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UNIVERSIDAD DE CALDAS
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIRCULAR N° 007

FECHA: Jjunio 19 del 2026.

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

ASUNTO:  Transferencias primarias fisicas y electronicas vigencia 2026

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 2026.

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 del afio 2025, todas
las unidades productoras responsables de documentacion deberan 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 Administraciéon 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. Organizacion de los expedientes digitales en Admiarchi Web, sujetos a transferencia,
segun disposicion en las TRD Vige cias 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, deberan 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 debera 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 redundara
en una mejor organizacion y control de los archivos digitales de la Universidad de Caldas.

Con atencion,

z@wh Pbia m\cﬂuddoﬁof)(,o

PAULA BIBIANA AG¥DELO FRANCO
Secretaria general

IE’Q ego Falo AMavin il
DIEGO ERNANDO MARIN HURTADO
Lider de Grupo
Administracién de Documentos

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

ANEXO 1

CRONOGRAMA TRANSFERENCIAS PRIMARIAS FiSICAS Y ELECTRONICAS

VIGENCIA 2026

UNIDADES PRODUCTORAS - DECANATURAS - PROGRAMAS Y FECHA DE LA VISITA
DEPARTAMENTOS

FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS - DECANATURA 10/07/2026
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO RURAL Y RECURSOS NATURALES 10/07/2026
DEPARTAMENTO DE PRODUCCION AGROPECUARIA 10/07/2026
DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL 10/07/2026
DOCTORADO EN CIENCIAS AGRARIAS 10/07/2026
ESPECIALIZACION EN ADMINISTRACION Y EVALUACION DE 10/07/2026
PROYECTOS AGROPECUARIOS Y AGROINDUSTRIALES

ESPECIALIZACION EN DESARROLLO RURAL 10/07/2026
ESPECIALIZACION EN EVALUACION INTEGRAL DE IMPACTOS 10/07/2026
AMBIENTALES

ESPECIALIZACION EN GERENCIA AGRARIA 10/07/2026
ESPECIALIZACION EN NEGOCIOS INTERNACIONALES 10/07,/2026
AGROALIMENTARIOS

HOSPITAL VETERINARIO 10/07/2026
INSTITUTO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA 10/07/2026
JARDIN BOTANICO 10/07/2026
MAESTRIA EN CIENCIAS VETERINARIAS 10/07/2026
MAESTRIA EN FITOPATOLOGIA 10/07/2026
MAESTRIA EN SISTEMAS DE PRODUCCION AGROPECUARIA 10/07/2026
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MAESTRIA EN SOCIEDADES RURALES 10/07/2026
PROGRAMA DE INGENIERIA AGRONOMICA 10/07/2026
PROGRAMA DE MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 10/07/2026
PROGRAMA DE ADMINISTRACION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS 10/07/2026
ADEA

UNIDAD TECNOLOGICA DE ALIMENTOS - UTA 10/07/2026
SISTEMA GRANJAS 10/07/2026
FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES - DECANATURA 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE ARTES ESCENICAS 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE DISENO VISUAL 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS EDUCATIVOS 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE FILOSOFIA 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE LINGUISTICA Y LITERATURA 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE ARTES PLASTICAS 16/07/2026
DEPARTAMENTO DE MUSICA 16/07/2026
PROGRAMA DE ARTES PLASTICAS 16/07/2026
PROGRAMA DE MUSICA 16/07/2026
PROGRAMA MAESTRO EN MUSICA 16/07/2026
DOCTORADO EN DISENO Y CREACION 16/07/2026
DOCTORADO EN EDUCACION 16/07/2026
DOCTORADO EN FILOSOFIA 16/07/2026
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MAESTRIA DIDACTICA EN INGLES © ©

16/07/2026
MAESTRIA EN ARTES 16/07/2026
MAESTRIA EN DISENO Y CREACION INTERACTIVA 16/07/2026
MAESTRIA EN EDUCACION 16/07/2026
MAESTRIA EN FILOSOFIA 16/07/2026
PROGRAMA ARTES ESCENICAS CON ENFASIS EN TEATRO 16/07/2026
PROGRAMA DE DISENO VISUAL 16/07/2026
PROGRAMA DE FILOSOFIA 16/07/2026
PROGRAMA LICENCIATURA EN EDUCACION AMBIENTAL 16/07/2026
PROGRAMA LICENCIATURA EN LENGUAS MODERNAS 16/07/2026
DOCTORADO EN DIDACTICAS 16/07/2026
PROGRAMA LICENCIATURA EN MUSICA 16/07/2026
TECNICO PROFESIONAL EN EXPRESION ARTISTICA, CORPORAL Y 16/07/2026
VOCAL PARA LA ESCENA
FACULTAD DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES - DECANATURA 23/07/2026
CONSULTORIO JURIDICO 23/07/2026
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 23/07/2026
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO HUMANO 23/07/2026
DEPARTAMENTO DE ECONOMIA Y ADMINISTRACION 23/07/2026
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE FAMILIA 23/07/2026
DEPARTAMENTO DE HISTORIA Y GEOGRAFIA 23/07/2026
DEPARTAMENTO DE JURIDICAS 23/07/2026
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION DESARROLLO TERRITORIAL Y 23/07/2026
ESTUDIOS POLITICOS
DOCTORADO EN ESTUDIOS DE FAMILIA 23/07/2026
DOCTORADO EN ESTUDIOS TERRITORIALES 23/07/2026
ESPECIALIZACION EN DERECHO ADMINISTRATIVO 23/07/2026
ESPECIALIZACION EN DERECHO LABORAL Y SEGURIDAD SOCIAL 23/07/2026
ESPECIALIZACION EN ESTUDIOS PENALES 23/07/2026
ESPECIALIZACION EN INTERVENCION RELACIONES DE FAMILIARES 23/07/2026
ESPECIALIZACION EN LEGISLACION COMERCIAL Y FINANCIERA 23/07/2026
ESPECIALIZACION EN LEGISLACION DE FAMILIAY EL MENOR 23/07/2026
ESPECIALIZACION EN LEGISLACION TRIBUTARIAY DE ADUANAS 23/07/2026
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS SOCIALES Y 23/07/2026
HUMANAS
MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES 23/07/2026
MAESTRIA EN CULTURAS Y DROGA 23/07/2026
MAESTRI'A EN DERECHO PUBLICO 23/07/2026
MAESTRIA EN DERECHO AMBIENTAL 23/07/2026
MAESTRIA EN ESTUDIOS DE FAMILIA 'Y DESARROLLO 23/07/2026
MAESTRIA EN ESTUDIOS POLITICOS 23/07/2026
MAESTRIA EN ESTUDIOS DE GENERO Y EDUCACION PARA LA 23/07/2026
SEXUALIDAD
MAESTRIA EN ESTUDIOS TERRITORIALES 23/07/2026
MAESTRIA EN INTERVENCION EN RELACIONES FAMILIARES 23/07/2026
MAESTRIA EN JUSTICIA SOCIALY CONSTRUCCION DE PAZ 23/07/2026
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MAESTRIA EN ESTUDIOS DE CENBRD Y EDUCACION PARA LA 23/07/2026
SEXUALIDAD

PROGRAMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA 23/07/2026
PROGRAMA DE ANTROPOLOGIA 23/07/2026
PROGRAMA DE DERECHO 23/07/2026
PROGRAMA DE DESARROLLO FAMILIAR 23/07/2026
PROGRAMA DE HISTORIA 23/07/2026
PROGRAMA DE LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES 23/07/2026
PROGRAMA DE SOCIOLOGIA 23/07/2026
PROGRAMA DE TRABAJO SOCIAL 23/07/2026
PROGRAMA TRABAJO SOCIAL DORADA 23/07/2026
TECNOLOGIA EN FINANZAS 23/07/2026
CENTRO DE ESTUDIOS SOBRE CONFLICTO VIOLENCIA Y 23/07/2026
CONVIVENCIA SOCIAL - CEDAT

CENTRO DE MUSEOS 23/07/2026
FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y NATURALES - DECANATURA 29/07/2026
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BIOLOGICAS 29/07/2026
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS GEOLOGICAS 29/07/2026
DEPARTAMENTO DE FISICA 29/07/2026
DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS 29/07/2026
DEPARTAMENTO DE QUIMICA 29/07/2026
DOCTORADO EN CIENCIAS 29/07/2026
ESPECIALIZACION EN GEOTECNIA 29/07/2026
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MAESTRIA EN CIENCIAS BIOLOGICAS ©

29/07/2026
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA TIERRA 29/07/2026
MAESTRIA EN DIDACTICA DE LA MATEMATICA 29/07/2026
MAESTRIA EN QUIMICA 29/07/2026
PROGRAMA DE BIOLOGIA 29/07/2026
PROGRAMA DE BIOLOGIA Y QUIMICA 29/07/2026
PROGRAMA DE GEOLOGIA 29/07/2026
PROGRAMA DE INGENIERIA MECATRONICA 29/07/2026
PROGRAMA DE LICENCIATURA EN CIENCIAS NATURALES 29/07/2026
PROGRAMA TECNOLOGIA EN ELECTRONICA INDUSTRIAL 29/07/2026
FACULTAD DE INTELIGENCIA ARTIFICIAL E INGENIERIAS - 04/082026
DECANATURA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIAS 04/082026
DEPARTAMENTO DE SISTEMAS E INFORMATICOS 04/082026
DOCTORADO EN INGENIERIA 04/082026
ESPECIALIZACION EN DESARROLLO AGROINDUSTRIAL 04/082026
MAESTRIA EN AGRONEGOCIOS DEL CAFE 04/082026
MAESTRIA EN INGENIERIA COMPUTACIONAL 04/082026
MAESTRIA EN INGENIERIA DE ALIMENTOS 04/082026
PROGRAMA DE INGENIERIA DE ALIMENTOS 04/082026
PROGRAMA INGENIERIA EN INFORMATICA 04/082026
PROGRAMA DE INGENIERIA EN SISTEMAS 04/082026
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PROGRAMA TECNOLOGIA EN HIGIENE Y SEGURIDAD OCUPACIONAL 01/072026
PROGRAMA TECNOLOGIA EN LOGISTICA 04/082026
PROGRAMA TECNOLOGIA EN PROCESOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN 04/082026
EL TRABAJO
PROGRAMA TECNOLOGIA EN SISTEMAS INFORMATICOS 04/082026
TECNOLOGIA EN PRODUCCION AGROINDUSTRIAL 04/082026
TECNICO PROFESIONAL EN PROGRAMACION PARA VIDEOJUEGOS 04/082026
TECNICO PROFESIONAL EN PROGRAMACION PARA DISPOSITIVOS 04/082026
MOVILES
TECNICO PROFESIONAL EN DEPURACION Y PROCESAMIENTO DE DATOS 04/082026
PARA INTELIGENCIA ARTIFICIAL
ESPECIALIZACION EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL Y ANALITICA DE 04/082026
DATOS
TECNICO PROFESIONAL EN PROGRAMACION WEB 04/082026
TECNICO PROFESIONAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 04/082026
TECNICO PROFESIONAL EN PROCESAMIENTO AGROINDUSTRIAL 04/082026
TECNICO PROFESIONAL EN OPERACIONES DE LA CADENA LOGISTICA 04/082026
INGENIERIA EN INTELIGENCIA ARTIFICIAL 04/082026
UNIDAD TECNOLOGICA DE ALIMENTOS 04/082026
FACULTAD DE CIENCIAS PARA LA SALUD - DECANATURA 10/08/2026
DEPARTAMENTO BASICO CLINICO 10/08/2026
DEPARTAMENTO CLINICO 10/08/2026
DEPARTAMENTO DE ACCION FISICA HUMANA 10/08/2026
DEPARTAMENTO DE CIENCIAS BASICAS PARA LA SALUD 10/08/2026
DEPARTAMENTO DE SALUD MENTALY COMPORTAMIENTO 10/08/2026

HUMANO
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DEPARTAMENTO DE SALUD PUBLICA * 10/08/2026
DEPARTAMENTO MATERNO INFANTIL 10/08/2026
DEPARTAMENTO QUIRURGICO 10/08/2026
DIRECCION DE INVESTIGACIONES Y POSGRADOS CIENCIAS PARA LA 10/08/2026
SALUD

DOCTORADO EN CIENCIAS BIOMEDICAS 10/08/2026
DOCTORADO EN CIENCIAS DE LA SALUD 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN ANESTESIOLOGIA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN CIRUGIA GENERAL 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN DERMATOLOGIA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN EPIDEMIOLOGIA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN GASTROENTEROLOGIA CLINICA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN GASTROENTEROLOGIA CLINICA QUIRURGICA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN SEXOLOGIA CLINICA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN GINECO - OBSTETRICIA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN MEDICINA DE URGENCIAS 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN MEDICINA INTERNA GERIATRIA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN PEDIATRIA 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN PROMOCION DE LA SALUD 10/08/2026
ESPECIALIZACION EN PSIQUIATRIA 10/08/2026
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN SALUD 10/08/2026
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MAESTRIA EN CIENCIAS BIOMEDICAS ”

10/08/2026
MAESTRIA EN ECOLOGIA HUMANA Y SABERES AMBIENTALES 10/08/2026
MAESTRIA EN GERONTOLOGIA 10/08/2026
MAESTRIA EN SALUD PUBLICA 10/08/2026
PROGRAMA LICENCIATURA EN EDUCACION FISICA, RECREACION Y 10/08/2026
DEPORTE
PROGRAMA DE ENFERMERIA 10/08/2026
PROGRAMA DE MEDICINA 10/08/2026
PROGRAMA TECNOLOGIA EN REGENCIA DE FARMACIA 10/08/2026
ADMINISTRACION

13/08/2026
RECTORIA

13/08/2026
CENTRO DE MUSEOS

13/08/2026
CONSEJO ACADEMICO

13/08/2026
CONSEJO SUPERIOR

13/08/2026
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO DE GESTION

13/08/2026
OFICINA ASESORA DE INNOVACION Y GESTION DE PROYECTOS

13/08/2026
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISTEMAS

13/08/2026
OFICINA DE CONTRATACION

13/08/2026
OFICINA DE CONVENIOS PRACTICAS ACADEMICAS

13/08/2026
OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE

13/08/2026
OFICINA DE EGRESADOS

13/08/2026

OFICINA DE GESTION HUMANA
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T e 13/08/2026
SECRETARIA GENERAL
13/08/2026
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA
13/08/2026
VICERRECTORIA DE PROYECCION UNIVERSITARIA
13/08/2026
OFICINA FINANCIERA
13/08/2026
CENTRO DE BIBLIOTECAS
13/08/2026
CONTROL DISCIPLINARIO
13/08/2026
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN ESTRATIGRAFIA
13/08/2026
OFICINA ADMISION Y REGISTRO ACADEMICO
13/08/2026
OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO
13/08/2026
OFICINA DE EDUCACION A DISTANCIA Y VIRTUALIDAD
13/08/2026
OFICINA DE EVALUACION Y CALIDAD ACADEMICA
13/08/2026
OFICINA DE INTERNACIONALIZACION
13/08/2026
OFICINA DE INVESTIGACIONES
13/08/2026
OFICINA DE POSGRADOS
13/08/2026
OFICINA DE SERVICIOS GENERALES
13/08/2026
PRENSA, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO
] 13/08/2026
PROGRAMA COMITE OCUPACIONAL
13/08/2026

UNIDAD DE EMPRENDIMIENTO
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T 13/08/2026
UNIDAD DE SERVICIOS Y MERCADEO
13/08/2026
VICERRECTORIA ACADEMICA
13/08/2026
VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES Y POSGRADOS
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS 13/08/2026

Agradecemos la mejor disposicion y colaboracidn de todos los funcionarios responsables de los

archivos de gestién para llevar a feliz término este proceso.

Atentamente,

DIEGO FERNANDO MARIN HURTADO
Lider De Grupo
Administracion De Documentos
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ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

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

Gestidén, 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 sesién
Funcionario
Contrasefia I |

A

Recordar contrasefia Ad m 'Ar c hl

Saolucones De Archive ¥ Gestion Docurment:
| Entrar |

Escriba los caracteres que se muestran en la imagen
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e Dar clic sobre el boton Expedientes.

ADMIARCHI "@'(‘

Sistema de Administracion de Archivo y Gestién Documental
Version 8.0.86

A AdmiArchi

D8 Ao ¥ Genton Docaertal

Funcionario: ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 2015-FO - SECRETARIA GENERAL / ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Salir |

Tables b Histénco b Central b Gestion b Documentos b Otros b Ayuds

-
-
-

VNIV
$ -]
2 s
4 > &
sSva

s

=
-]
Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central Distribucién
y i
Préstamo Central Préstamo Gestion Transferen.aa Tran§fere‘nc|a Consq!,t A
Secundaria Primaria Gestion
® .E h
Series y Unidades . =l - L
Subsaties N — Consultar Historico Organismos RCOE

Control
Respuestas

;‘ N
O

Visor Organismos Rétulo Radicacion GD

N // Tejiendo
Umversmdad

oevaluacion Institucional 2018 - 2026

@ ucaldas@ucaldas.edu.co @ www.ucaldas.edu.co PBX {57 78 1500 . Calle 65 # 26 - 10 | Manizales - Colombia



SOz SECRETARIA
PO GENERAL

|
e Dar clic sobre el Botéon Nuevo . Se habilitan los campos.

Nuamero
Nombre
A
Carpeta n de m
4
Unidad Productora [-]
Serie o Subserie [=]
Orden [
Dia dezde 1]
Mez dezde ]
Afio dezde
Dia hazta
Mez hazta
Afio hazta
|| Fizice Unidad de conzervacién
Soporte o Formato CICaja ® Carpeta O Tomo O Otro
Tips [ | Cantidad [0 |
|| Electronico Ubicacién | | Cantidad [0 | Tamafio [ |
Solicitar Tranzferencia O
Forma de reproduccién [Original |
En préstamo
‘izible en radicacidn
Niimero de folios ]
Rango dezde El
Flasts 7]
Caja [ |
Carpeta I |
Integracion de Expediente ||
Piginaz [o |
Signatara | |
Notaz P
Grupo de accesn 0 -]
Funcionario gue regiztra ARCHND
Fecha de regiztro 13/05/2026 9:55:41 3. m.
Funcionario gue modifica
Fecha de modificacion 13/05/2026 8:56:41 2. m.
Cddigo STA [
Frecuencia de conznlta Atz -~
\ o3

%/ Tejiendo
// Universidad

ional 2018 - 2026

@ ucaldas@uealdas.edu.co wwiw.ucaldas.edu.co PEX {57)(6) 878 15 00 Calle 65 # 26 - 10 | Manizales - Colombia
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e Escriba en el siguiente orden:

@

Nombre: Descripcion resumida del expediente (tema). Ejemplo: Actas de
departamento 2026 departamento de antropologia y sociologia expediente 1 de 2 (SI
ES DEL CASO).

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

Serie o Subserie | \:\
e eelimadordeSeries ]
Cadige [ Nombre | actas ds departamente | Buscar |

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) Active
[ Seleccionar | 1203.07-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
1204.02-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021} Actrvo
[ Seleccionsr | 1204.03-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021} Active
[ 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) Active
[ Selecsionar | 1203.07-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Setectionsr | 1202.02-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activa
[ Sateccionar | 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 | 1207 06-02-52 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 20213 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 reproduccion: Escriba la palabra Original.
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Numero de folios: Escriba caﬁ"t*id"a"ﬁ de folios gue 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 Electrdnica

Guarde el

Guardar.

registro haciendo clic sobre el

botdn

Finalmente quedando el formulario expediente asi:

Unidad Productora
Serie o Subzartie

Dha desde
Moz deade
Afio desde
Dia hasta
Nes hasta
Afio hasta

Soporte o Formato

Solicitar Transferencia
Forma de reproduccion
En préstamo

Vizible an radicacion
Mhimero de fclios

Hasta

Caja

Carpeta
Integracién de Expadients
Pagmas

Signatura

Motas

Grupo de acceso
Funcionario gue registra
Facha da regizstro
Funcionario que modifica
Fecha da modificacion
Cadizo SIA
Frecuencia de consulta

120203272

ACTAS DE DEPARTAMENTOS 2026 DEPARTANMENTO DE ANTROPOLOGIA Y
SOCIOLOGLA

1202 03 DEFARTAMENTD DE ANTROFOLOGIA Y SOCIDLOGIA
1202.02-02 ACTAS

1

1

2026

31

12

2026
Fizico Unidad de conservacion
Caja Capeita Tomo Ohro:
Tipe Cantidad 0o

Owiesinal

Si- W

15

a

a

Q=]

TRANSFERENCIA PRIMARTA ELECTRONICA
2 [ HINGUNA

DDASD

14/05/2026 9:36:28 2 m.

14352026 9:36:28 a m.

s el

S OABR EL EBRR e o

e

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.

F0Ds
A ADMIARCHI 5 ﬁ:;
ﬁﬁﬂ!ﬂ!&!’.‘j Sistema de Admmlstramsgﬁcfnl;{gfggo y Gestion Documental ij',, ":w

Funcionario: ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 2015-FO - SECRETARIA GENERAL / ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS ' Salir

Tablas b Histérico b Cantrsl B Gastion b Documentos b Ctras b Avude

Listas
Distribucién

Funcionarios Archivo Central

Expedientes Consultar Central

o

Préstamo C ral Préstameo Gestich Transferencia Transferencia Consultar
Secundaria Primaria Gestion
r = |
2 LS
Series y Unidades —
Siibicarios Productorae Consultar Histérico Organismos RCOE
f A
S
. A=
T | —
Control
ontrol 2 e
Respuestas Visar Organismos Rétulo Radicacién TRD GD

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

Unidad Productora [DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA - 1202.03 |~
Serie [ | =
Ordenacion (O Orden O Numero @ Serie - Fecha O Descripcion O Seire () Caja

Aifio de finalizacién 0 |
AJE*

Se mostrara 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.
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Siznarura Topografica —| [ Orden [ |Unidad Productora || Caja - Carpeta g@

Modificar |

Ay Unidad | Retencion | Transferir| Signatura Descripcion
Seleccionar ||| Editar || 1202.03-5  VENCIDO ACTAS 2021 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCTOLOGIA
Ssleccionar ||[ Editar | 1202.03-145 VENCIDO ACTAS 2021 - DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.
Selocclonar || Edtar | 1202.03-30 ' VENCIDO ACTA 03DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Seleccionar ||| Editar | ) 1202.03-51  VENCIDO ACTA 06 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA YSOCIOLOGIA
Seleccionar ||| Editar || 1202.03-52 | VENCIDO ACTA 07 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Selocclonar ||[ Editar | & 12020333 VENCIDO ACTA 08 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA
Seleccionar ||[ Editar | il 1202.03-54 | VENCIDO ACTA 09 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Ssleccionar ||[ Editar || ] 12020355  VENCIDO ACTA 10 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA.
Sslecclonar ||[ Edtar || 1202.03-36 VENCIDO ACTA 11DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.
Seleccionar ||[ Edtar || 12020357 | VENCIDO ACTA 12DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Selecclonar ||[ Editar | il 1202.03-58 'VENCIDO ACTA 13DEL DEPARTAMENTODE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Selecclonar | Edfter | [l 1202.03-3¢ VENCIDO ACTA 14 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA.
Seleccionar | Editar - 1202.03-60 VENCIDO ACTA 15 DELDEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Seleccionar ||[ Editar || [l 1202.03-34 VIGENTE ACTAS 2022- DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Seleccionar || Editar | & 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.

Dia Mes Aiio  Dia | Mes | Afio
desde desde desde hasta hasta hasta

Unidad productora

Unidad| Prestade

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA'Y SOCIOLOGIA 1 1 2021 |31 12 (2021 |Carpera ORIGINAL 0
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 3 1 2021 13 12 2021 |Carpeta ORIGINAL 83
i DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA'Y SOCIOLOGIA |05 7 5 2021 |7 5 2021 |Carpeta ORIGINAL 6
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA'Y SOCIOLOGIA 06 21 6 2021 (21 |6 2021 |Carpeta ORIGINAL 4
DEPARTAMENTO 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 i Carpeta ORIGINAL 6
|DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 02 29 |19 2021 129 9 2021 |Carpeta ORIGINAL 2
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 10 4 10 2021 4 10 2021 |Carpera ORIGINAL 2
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 11 g 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 122 11 |2021 |Carpeta ORIGINAL +
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 14 23 1 2021 125 11 |2021 |Carpeta ORIGINAL 10
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 15 13 12 12021 13 |12 (2021 |Carpeta ORIGINAL 3
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 1202.03-02-62 1 1 2022 131 12 2022 |Carpera ORIGINAL 0
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 17 1 2022 |12 |9 2022 |Carpeta ORIGINAL 203

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

Seleccionar y luego Modificar expediente. -
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Stenatura Topogrifica _Orden |_IUnidad Productora | Caja - Carpeta @
£203

Modificar

Eirokncte Unidad | Retencién |Tramsferir Signatura Descripcién

m D 1202.03-5 |VENCIDO!' @ ACTAS 2021 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

| Seloccionar ||[ Editar || [l 1202.03-145| VENCIDO ACTAS 2021 - DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.
Seleccionar | [ Editar || {0 1202.03-50 | VENCIDO ACTA 05DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

[ Seleccionar | [} 1202.03-51 |VENCIDO ACTA 06 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA YSOCIOLOGIA

[Seleccionar ||[ Editar || 1202.03-52 | VENCIDO ACTA 07 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Seleccionar | [ﬂl . 1202 03-53 | VENCIDO ACTA 08 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA

[ Seloccionar ||[ Editar || il 1202.03-54 | VENCIDO ACTA 09 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.

| Seleccionar ||| Editar || [0 1202.03-55 | VENCIDO ACTA 10 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA

[ Seleccionar ([ Eduar || & 1202.03-56 | VENCIDO ACTA 11DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.

[ Seleccionar ||[ Editar || 1202.03-57 | VENCIDO ACTA 12DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Seleccionar ([ Editar || (i 1202.03-58 | VENCIDO ACTA 13DEL DEPARTAMENTODE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

[ Seteccionar | [ Editar || &l 1202.03-59 | VENCIDO ACTA 14 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA.

| Seleccionar |EL1;{, . 1202.03-60 | VENCIDO ACTA 15 DELDEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

[ Selacclonar ||[ Editar || [l 1202.03-34 | VIGENTE ACTAS 2022- DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Seleccionar || Editar || 1202.03-78 |VIGENTE ACTAS DE DEPARTAMENTO 2022 DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCTOLOC

>

‘ »

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

&

relacion haciendo clic sobre el boton 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 Gestidon

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

SMer | SECRETARIA
23955 | GENERAL

ADMIARCHI

Sistema de Administracién de Archivo y Gestidn Documental

Versién 8.0.86

Tablas b Hstorico ®  Lontral B Gestion B Documentos b Otros b Avuda

|
Funcionarios

Archivo Central

Expedientes

Fo

x

Consultar Central

A

- i Transferencia Transferencia Consultar
Préstamo Central Préstamo Gestion SIS Ta e Gestion
aa M
| A
Series y Unidades ——
Subserias Piodintorae Consultar Histérico Organismos RCOE
P )
S o
E__:F
S ==
Control
ontro
Respuestas Visor Organismos Rétulo Radicacién TRD GD

*

Serie: Indicar la serie solicitada

Ordenacion: Seleccione Descripcion.

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

Seleccione como medio de salida Impresora y obtenga el reporte.
L CosiladeUnidades smArchivodeGestin ]

Numero [ j Cédigo 514 |

Umdad Productora | B!
2eEie | ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) - 1202 03-02-62. |ﬂ|
ncluir subsenies L] Thocumentos =] Tden | - |

Descripeion Il J

Observacion |

I:imcameme Expedientes propuos Hegrotoeeisn —l

Registadopr o— S —

Mes desde| 1| Afio desde 2024 | Mes hesta |31 | Afio hasta[2024 |

Fecha registro || Degds [01/11/2023 | Hasta [27/06/2024

Modificado por | | = |
Fecha modifieacion || Desde | (11112023 | Hasta | 27/0512024 |

Ordenacién ) Orden () Nimera ©) Serie Fecha | ) Serie (0Caja ) Cadign SIA
larcados para Transfersncia I Caja/

Fechas exwemas

| Transterencia Primaris | |

| Mombre | i |[ Limgdar |

Haga clic en Generar:

// Tejiendo
Umversndad
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Feporte de Formaro Umeo de Inventanio Documental - Archive de Gestidn

El reporte de la transferencia sera similar al siguiente:

Niamero orden  Codligo

1 1202.03-0252

2 1202 030252

Bimorado por

Entregado por

Recbdo par

UNIVERSIDAD DE CALDAS

Sisternadié
B Ll e FORMATO UNICO DE INVENTARIC DOCUMENTAL
SHESID CODIGO: R-947-P-GD-103

Unidad FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADE §

Adminisirativa

Unigad DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS

Produciora

Obgeto TRANSFERENCIA PRIMARIA

Fechas Exwemas

Nombre de las series, subseries o asuntos Inicial Final
ACTAS DEPARTAMENTO 2021 DEPARTAMENTO DE 1712021 31122021
LEN S INJERAS -

AGTAS DEPARTAMENTO DE LENGUAS 2021 -ACTAS 1712021 Nn22e21
DEPARTAMENTO DE LENGUAS 2021

Fecha oD A AL Firma
Fach3 0O MM RA Firma.
Feaha o A A8 Firma

VERSION: 1
Registro de EntradaPars dilipenciamiento de
Administracion de Documentos.

Aho Mes Dia No. da
Transferencia

Unidad de conservaciin
Caja  Carpets Tomo Ofro  Nimero Soporde Frecuencia Notax
Folics

175 DIGITAL Alla Myaclbn
acu:da 1a 0| a
a014
75 DIAIT Al ACION
connsue LAS
AGTAS DE LA
01ALA14

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

Universidad

Autoevaluacion Institucional 2018 - 2026

@ ucaldas@ucaldas.edu.co @ www.ucaldas.edu.co PBX (S7){6) 878 1500 Calle 65 # 26 - 10 | Manizales - Colombia



SN
: \x SECRETARIA

NS GENERAL

Génomr \

M 4 del » ki z | | Busear | Siguiente
y u i DE CALDAS
Sistema#t
Integyrada de FORMATO UN i TARIO DOCUMENTAL
Destion
CODIGO: R-947-P-GD- VERSION: 1
Unidiad FACULTAD DE ARTES Y HUMANIDADES Registro de EntradaPars diligenciamisnto de
Admimistrativa Administracion de Documentos.
Unidad DEPARTAMENTC DE LENGUAS EXTRANJERAS Ano Mes Dia No. e
Productora Transferencia
Objeto TRANSFERENCIA PRIMARIA
Fechos Extremos Unadad de conservacion
Nimero orden  Cédigo Nombra de Izs 32r1es, subserias 0 asuntos Inicial Final Cala  Carpata Toma Otro gﬁmuo - Soporte Frecuencla  Notas
1 1202.03-0252 ACTAS DEPX ) 2021 DEPARTA ODE 11112021 34120202t 75 DIGTAL Ata Wigracion
LENGUAS EXTRANJERAS - Cortisne las
actas de s 012
2014
2 1202 0302562 ACTAS DEPARTAMENTO DE LENGUAS 2021 - ACTAS /172021 31122021 7S DIGT AL MIGRACIGN
DEPARTAMENTO DE LENGUAS 2021 CONTIENE LAS
ACTAS DE LA
DIALA 1S
Bavorado por Fecha 0o (24 AN Fima

Enfreqada par

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.

7/ Tejiendo
" Universidad

% Autoevaluacion Institucional 2018 - 2026

@ ucaldas@ucaldas.edu.co @ www.ucaldas.edu.co PBX (S7){6) 878 1500 Calle 65 # 26 - 10 | Manizales - Colombia




