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UNIVERSIDAD DE CALDAS
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIRCULAR N° 006

FECHA: 03 de marzo de 2026

PARA: Comunidad Universitaria

ASUNTO: Lineamientos para la recepcion, gestion y respuesta de PQRSD, prérroga,
remision por competencia y uso de la plataforma Admiarchi.

La Secretaria General y el Grupo Interno de Trabajo de Administracion de Documentos reiteran
a la comunidad universitaria, especialmente a los empleados publicos encargados de la
recepcion, gestion y respuesta de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias
(PQRSDF), la importancia del cumplimiento estricto de los procedimientos, términos legales
y responsabilidades asociadas a este proceso, el cual constituye un eje fundamental de la
gestion institucional y del relacionamiento con la ciudadania.

La Universidad de Caldas y sus autoridades publicas respetan la Constitucion Politica y la Ley,
en particular lo concerniente al derecho fundamental de peticion, proclamado por el articulo 23
de la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 1755 2015. En tal sentido, la adecuada,
oportuna y completa atencion de las PQRSD no solo garantiza los derechos de los ciudadanos,
sino que también fortalece la transparencia, la confianza institucional y el adecuado desempefio
administrativo.

Es pertinente resaltar que todas las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias deben ser
cargadas en la plataforma Admiarchi para su respectiva radicacion, incluso cuando el
peticionario envie su solicitud directamente a la autoridad, ésta deberd poner en conocimiento
al Grupo Interno de Gestion Documental — Atencion al ciudadano a través del correo
electronico atencionalciudadano@ucaldas.edu.co enviando copia de la solicitud y evidencia de
la fecha de recepcion.

Respetuosamente se indica que el incumplimiento de los términos de respuesta a solicitudes
puede acarrear consecuencias disciplinarias y el desarrollo de acciones de tutela, por tanto, para
la atencion de peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, la administracion universitaria esta
sujeta los siguientes términos:

TIPO DE PETICION TERMINO LEGAL

Peticiones en interés
particular o general (que no
contengan términos legales

especiales)
77
%

Quince (15) dias siguientes a su recepcion
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Peticiones de documentos y
de informacion.

Diez (10) dias siguientes a su recepcion

Peticiones mediante las
cuales se eleva una
consulta.

Treinta (30) dias siguientes a
su recepcion

Con el fin de evitar indicadores negativos y reportes imprecisos por parte de entidades y
dependencias de control, agradecemos que las respuestas a derechos de peticion sean remitidas,
ademas de correo electronico, a través del Sistema de Gestion Documental Admiarchi, desde
el mismo radicado de la peticion en la opcidon responder. De manera que quede trazabilidad

completa del tramite.

Existen situaciones especiales que afectan los términos de respuesta habituales de un derecho

de peticidon, como las siguientes:

Prorroga de respuestas a solicitudes

Antes del término atrés sefialado para cada
solicitud debe informarse al peticionario
indicando la razon de la demora. El tiempo
adicional no podra exceder el doble del
inicialmente previsto.

Peticiones incompletas

Cuando para decidir de fondo una solicitud sea
imprescindible que el peticionario realice una
gestion o aporte un documento se le requerira
dentro de los diez (10) dias siguientes a su
recepcion para que complete la solicitud en el
término de un (01) mes.

Peticiones oscuras

Cuando la solicitud sea incomprensible se

devolvera al interesado para que la aclare

dentro de los diez (10) dias siguientes a su
recepcion

Peticiones frente a las cuales el
destinatario no es competente

Se remitira la solicitud al funcionario
competente, con copia al peticionario, dentro
de los cinco (5) dias siguientes a la recepcion
de la solicitud. El término anterior aplica aun
cuando la autoridad que recibi6 la peticion en

primer lugar deba dar respuesta parcial. El
término para resolver de fondo la solicitud
empieza a correr desde que la autoridad
competente recibid la peticion

Se reitera que todas las situaciones especiales relacionadas con las PQRSDF deben tramitarse
exclusivamente a través del Sistema de Gestion Documental Admiarchi, garantizando asi su
registro y trazabilidad desde el radicado inicial. La guia anexa a esta circular detalla el

procedimiento correcto para cada caso.
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Asi mismo, Se subraya que durante las vacaciones colectivas anuales se contintia prestando el
servicio de recepcion y redireccionamiento de las peticiones a las oficinas correspondientes.

Lo anterior, teniendo en cuenta que bajo los términos estipulados por la Ley 1755 de 2015 y al
tratarse de un derecho fundamental no se puede suspender su tramite. Cada dependencia sera
responsable durante el periodo vacacional de brindar la respuesta de fondo, o realizar el debido
proceso de solicitud de prérroga de modo que se surtan las respuestas a los peticionarios.

Como reiteracion institucional de obligatorio cumplimiento, se hace un llamado especial a
todas las dependencias para que:

e Designen y mantengan actualizados los responsables de la gestion de PQRSD en cada
area.

e Realicen seguimiento permanente a los radicados asignados en Admiarchi.

o Eviten responder por fuera del sistema, sin el debido registro y trazabilidad
documental.

e Consulten de manera preventiva al Grupo Interno de Gestion Documental — Atencion
al Ciudadano ante cualquier duda sobre términos, competencias o procedimientos.

Desde la Secretaria General - Grupo Interno de Gestion Documental — Atencion al Ciudadano

estamos en total disposicion de atender todas las inquietudes que puedan surgir en la aplicacion
de la Ley 1755 de 2015.

Finalmente, se informa que la guia con el paso a paso para la radicacion, tramite, respuesta y
manejo de las PQRSD en el sistema Admiarchi, se anexa a presente circular.

Atentamente,

2. BbigrauddeTanto
PAULA BIBIANA AGVDELO FRANCO

Secretaria general

paqa Fater Alavin i
DIEGO FERNANDO MARIN HURTADO
Lider de Grupo Administracion de Documentos
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AdmiArchi

Soluciones De Archivo Y Gestion Documental

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES

GUIA RAPIDA

Version 1.0.16

Manizales, 14 de febrero de 2026
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COMO INGRESAR A LA PLATAFORMA ADMIARCHI PQRSDF |

Para ingresar a la plataforma PQRSDF haga clic sobre el vinculo que ofrece la
pagina web de la entidad. Proceda luego a ejecutar las labores que requiera
haciendo clic en el respectivo botén.

ATENCION AL CIUDADANO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
AdmiArchi FELICITACIONES
Srusicnes 0o Axhres ¥ Senbde Doturmeniy Versién 1.0.15

Senor Usuario, en esta pagina usted podra realizar ante la Entidad cualquier Peticion, Queja, Reclamo, Sugerencia o Denuncia en lo
relacionado con las funciones que la ley ie asigna a ésta.

] ‘ ‘ I " [ .’
S CARTELERA _Ll,l_

RADICAR < 7| ‘ CONSULTAR

Formulario para la recepcién de solicitudes de informacién publica / Solicitud de informacién publica con identidad reservada

https://sedeelectronica.procuraduria.gov.co/PQRDSF/solicitud-de-informacion-con-identificacion-reservada/?typeform=infores

Desde el boton RADICAR podra poner sus solicitudes con previo registro de su
informacion personal y de contacto.

Desde el boton CONSULTAR podra hacer seguimiento a sus solicitudes
especificando su numero de edificacion personal y el nUumero de radicado que arrojo
el sistema cuando se hizo la solicitud.

Si la solicitud se presentd de forma Andénima se podra hacer seguimiento desde el
boton CARTELERA.
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COMO RADICAR UNA SOLICITUD

Haga clic sobre el boton RADICAR.

Seleccione Sl en la solicitud de autorizacion que hace la entidad para el
tratamiento de sus datos personales. Si responde NO la solicitud solo se podra
presentar de forma ANONIMA. Haciendo clic sobre el botdn @

mayor Informacion.

Cuando se le pregunte si desea realizar la solicitud de forma anénima elija la

opcidon de su preferencia. Seleccione NO para poner la solicitud de forma no
anoénima. Con ello se le pedira que registre sus datos personales y de contacto.

se puede ver

En tipo de solicitante/denunciante indique el tipo de Persona desde la lista
desplegable.

Escriba numero del documento de identificacion y haga clic sobre el boton x
para verificar si ya se encuentra registrado en el sistema. Tenga en cuenta digitar
el numero de identificacién sélo con numeros, sin espacios ni puntos.

Si el sistema informa que NO EXISTE haga clic sobre el boton ; para iniciar
el registro de datos del solicitante. (Ver REGISTRO DE INFORMACION
PERSONAL Y DE CONTACTO DEL SOLICITANTE en esta misma guia).

i

Seleccione el Tipo de solicitud. Haciendo clic sobre el botdn se puede

obtener mayor informacion:



CONSULTA: Son las solicitudes formuladas ante las autoridades para que estas

eXpresen su opinion, su concepto, o dictamen sobre determmada materia |

relacionada con sus funciones o con situaciones de su competencia

PETICION: Toda actuacion que inicie cualquier ciudadano, por motivos de

interés general o particular, implica el ejercicio del derecho de peticidn

consagrado en el articulo 23 de la Constitucion Politica, sin que sea necesario

invocarlo. En ejercicio del derecho de peticion, entre otras actuaciones, se puede

solicitar el reconocimiento de un derecho. la intervencion de una entidad o

servidor publico, la resolucién de una situacion juridica, la prestacion de un

_ servicio, requerir informacion, consultar, examinar y requerir copias de :
documentos, formular consultas, quejas, reclamos, denuncias, hacer sugerencias e

- ifiterponer recursos.

- QUETA: Es la manifestacion escrita o verbal o a través de medios tecnoldgicos,

por la cual se expresa una inconformidad respecto de una actuacidn o atencion

que considera irregular de uno o varios servidores publicos de la Corporacion en

desarrollo de sus funciones.

RECLAMO: Es la manifestacion escrita o verbal o a través de medios

tecnologicos por la cual se expresa una protesta o descontento respecto de alguna

actuacidn, prestacion indebida de un servicio o a la falta de atencion de una

solicitud.

SUGERENCIA: Es el planteamiento o propuesta encaminada a recomendar la

mejora frente a alguna actuacion, servicio o gestion de la entidad.

DENUNCIA: Es la puesta en conocimiento ante la autoridad competente de una

conducta posiblemente irregular para que se adelante la correspondiente

investigacion penal. disciplinaria, fiscal. administrativa-sancionatoria o ético

profesional.

TR (-] ]

8. Seleccione la Clasificacion que se desprende del tipo de solicitud anteriormente
seleccionado.

9. Seleccione la Subclasificacion que se desprende de la clasificacion
anteriormente seleccionada.

10.Escriba el texto que resume la solicitud. Maximo 200 caracteres.

11.Escriba Detalle ampliado de la solicitud si asi lo requiere. Maximo 2000
caracteres.

12.Indique la ubicacién del hecho o localizaciéon haciendo clic sobre el botén f
Una vez se muestre la localizacién geografica, seleccionar la que Corresponda:



.~ Ubicaciémgeogrifica
Departamentos

Amaronas

Antioquia

Arauca

Atléntico

Bolivar

Boyaca

Caldas

Municipios
Aguadas
Anserma
Aranzazu
Belalcazar
Chinchina
Filadelfia

La Dorada
La Merced
Manizales
Manzanares
Marmato
Marquetalia
Marulanda
Neira
Norcasia
Pédcora
Palestina v

e e———

13.Escriba direccion o Sitio. En las nomenclaturas escribir palabras completas, es
decir: Calle, Carrera, Avenida, Esquina, etc, combinando adecuadamente
mayusculas y minusculas. En la nomenclatura escribir el numero de la siguiente
forma Nro. Ejemplo: Carrera 11 Nro. 47L-41 Barrio Alto Caribe. Cuando se trate
de sitios rurales, escribir como minimo el Predio y la Vereda (en ese orden).

14.Si considera que necesita acompanar la solicitud con evidencia digital puede

hacer uso del botén |~ para cargar los archivos que requiera. Tenga en
cuenta las siguientes restricciones:

Puede cargar varios archivos de forma simultanea pero
tenga presente en cada uno de elflos:

- Ef nombre de archivo no debe superar los 50 caracteres
- Ef tamafio de cada archivo no puede superar fos 2MB.
- Solo se pueden cargar archivos de extension; Pdf, Jpg,

Doc, Docx, xfs, xlsx, bmp, tif, png, txt
- El nombre de archive debe tener caracteres validos
(Utilice Letras y NUmeros, no USe espacios, guiones, o
tildes)

'

Enviar

15.Termine el Registro de la solicitud dando clic sobre el boton .Con ello el sistema
arrojara un numero de Radicado que le servira para hacer seguimiento
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posterior a su requerimiento. Dicho numero de radicado también se le enviara al
correo electronico especificado anteriormente en email 1.
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REGISTRO DE INFORMACION PERSONAL Y DE CONTACTO DEL |
SOLICITANTE

. Seleccione el tipo y numero de identificacion segun corresponda.

Indique el género que corresponda.

Escriba en mayuscula sostenida PRIMER NOMBRE (Obligatorio)

Escriba en mayuscula sostenida SEGUNDO NOMBRE (opcional)
Escriba en mayuscula sostenida PRIMER APELLIDO (Obligatorio)
Escriba en mayuscula sostenida SEGUNDO APELLIDO (opcional)
Escriba direccidon de contacto. Cuando se trate de sitios rurales, escribir como
minimo el Predio y la Vereda (en ese orden). En las nomenclaturas escribir de
forma completa, es decir Calle, Carrera, Avenida, Esquina, etc, combinando
adecuadamente mayusculas y minusculas. En la nomenclatura escribir el
numero de la siguiente forma Nro. Ejemplo: Carrera 11 Nro. 47L-41 Barrio Alto
Caribe.

Escriba nombre del barrio (Si aplica).

Escriba Sector Rural (si corresponde).

10.Escriba Predio Rural (si corresponde).

11.Busque y seleccione el pais.

12.Busque y seleccione el departamento.

13.Busque y seleccione el municipio.

14.Escriba numero de teléfono fijo 1 y 2. (Opcional).

15.Escriba niumero de teléfono movil 1.

16.Escriba numero de teléfono mévil 2. (opcional).

17.Escriba email 1. Tenga en cuenta no escribir mas de un email en esta casilla. Si

lo necesita, escriba un correo adicional en la casilla email 2.



18.Escriba Institucion / Lugar de trabajo; Este campo es opcional, pero cuando
una Persona Natural quiera dejar la informacion del lugar donde trabaja, en este
campo se digita dicha informacién. Es obligatorio en Persona Juridica. Se debe
escribir en mayuscula sostenida en nombre completo.

19.Escriba Dependencia; Este campo es opcional cuando es una Persona Natural.
Cuando se trate de una Persona Juridica se debera escribir area y/o
dependencia de trabajo en particular, lo anterior para dar mayor exactitud al
solicitante. Se debe escribir en mayuscula sostenida en nombre completo.

20.Escriba Cargo; Escriba nombre del cargo que desempefa en el lugar de trabajo
cuando sea Persona Juridica, para Persona Natural es opcional. Se debe
escribir en mayuscula sostenida en nombre completo.

21.Escriba Contacto / Representante Legal; Para Persona Natural escriba nombre
de otra persona de Contacto (opcional). Para Persona Juridica escriba el nombre
del representante legal o nombre del titular de la dependencia de la empresa. En
este caso la casilla de Contacto se puede llevar con el nombre del mismo
Organismo o con el nombre de otra persona de contacto personal.

22.Seleccione la forma como autoriza ser notificado; Active la casilla que
corresponda con la solicitud identificada. Si no las conoce déjelas sin marcar.

23.Escriba detalle de otro tipo de notificaciéon (opcional).

24.Seleccione el Tipo de Sector segun corresponda con el solicitante.

25.Haga clic sobre el botén REGISTRAR |+ para guardar los datos si esta de
acuerdo con la informacion sobre TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES
que se detalla en este formulario. Si no registra los datos se entiende que NO
autoriza el tratamiento de datos y por tanto su solicitud se debera radicar de
forma Andnima.

26.Si aceptd el TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES que se detalla en este

formulario haciendo clic sobre el boton REGISTRAR‘»’A/EE{’ el sistema arrojara un
cbdigo de seguridad con el cual el solicitante podra luego actualizar sus datos.
Dicho codigo de seguridad también se le enviara al correo electronico
especificado anteriormente en email 1.

27.Tome nota del cddigo de seguridad arrojado por el sistema y salga de este

la captura de informacién del solicitante |

formulario dando clic sobre el boton L3alitde




COMO CONSULTAR EL ESTADO DE UNA SOLICITUD

Para consultar el estado de una solicitud puesta de forma no anonima ingrese por
| consuLTAR '\\
la opcion ! ——/. Se debera especificar el nimero de documento de

identificacion del solicitante y el numero de radicacién que arrojo la plataforma
cuando se registro el requerimiento.

ATENCTON AL CIUDADANO
PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
AdmiArchi FELICITACIONES

Versién 1.0.15

CONSULTA DE PQRSD
Documento de identificacion 1

Nimero de Radicado 1|

Si el requerimiento a consultar se presentd de
forma Anénima, no es necesario escribir
NUmare de identificacion del solicitante

I

Si el requerimiento se hizo de forma andénima bastara con suministrar el numero de
radicado.

El sistema mostrara el estado de la solicitud indicando si se encuentra en tramite,
con respuesta parcial, definitiva o cerrado ya sea porque es un caso duplicado o
porque fue trasladado a otra entidad por competencia.

10



PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
FELICITACIONES

Version 19,10

A AdmiArchi

CONSULTA DE PQRSD
Namero de Radicado 2023-E100000002 Facha 281172023 4

Jp.m
Medio de recepaon Fagina Web Fecha Fmite de respuesta 20112023 115958 p. m

Foliclacones ClasHicacion

Persona / Entidad denundiada

Dependenda responsable del tramite SECRETARIA GENERAL

Estado Recibido Fecha de trastado
Teasiado por competencia a

Documentos respuesta

Para ver el contenido del documento respuesta haga clic sobre botén @

11
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COMO CONSULTAR RESPUESTAS A SOLICITUDES ANONIMAS

Para consultar las respuestas a solicitudes andnimas dadas por la entidad en los
ultimos cinco (5) dias habiles haga clic sobre el boton CARTELERA

|'—§_‘
CARTELERA | LJ ] l

I

PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS, DENUNCIAS Y
2 g FELICITACIONES
A,.dm'A.!c.n.! NVesvien 1.0,30

¢ C ! 1 N, QUEa NG, SU0L vy d nod en 3 « f nfoom
Wre natario 1 0L 1) ) y S r z2ad 1o eén ), sefjaralar ) na Web
T1ON CA T } ‘ rtud est r ol ar | [
Lo invita ) 1est 3 ef caso
Radicado Fochs Asunto

'-3 l 3-1E-0000000316/12/2023 4:59:55 p. m.[Respuesta a: 2023-E1-00000009 Denundia alto nivel de ruido docurr
| 1 ! 3
P >
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Podra ver el documento de respuesta haciendo clic sobre botén @ .




COMO SOLICITAR PRORROGA

Primero se debe tener en cuenta lo siguiente:

- DEBE SER ANTES DEL VENCIMIENTO
LA COMUNICACION DE PRORROGA SE DIRIGE AL PETICIONARIO, CON COPIA A ATENCION AL CIUDADANO

- DEBE SER DEBIDAMENTE JUSTIFICADA
PUEDE SOLICITARLA HASTA EL ULTIMO DIA DEL VENCIMIENTO

PASOS EN EL SISTEMA PARA SOLICITAR PRORROGA

- Seingresa a documentos recibidos

- Selecciona el DP
- Dar clic al icono de Registra y Consulta Prérrogas ﬂ
ADMIARCHI Univida
ﬂﬂm!ﬁ,{gﬂ! Sistema da Mmlnlstrac:l?er:séi Qrocl;ll\.;o y Gestién Documental o i a

Funcionario: MARIA EUGENIA RESTREFD - 1100 - SECRETARIA GENERAL
| Tablas ¥ Histérico b CentralP Gestion P Documentos b Catdlogo P Otros P Ayuda

e i SLel Z B B DT 8
Expediente . - .-. ﬂ =~ EE@ FrN= B -

Asunto

| Fecha limite
| DE}BS,’ZDZE 23:59:59 Mala atendon de fundonario |
| | 11/02/2026 23:59:59 i RECLAMO ZONA DE MWECMMIENTOE CL

1
0 | |10/02/2026 23:59:59 reclamo por interrupcion del servicio  |SA ¥
|

2026-EI-00000001 20/01/2026 22:34:365 1 il

I026-ET 2 21/01/2026 14:36: 33; 1 iu

Escriba el motivo por el cual se solicita la Prérroga. El sistema de forma automatica recalcula la
nueva fecha limite de respuesta al doble de la inicialmente establecida segun el tipo vy

clasificacién del requerimiento.

Radicado [2026-E1-00000003 Fecha [14/02/2026 21:54:40 Estado [Tramite
Asuato |[Mala atencion de funcionario

Peticionario [ABEL GALEAND

Fecha limite |08/m03/2026 23:59:58

Fesponsable actual |MRESTREFO
Se requiere mas tiempo para recopilar las pruebas y hacer los descargos.

Motivo

Nueva Fecha [imite [30/03/2026 23.59.59

HISTORICO DE PRORROGAS

13



Para registrar una Prorroga se requiere que el funcionario tenga en ese momento la responsabilidad
de respuesta (Original) y que no haya realizado mas de una (1) prorroga desde su radicacion.

Para registrar la Prérroga basta con escribir un texto detallado del motivo por el cual se le asigna.
El la parte inferior de la pantalla se pueden visualizar las prorrogas anteriores.

Radicado [2026-E1-00000003 Fecha [14/02/2026 21:54:40 Estado [Tramite
Asunto [Mala atencion de funcionario

Peticionario [ABEL GALEANOD

Fecha limite [30/03/2026 23:59:59

Responsable actual  [MRESTREFO

Motivo

Nueva Fecha Limite |

HISTORICO DE PRORROGAS

Fecha Solicitante | Nueva fecha

) MARIA i
14/02/2026 EUGENIA 30/03/2026 | se requiere mas tiempo para recopilar las pruebas y hacer los descargos.
22:38:48 G 23:59:50

o RESTREPO| P

El sistema envia notificacion via email al funcionario encargado de dar respuesta

Registro de prorroga para 2026-E1-00000003
= From agonzalez@admiarchi.com Date Today 04:39

El funcionaric MRESTREPO ha registrado una prorroga.

Pocumento: 2826-EI-22088083 Mala atencion de funcionario

Motivo: Se ha registrado una preorroga a la sclicitud para poderla atender.
Enviado por: MARIA EUGEMIA RESTREPD

Fecha del suceso: 14/82/2826 22:39:19

Ingrese al sistema de informacidn ADMIARCHI_FGD para consultar detalle.

Favor N0 responda a este mensaje, es un envie automatico de nuestro Software de Gestion Documental ADMIARCHI

Se notifica al Peticionario adjuntando de nuevo la ficha en PDF con la fecha limite actualizado.
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on sobre d to 2026-E1-00000003 UNIVERSIDAD DE LA VIDA Mala atencion de funcionario H = O

= From  sgonzalez@admiarchi.com Datz  Today 04:39 v

Reciba un Cordizl saludo.

B 2026-51-00000003 PDF (82 . -
UNIVERSIDAD DE L& VIDA comunica 2 ustad.

€e ha registraco una prorroge 2 1a solicitud psra poderla atender.
Erviado por: MARLY EUGEWIL RESTREPD

Favor ND resporda @ este mensaje, es un envic sutomdtico: de nuestro Softwsre de Gestion Documental ADMIARCHI

Se notifica a los funcionarios Administradores de PQRSDF

Registro de prorroga para 2026-E1-00000003

From agonzalez@admiarchi.com Date Today 04:39

v
El funcionaric MRESTREPO ha registrado unma prorroga.

Documento: 20826-EI-2@080082 Mala atencion de funcionario

Motive: Se ha registrado una prorroga a la sclicitud para pederla atender.

Enviado por: MARIA EUGENIA RESTREPD

Fecha del suceso: 14/82/2826 22:39:19

Ingrese al sistema de informacidn ADMIARCHI_FGD para consultar detalle.

Fawvor MO responda @ este mensaje, es un envio automatico de nuestro Software de Gestion Documental ADMIARCHI

Ya no es necesario hacer una Anotacion PRORROGA al documento ya que el sistema deja
automaticamente el rastro en la Auditoria.

Anditoria del documento: 2026-EI-00000003 A

Funcionario

Accion

Informacién adicional

MARIA EUGENIA RESTREPO | 14/02/2026 22:38:48 |Solicitud de prorroga | Solictud de prorroga. Motivo: Se requiere mas tiempo para recopilar las pruebas v hacer los descargos.
"MARIA EUGENIA RESTREPO | 14/02/2026 22.15:36 | Consulta Consultado desde la Web

MARIA EUGENIA RESTREPO | 14/02/2026 22:13:27 |Recibir

ELVER. GOMEZ 14/02/2026 22:11:37 |Reenviar MRESTREPO para delegar respuesta

ELVER. GOMEZ 14/02/2026 22:11:03 |Respuesta Se asigna estado En tramite

ELVER. GOMEZ 14/02/2026 22:11:03 | Actualizacion Modificacion de datos - Fecha limite - Estado

ELVER. GOMEZ 14/02/2026 22:09:36 |Consulta Consultado desde 1a Web

USUARIO WEB 14/02/2026 21:54:40 |Radicacion Registrado desde PORSD Web

USUARIO WEB 14/02/2026 21:54:26 | Anexo Carga del archivo: Comprobante_Transferencia PSE1771116986250 pdf v

< . »

Luego se debe elaborar una respuesta de tipo Parcial al Peticionario

- Dar clic al icono responder

- Entipo de respuesta, elige respuesta parcial.
- Elabora la comunicacion
- Incluir copia a atencion al ciudadano
- Solicita aprobacion.

- Distribuir
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TRASLADOS POR COMPETENCIA

Para la correcta gestion de las peticiones, se debera tener en cuenta lo siguiente:

e Recepcion por correo institucional:
Cuando una peticidon sea recibida a través de cualquier correo institucional, debera
remitirse de manera inmediata al correo atencionalciudadano@ucaldas.edu.co, con el
fin de realizar la respectiva radicacion y garantizar la trazabilidad documental.

¢ Plazo para realizar el traslado:
El traslado por competencia debera efectuarse dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la recepcién de la peticidon. Una vez vencido este término, el sistema no
permitira realizar el traslado, por lo cual el usuario debera proceder a dar respuesta
directa a la peticion.

¢ Responsable del traslado:
El traslado por competencia debera ser realizado por el usuario que recibio la
peticion como documento original en el sistema, dentro del plazo establecido,
haciendo uso de la opcion correspondiente que se describe a continuacion.

e En la Vista de documentos Recibidos se agrega un botdn que permite realizar traslado por
competencia interno.

ADMIARCHI UniVida
AdmiArchi Sistama de Administracion de Archive y Gestidn Documental i i

Version 8.0.111

Funcionario: DANIELA ORTIZ - 41514801 - VICERRECTORLA ACADEMICA | Salir |

|

e v 7 Mo/ BIEpE S]] @
Expediente t_/ .

= I N I el -
. No. Radicado Fecha Anexos|Notas (Tipo (R Eecha limite

Vista | Documentos recibidos - 2[.25| =

Registra y consulta Trasiac
—  —

&b EME

| I
n [T 2025 E1-00000037 03/11/2025 14:31:55 0 o o |21/11/2025 23:59:50 Consulta construccion sin permise - 751472 18
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M e
i "’*.A ot N
Radicado [2026-E1-00000003 Fecha [14/02/2026 21:54:40 Estado [Tramite
Asunto [Mala atencion de funcionario
Peticionario |ABEL GALEAND
Fecha limite |30/03/2026 23:59:59
Responsable actual |MRESTREPO
Trasladar a |ARIOS ]
) La oficinma de Talemto Humanc es la que debe dar respuesta.
Motivo o
A

Nueva Fecha Limite |06/03/2026 23:59:59

HISTORICO TRASLADOS POR COMPETENCIAINTERNO

Para registrar un traslado por competencia interna se requiere que el funcionario tenga en el
momento la responsabilidad de respuesta (Original) y que no haya transcurrido mas de cinco (5)
dias desde su radicacion.

Para registrar la solicitud basta con seleccionar el funcionario que tomara la responsabilidad de

atender el requerimiento y escribir un texto detallado del motivo por el cual se le asigna.
En la parte inferior de la pantalla se pueden visualizar los traslados anteriores.

Radicado [2026-E1-00000003 Fecha[14/02/2026 21:54:40 Estado [Tramite

Asunto [Mala atencion de funcionario

Peticionario [ABEL GALEANO

Fecha limite [30/03/2026 23:58:59

Responsable actual [MRESTREPO

Trasladar a [aRIDS &
. La Oficina de Talento Humano es la que debe dar respuesta.

Motive o

Nueva Fecha Limite |o6i3i2026 23:59:59

HISTORICO TRASLADOS POR COMPETENCIA INTERNO
Fecha Solicitante | Traslado a | Nueva fecha

14/02/2026 La Oficina de Talento Humano es la que debe dar respuesta.

El sistema envia notificacion via email al nuevo funcionario encargado
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Documento PQRSD por recibir: 2026-E1-00000003 Mala atencion de funcionario
- From agonzalez@admiarchi.com Date Today 05:55

Reciba un cordial saluda.

Hay un nuevo documento PQRSD para ser recibide.

Mensaje para: ARIOS

Documento: 2826-EI-22008883

Asunto: Mala atencicn de funcionario

Fecha del suceso: 14/82/2@26 23:55:48

Ingrese al sistema de informacidn ADMIARCHI_FGD para recibirlo.

Se notifica al Peticionario adjuntando de nuevo la ficha en PDF con la fecha limite actualizada.

= leacion sobire d 2026-E1 UNIVERSIDAD DE LA VIDA Mala atencion de funcionario
- From  agonzalez@admiarchi.com Date  Today 05:55

Reciba un Cordial saluda.
B 2026-£1-00000003.POF (~82 ... -
UNIVERSIDAD DE LA VIDA COmunica & usted.
se ho realizado ssignacidm de su solicitud al drea de SECRETARIA GEMERAL
Erviado por: MARIA EUSENIA RESTREROD

Fawor N0 responda @ este mensaje, e5 un erwio automatico de mestro Software de Gestidn Documental ADMIARIHI

Se notifica a los funcionarios Administradores de PQRSDF

Traslado por competencia Interno para 2026-E1-00000003
= From agonzalez@admiarchi.com Date Today 05:55

El funcionaric MRESTREPO ha realizado wn traslade por competencia internc.
Documento: 2026-EI-22088082 Mala atencion de funcionario

Trasladado a: ARICS - MARIA EUGEMIA RESTRERD

Motivo: Se ha realizado asignacidn de su solicitud al drea de SECRETARIA GEMERAL
Enviado por: MARIA EUGENIA RESTREPD

Fecha del suceso: 14/82/2826 23:55:42

Ingrese al sistema de informacicn ADMIARCHI_FGD para consultar detalle.

Favor MO responda a este mensaje, es unm envio automatico de nuestro Software de Gestidnm Documental ADMIARCHI

No serd necesario hacer una Anotacion TRASLADO POR COMPETENCIA INTERNO al
documento dado que el sistema deja automaticamente el rastro en la Auditoria.
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Funcionario

Accion

Anditoria del decumento: 2026-E1-00000003

Informaciin adicional

MARTA EUGENIA 14/02/2026 Trazlado competencia - 5
RESTREPO 23:55-10 L = Trazladado a: ARIOS Motivo: La Oficina dz Talento Humano e Iz que debe dar respuesta.
RN EUGENEL TIUE o0
RESTREPO 239894 Consulta Conzultado desde 1a Web
MARIA EUGENIA 14/02/2026 o Solictud de prorroga. Motivo: Se requiere més tiempo para recopilar las prucbas v hacer los
RESTREPO 22:38:48 Sulicaud de prinoed dascarzon.
MARTA FUGENIA 14/02/2026 =
RESTREPO 7:1536 Consnlta Consultado desde 1a Web
MARTA EUGENIA 14/02/2026 5
RESTREPO 21337 ety
J '3

ELVER GOMEZ gf;&m Reenviar MEESTREPO para delegar respussta
ELVER GOMEZ 2%6?26 Respuesta Se azipna estado En wamite
ELVER GOMEZ o Astualizacion Modificacisn de datos - Fecha limite - Estado
FELVER GOMEZ g"g;’gzé Conznlta Conmultads desde 1a Web
TSUARIO WEEB é‘}fﬂjﬁ."ﬁ?ﬁ PRadicacidn Registrado desde PORSD Web

14/02/2026 5 " -
TUEUARIO WEB 21-54:-26 Anexo Carga del erchive: Comprobarte Trenaforencia PSE1771116986250.pdf -
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