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UNIVERSIDAD DE CALDAS
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIRCULAR No 004

FECHA: enero 29 de 2026

ASUNTO: CARGUE DE ACTOS ADMINISTRATIVOS AL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION SIG - NORMOGRAMA

Cordial saludo,

En atencién a lo dispuesto en la Ley 1437 de 2011, la Ley 1712 de 2014 y demas normas que
regulan la publicidad de los actos administrativos y el acceso a la informacion publica, se recuerda
a las unidades productoras de actos administrativos de la Universidad de Caldas que la publicacion
de dichos actos constituye un requisito de obligatorio cumplimiento para su eficacia y para
garantizar los principios de transparencia y publicidad administrativa.

En concordancia con lo anterior, se solicita a todas las dependencias dar cumplimiento a la
publicacion oportuna de los actos administrativos a través del Sistema Integrado de Gestion —
SIG, Normograma, conforme a los lineamientos institucionales definidos para este proceso.

Con el fin de orientar y estandarizar el procedimiento, se anexa a la presente circular el instructivo
para la publicacion de actos administratives, en el cual se detalla el paso a paso y las
consideraciones que deben tenerse en cuenta para la correcta publicacion de la informacion y
garantizar la integridad y disponibilidad de la documentacion.

Se agradece a las dependencias dar aplicacion a la presente directriz y socializar el contenido del
instructivo con los funcionarios responsables de la elaboracion, tramite y gestion de los actos
administrativos.

Para cualquier inquietud o requerimiento de acompafiamiento, podran comunicarse con el Grupo
Interno de Gestion Documental, dependencia encargada de brindar el apoyo correspondiente.

Cordialmente,

' -
2. BlbigasAuddeFonto  Diego Falo Mavin il
PAULA BIBIANA AGUDELO FRANCO DIEGO FERNANDO MARIN HURTADO
Secretaria general Lider de Grupo Administracién de Documentos
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INSTRUCTIVO PARA EL PROCESO DE LA PUBLICACION DE LOS ACTOS
ADMINISTRATIVOS AL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL.
(Actas, Acuerdos y Resoluciones)

PASO 1. CREACION DEL EXPEDIENTE

e Ingrese al sistema ADMIARCHI WEB con el funcionario y contrasefia que le
fueron asignados.

Inicio de sesion
Funcionario
Contrasefia [ |

A

s
Escriba los caracteres que se muestran en la imagen A d - A h -
Recordar contrasefia m I I'C |

Solusanes De Archive ¥ Gestion Documents!

e Dar clic sobre el boton Expedientes.
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e Dar clic sobre el Boton Nuevo.

|Frecuencia de consalta |[ANa w

iNﬁmm
gthre ‘
‘ 4
[Unidad Productara [
| Serie o Subszerie |:|
Orden [ 1
Dia desde [
lMes desda
| Ao desde B
| Dia hasta [21]
|Mes hasta [iz]
| Afi hasta i
|_Fizsico TUnidad de conzervacion
| Soporte o Formato Caja ® Capeta  Tomo ' Ofro
Tipo l:‘ Cantidad El
 Electénico Ubicacién Cantidad 0| Tomaio [ |
|Salicitar Transferencia 0
iana de reproduccié [Ongimnal |
|En préstamo
I"igl'bh radieacién
| Namere de folisz
‘Ranzo desde b1
Hasta
Caja 1
(Carpeta —
Pigias:
|Signatura L 1
|
iNMas | o
lCrIpo de accezo ] ,:l
|Funcionario que registra | ARCHIVD
an‘hl de regiztro | 200120268 50737 p. m,
|
|

e Escriba en el siguiente orden:

* Nombre: ejemplo acta 01 departamento de ciencias basicas para la salud
* Serie o Subserie: Seleccionar la serie correspondiente a la TRD 2021
* Orden: se digita s6lo el nimero del acta a cargar ejemplo: 01

* Dia desde: se coloca la fecha del documento a cargar

* Dia hasta: se repite nuevamente la fecha del documento

* Soporte o formato: Seleccione carpeta y luego electronico

* Solicitar transferencia: Dejar en blanco

* Forma de reproduccion: Original

* En préstamo: Dejar por defecto

* Visible en radicacion: NO

* Numero de folios: total de folios del documento a cargar

* Rango desde: Dejar por defecto

* Hasta: Dejar por defecto

* Caja: Dejar en blanco
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« Carpeta: Dejar & blanko
* Paginas: Dejar por defecto
» Signatura: Dejar en blanco

» Notas: Dejar en blanco
* Grupo de acceso: Dejar en blanco

Finalice la creacion del expediente e

Mikmero 1205.01-106
Nombre ACTA 01 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BEASICAS PARA LA SATUD
Unidad Productora 1205.01 DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS PARA LA SALUD
Serie 0 Subserie 1205.01-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021)
Orden 01
Dia desde 17
Mes desde 1
Afio desde 2026
Dia hasta 17
Mes hasta 1
Afio hasta 2026
Fizico Unidad de conservacion
Soporte o Formato Caja  Carpeta Tome Otro
Tipo Cantidad 0
Electronico  Ubidcacion Cantidad 0 Tamafio
Solicitar Transferencia
Forma de reproduccion ORIGINAL
En préstamo
Visible en radicacion MNow
Numero de folios 6
Rango dezde 0
Hasta 0
Caja
Carpeta
Paginas 0
Signatura
Notas
Grupo de acceso 0 MNINGUNA
Funcionario que registra | DECE
Fecha de registro 29/07202510:4621a.m
Frecuencia de consulta _'._=-
OAB Lk LRAemod

PASO 2.

=]Fa

Luego ingrese en la carpeta utilice para asociar archivo digital PDF con este registro.

Seleccionar archivo y cargar

Archivo a cargar Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

| Cargar | | No Cargar |

Arroja el mensaje automatico “Archivo cargado satisfactoriamente”
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Archivo cargado satisfactortamente.

PASO 3.

Selecciono el icono: Especifica ot

Codigo SIA

/
/

OAS &l &

ros indices

Indice Valor
FECHA I I =]
DESCRIPTOR I ] ]
NORMAS | | =
DEROGACION EXPRESA [ | [.] | Asignar
DEROGACION TACITA | | ]
VIGENCIA [o01 | ]
TIPO DE ACTO [AcTA | [] |[Asignar]| _
L ]
‘ _Gualdar '
e Escriba en el siguiente orden:
 FECHA: Colocar la fecha del documento ejemplo:17/01/2026
* DESCRIPTOR: 01
* VIGENCIA: Dejar por defecto, este campo no se debe manipular para no alterar el
orden en el NORMOGRAMA.
TIPO DE ACTO: Dejar por defecto
-
Finalice en guardar
Indices del documento: 1205.01-106 -
Indice Valor
FECHA ZITERED ] ]
DESCRIPTOR [o1 ] ]
NORMAS | | =
DEROGACION EXPRESA | | -]
DEROGACION TACITA | | =]
VIGENCIA [0o1 | -]
TIPO DE ACTO [AcTA | [] |[Asignar] _
‘ _Glualdar ’
3%/, Tejiendo
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PASO 4. SEGUIDAMENTE ME DIRIJO AL NORMOGRAMA

.\'ornlogl'ama
Normatividad Interna | Normatividad Externa | Otra normatividad

Normatividad Interna

Ingresze los campos que conoce para realizar la bisqueda, no es necesario que los ingrese todos.
5i no conoce ninglin dato diligencie una palabra clave en el campo correspondiente

Entre mas parametros ingrese mas exactos serdn los resultados de la consulta.

I Cons. Académico ] Cons. Superior ] Rectoria ] Vicerrectorias ] Contratacion T Facultades ] G. Documental I 5. General .

Afio 2026
Instancia: |ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) / DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS hd
Vigencia: [Seleccion Vigencia ~]

Descripeion / Palabra clave: |

No. Signatura: | |

1 resultades encontrados

ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) / DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS PARA LA SALUD

Signatura Numero Afio Descripcion Instancia Vigencia

ACTAS DE
DEPARTAMENTOS
Acta 01 departamento de ciencias | (TRD 2021} /
‘basicas para la salud DEPARTAMENTO DE
CIENCIAS BASICAS
PARATASAIUD

1205.01-106 01 2026 VIGENTE. [TJ
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