 |23 |8 2021 |Carpeta ORIGINAL 6
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 09 29 9 2021 (29 |9 2021 |Carpeta ORIGINAL 2
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 10 4 10 2021 |4 10 2021 Carpeta ORIGINAL 2
DEPARTAMENTOQ DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA | 11 8 10 2021 |8 10 |2021 Carpeta ORIGINAL 6
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA |12 25 10 2021 |25 10 |2021 |Carpeta ORIGINAL 16
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 13 22 11 2021 |22 11 |2021 |Carpeta ORIGINAL 4
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 14 25 11 2021 |25 11 |2021 |Carpeta ORIGINAL 10
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 135 13 12 2021 |13 12 |2021 |Carpeta ORIGINAL 3
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA | 1202.03-02-62 |1 1 2022 |31 12 |2022 |Carpeta ORIGINAL 0
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 17 1 2022 (12 |9 2022 |Carpeta ORIGINAL 203

Si requiere realizar ajustes adicionales en el expediente use el botén de

Seleccionar y luego Modificar expediente. -

V; Tejiendo

Universidad
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Sienarura Toposrdfica | L Orden I Unidad Productora |_| Caja - Carpeta E

b

Modificar

| Expedizate Unidad | Retencién |Tramsferir Signaiura| Descripcion
D 1202.03-5 .\'ENC‘[DO_ ] |ACTAS 2021 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA

| Selecclonar ||| Edhar || {0 1202.03.-145 VENCIDO ACTAS 2021 - DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA.

[ Seteccionar ||| Editar || {0 1202.03-30 | VENCIDO ACTA 03DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGTA ¥ SOCIOLOGIA

| Selecclonar | B 11202.03-51 |VENCIDD ACTA 06 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA YSOCIOLOGIA

[ Seteccionar ||[ Editar || [l 1202.03-32 | VENCIDO ACTA 07 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

| Seleccionar ||| Editar || 11202 03-53 | VENCIDD ACTA 08 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA

[ Belaccionar || Editar || {0 1202.03-34 |VENCIDO ACTA 0% DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA.

Seleccionar ||[ Editar || [0 11202.03-55 | VENCIDD ACTA 10 DEL DEPARTAMENTD DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGLA.

[ Seleceionar ||[ Editar || [0 1202.03-56 | VENCIDO ACTA 11DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.

[ Seteccionar || Editar || [l 1202.03-57 | VENCIDOD ACTA 12DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA

 Seloccionar ||| Editar || (0 1202.03-58 | VENCIDO ACTA 13DEL DEPARTAMENTODE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

Seleccionar ||[ Editar || [0 1202.03-39 | VENCIDO ACTA 14 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA.

| Seleccionar |itar-| . 1202.03-60 |VENCIDO ACTA 15 DELDEFARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA

| Selecclonar ||| Eduar || 0 11202.03-34 |VIGENTE ACTAS 2022 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA

| Seleccionar ||| Editar || B0 1202.03-78 |VIGENTE ACTAS DE DEPARTAMENTO 2022 DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOC

| {p

‘ 3

Una vez realizadas las modificaciones sobre las columnas permitidas salga de la

2

relacion haciendo clic sobre el botén Salir .

PASO 3. GENERACION DE REPORTE DE TRANSFERENCIAS

Cuando tenga listo todos los expedientes a transferir, genere el reporte de Inventario
Unico Documental:

Dar clic sobre el icono de Consultar Gestion
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gg SECRETARIA
SO G GENERAL
A : ADMIARCHI
M.A,.,.d!“.iﬂ!.‘smh..i. Sistema de Adminlstracle:rsciig_y?g.rgé/o y Gestldn Documental

Fundlonario: ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 2015-FO - SECRETARIA GENERAL / ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Tablas b Hstorico ®  Cantral B Gestion B Decumentes b Otros b Avuda

Expedientes Consultar Central

Fe

Transferencia Transferencia Consultar
Secundaria Primaria Gestion

x

Funcionarios Archivo Central

A

Préstamo Central

r o B

Y
A

B

Series y Unidades =t =
Subseries Proditionas Consultar Histérico Organismos RCOE
-
S 4
S
S
Control
ontro
Respuestas Visor Organismos Rétulo Radicacién TRD GD

*

Serie: Indicar la serie solicitada

Ordenacidn: Seleccione Descripcion.

Marcados para Transferencia: Seleccione con clic.
Objeto: Escriba Transferencia Primaria Electrénica.

Seleccione como medio de salida Impresora y obtenga el reporte.
e Conswlu e Uniides enAxchivode Gestién. ]

Numero | ) | Codigo SIA |
Unidad Productora [ .|
s | ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) - 1202 030262 _Iﬂl
ur subsenes L TToc imenics, = Thden
Descripeion [ Il |
| I ]
Observacion [
I_Jnicnmcntc Expedientes propios Repiadiessn :
Registrade por | j
Fechas exmremas | Mes desde |1 | Afto desde | ._2_1}24__ | Mes hasta | 31 | Adio hasm | 2024
Fecha registro | Desde [01/0172023 | Hasta [27/05/2024 |
Modificado por | I j
Fecha modificacion [ Desde |01/0172023 | Hasta [27/05/2024 |

Ordenacion COrden U Nimero O Setie-F_‘ Serie Caja Cadigo SIA

arcados para Transferencia 6 I Caja | ) |

Obiclo | Transferencia Primaria | |
Cédula [ | Wombre | | I | [Cimptar |

N7/, Tejiend
7 Uekoersidad

An |
Autoevaluacion |

(1
W
7]
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Feporte de Formaro Umeo de Inventanio Documental - Archive de Gestidn

El reporte de la transferencia sera similar al siguiente:

G UNIVERSIDAD DE CALDAS
Sstepaa e FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
oestion
CODIGO: R-947-P-GD-103 VERSION: 1
Unidad FACULTAD DE ARTES ¥ HUMANIDADES
Administrativa
Unichac! DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS
Producion
Otjato TRANSFERENCIA PRIMARIA
Fechas Extremas. Unidad de conservacion
Mimero orden | Cédigo | Mombie te las seres, subseries o asuntos Izl Final  Cajn  Carpets Tomo Otro
1 1202030062 ACTAS TO 2021 DE 1112021 31122021
LENGUAS EXTRANJERAS -
2 1202.03-00-62 ACTAS DEPARTAMENTO DE LENGUAS 2021 - 5CTAS | 111720 122021
DEFARTAMENTO DE LENGUAS 2021
Elagorado por Fecha oo [22N) AA Firma
Fecha [+ 4] MM AL Fuoma
Fecha oo A Ak Firma,

Para guardar el reporte anterior, use el diskette y luego seleccione el formato deseado:

Tejiendo
Umversndad

utoevaluacion Institucional 2

/
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2018
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s@ucaldas.edu.co @ www.ucaldas.educo K¥ PEX (57)(6) 878 1500

Registro de EntradaFars diigenciamianto de
Administracidn de Documentos
Dia

Aivo o de

Transferencia

Nimern Soparte Frecusncia | Notas
Falios

175 DIGITAL Ala

aclaz dela il a
latd

175 DIGIT  AHe MIZRACICH

Oralad

2026
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Report= de Formato Umico de Inventario Documesntal - Archivo de Gestidn "
Generar

oA 1 del b bl | | Pursenrr | Sigmente

|

“: stema e i
,\r,‘; N FORMATO UNIg ENTARIO DOCUMENTAL
Sestin
CODIGO: R-947-P-GD-108 VERSION: 1
Uniclad FACULTAD OE ARTESY HUMANIDADES Repistro de EntradaPara diligenciamiento de
Admimistrativa Administracicn de Documentos
Umidasd DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS AR Mes Diz
Productara Ilunalemmia
Objeto TRANSFERENCIA PRIMARIA
Fechas Extremas. Unidad de conservacion
Namere coden  Cddiga Mombra de 18 8enes, subeerias o asuntos Inzlal Firal Caja  Carpsta Toma  Otro ::‘gpMHO: Soporte Frecuencls  Notas
o
! 1200 630252 ACTAS DEPARTAMENTO 2021 DEPARTAMENTO DE /112021 S22021 175 DITAL 24= Migracian
LENGUAS EXTRANJERAS - Contiens las
.u:las dela 012
2 1202 030262 ACTAS DEPARTAMENTO DE LENOUAS 2021 - ACTAS 111202 INDR024 175 DIT Ak
DEPARTAMENTD DE LENGUAS 2021 GDN’IENE LAS
ACTAS DE LA
O1ALA 1S
Fecha oo L] AA Fimia

Enfreqaca par Fecha oo MK AR Firma

Agradecemos seguir las indicaciones paso a paso para la culminacion exitosa del proceso.

Por ultimo, informar al funcionario del Archivo Central de su transferencia primaria electronica.

\. /; Tejiendo

Umversndad




