:E Universidad de Caldas

SECRETARIA GENERAL / ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CIRCULAR
FO-TD-005
Manizales, 10 de Agosto del 2020
PARA: FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE ARCHIVOS DE GESTION

ASUNTO: CRONOGRAMA TRANSFERENCIA DOCUMENTALES

Presentamos el cronograma para transferencias de los archivos de gestion al archivo central los
cuales estan definidos en la Tabla de Retencién Documental de cada dependencia. En anterior
transferencia se le oriento en el proceso de elaboracion del formato unico documental por el sistema
ADMIARCHI, con el objetivo de reducir en este proceso el consumo de papel.

A continuacion, indicamos los pasos para la elaboracién del inventario documental en el programa
ADMIARCHI, y la relacion de las fechas para las transferencias de los archivos de cada
dependencia.

1. INVENTARIO DOCUMENTAL.

PASO 1.

De acuerdo a los expedientes por ustedes creados a inicio de cada afio, en este caso 2018, 2017
y algunos del 2016 en el sistema ADMIARCHI y de acuerdo al tiempo de retencién en los
archivos de gestion determinado en la Tabla de Retencién Documental, los deben transferir por
el sistema diligenciando el formato de inventario documental con los siguientes campos:
Nombre, serie, orden, fecha inicial, fecha final, solicitar transferencia (clic en el recuadro),
soporte (PAPEL), forma de reproduccién (ORIGINAL), visible en radicacion (NO), y nimero
de total de folios del expediente. Si desea agregar alguna observacién relacionada con el envio
del expediente puede hacer uso de los cuadros que alli aparecen.

PASO 2.

Luego ingresan al icono TRANSFERENCIA PRIMARIA, dar clic en la palabra BUSCAR y
en la columna transferir dar clic en la casilla correspondiente a lo que va a transferir, luego
cerrar y guardar modificaciones. (Si hay inconsistencias vuelven a ingresar a dicho icono).

PASO 3.

Luego ingresar al icono CONSULTAR GESTION, en el cuadro al final d&¢ MARCADOS
PARA TRANSFERENCIA dar clic, en objeto debe salir las palabras Transferencia
Primaria, luego impresora, vista preliminar, para verificar que si qued6 sélo lo que se va a
transferir; recuerden que estos expedientes deben estar conformados con méximo 200 folios, sin
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Universidad de Caldas

ganchos de cosedora, sin papel térmico y debldamente foliados con lapiz HB en la parte
superior derecha, el formato de transferencia NO IMPRIMIRLO, sélo llevar los expedientes al
Archivo Central los cuales estardn supeditados a revision con el fin de que cumplan con las
normar archivisticas, de lo contrario serdn devueltos a la dependencia origen para su
organizacion, de cumplir a cabalidad con las normas sera enviado via e-mail el formato con la
signatura topografica la cual deben conservar para poder consultar en el sistema ADMIARCHI

cuando requieran hacer préstamo fisico de los mismos.

2. FECHAS PARA REALIZAR TRNASFERENCIAS DOCUMENTALES EN LA

VIGENCIA 2020:

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

ARCHIVO CENTRAL

TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

DEPENDENCIA FECHA DE HORA DE
ENTREGA ENTREGA
ACREDITACION-OFICINA DE EVALUACION Y 01/09/2020 8:00 AM
CALIDAD ACADEMICA
BIENES Y SUMINISTROS 01/09/2020 9:00 AM
CENTRO DE BIBLIOTECAS 01/09/2020 10:00 AM
CENTRO DE MUSEOQS 01/09/2020 11:00 AM.
GRUPO FORMAL DE TRABAJO DISCIPLINARIO 03/09/2020 8:00 AM
HOSPITAL VETERINARIO 03/09/2020 9:00 AM
INTERNACIONALIZACION 03/09/2020 10:00 AM
JARDIN BOTANICO 03/09/2020 11:00 AM
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISEMAS 03/09/2020 2:00 PM
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y SISEMAS - 03/09/2020 3:00 PM
SISTEMAS
OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO Y DE 03/09/2020 4:00 PM
GESTION
OFICINA ASESORA INNOVACION Y GESTION DE 09/09/2020 8:00 AM
PROYECTOS
OFICINA DE ADMISIONES Y REGISTRO 09/09/2020 9:00 AM

ACADEMICO
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OFICINA DE BIENESTAR UNIVERSITARIO 09/09/2020 10:00 AM
OFICINA DE DESARROLLO DOCENTE 09/09/2020 11:00 AM
OFICINA DE EDUCACION A DISTANCIA Y 09/09/2020 2:00 PM
VIRTUALIDAD
OFICINA DE EGRESADOS 09/09/2020 3:00 PM
OFICINA DE EMPRENDIMIENTO 09/09/2020 4:00 PM
OFICINA DE GESTION HUMANA 14/09/2020 8:00 AM
OFICINA DE INVESTIGACIONES 14/09/2020 9:00 AM
OFICINA DE POSGRADOS 14/09/2020 10:00 AM
OFICINA DE PRENSA 14/09/2020 11:00 AM
OFICINA DE SALUD OCUPACIONAL 14/09/2020 2:00 PM
OFICINA FINANCIERA 18/09/2020 8:00 AM
OFICINA FINANCIERA-CONTABILIDAD 18/09/2020 9:00 AM
OFICINA FINANCIERA —PRESUPUESTO 18/09/2020 10:00 AM
OFICINA FINANCIERA - TESORERIA 18/09/2020 11:00 AM
RECTORIA 28/09/2020 8:00 AM
SECRETARIA GENERAL 28/09/2020 8:30 AM
SECRETARIA GENERAL - CONTRATACION 28/09/2020 9:30 AM
SERVICIOS GENERALES 28/09/2020 10:30 AM
SISTEMA GRANJAS 28/09/2020 11:30 AM
UNIDAD DE SERVICIOS UNIVERSIARIOS Y 28/09/2020 2:00 PM
MERCADEO
VICERRECTORIA ACADEMICA 28/09/2020 2:30 PM
VICERRECTORIA ADMINSITRATIVA 28/09/2020 3:30 PM
VICERRECTORIA DE INVESTIGACIONES Y 28/09/2020 4:00 PM
POSTGRADOS
VICERRECTORIA DE PROYECCION 28/09/2020 4:30 PM
UNIVERSITARIA
VICERRECTORIA DE PROYECCION 28/09/2020 5:00 PM
UNIVERSITARIA — CONVENIOS PRACTICAS
ACADEMICAS
FACULTAD DE ARTE Y HUMANIDADES FECHADE HORADE
ENTREGA ENTREGA
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DECANATURA 05/10/2020 8:00 AM
DEPARTAMENTOS:
ARTES ESCENCIAS 05/10/2020 9:00 AM
ARTES PLASTICAS 05/10/2020 9:30 AM
DISENO VISUAL 05/10/2020 10:00 AM
ESTUDIOS EDUCATIVOS 05/10/2020 11:00 AM
FILOSOFIA 05/10/2020 2:00 PM
LENGUAS EXTRANJERAS 05/10/2020 3:00 PM
LINGUISTICA Y LITERATURA 05/10/2020 4:00 PM
MUSICA 05/10/2020 5:00 PM
PROGRAMAS:
ARTES ESCENICAS 09/10/2020 8:00 AM
ARTES PLASTICAS 09/10/2020 8:30 AM
DISENO VISUAL 09/10/2020 9:00 AM
DOCTORADO EN DISENO Y CREACION 09/10/2020 9:30 AM
FILOSOFIA 09/10/2020 10:00 AM
LENGUAS MODERNAS 09/10/2020 10:30 AM
MAESTRIA DIDACTICA DEL INGLES 09/10/2020 11:00 AM
MAESTRIA EN DISENO Y CREATIVIDAD 09/10/2020 2:00 PM
INTERACTIVA
MAESTRIA EN EDUCACION 09/10/2020 3:00 PM
MAESTRIA EN FILOSOFIA 09/10/2020 4:00 PM
MUSICA 09/10/2020 5:00 PM
FACULTAD DE CIENCIAS AGROPECUARIAS FECHA DE HORA DE
ENTREGA ENTREGA
DECANATURA 16/10/2020 8:00 AM
DEPARTAMENTOS:
DESARROLLO RURAL Y RECURSOS NATURALES 16/10/2020 9:00 AM
PRODUCCION AGROPECUARIA 16/10/2020 10:00 AM
SALUD ANIMAL 16/10/2020 11:00 AM
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PROGRAMAS. S
ADEA 21/10/2020 8:00 AM
CIENCIAS AGROPECUARIOS (CONVENIO 21/10/2020 9:00 AM
ALIANZA UNIVERSIDAD DE CALDAS Y OTROS)
DOCTORADO EN CIENCIAS AGRARIAS 21/10/2020 9:30 AM
ESPECIALIZACION EN DESARROLLO RURAL 21/10/2020 10:00 AM
ESPECIALIZACION EN GERENCIA AGRARIA 21/10/2020 10:30 AM
INGENIERIA AGRONOMICA 21/10/2020 11:00 AM
MAESTRIA EN CIENCIAS VETERINARIAS 21/10/2020 2:00PM
MAESTRIA EN FITOPATOLOGIA 21/10/2020 2:30 PM
MAESTRIA EN SISTEMAS DE PRODUCCION 21/10/2020 3:00 PM
AGROPECUARIA
MAESTRIA EN SOCIEDADES RURALES 21/10/2020 3:30 PM
MEDICINA VETERINARIA Y ZOOTECNIA 21/10/2020 4:00 PM

FACULTAD DE CIENCIAS EXACTAS Y FECHA DE HORA DE
NATURALES ENTREGA ENTREGA

DECANATURA 28/10/2020 8:00 AM
DEPARTAMENTOS:
CIENCIAS BIOLOGICAS 28/10/2020 9:00 AM
CIENCIAS GEOLOGICAS 28/10/2020 10:00 AM
FISICA 28/10/2020 11:00 AM
MATEMATICAS 28/10/2020 2:00 PM
QUIMICA 28/10/2020 3:00 PM
PROGRAMAS:
BIOLOGIA 04/11/2020 8:00 AM
BIOLOGIA Y QUIMICA 04/11/2020 8:30 AM
ESPECIALIZACION EN GEOTECNIA 04/11/2020 9:00 AM
GEOLOGIA 04/11/2020 9:30 AM
INGENIERIA MECATRONICA 04/11/2020 10:00AM
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN 04/11/2020 11:00 AM
ESTRATIGARFIA
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MAESTRIA EN CIENCIAS BIOLOGICAS B R ETZI P 2:00 PM
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA TIERRA 04/11/2020 2:30 PM
MAESTRIA EN DIDACTICA DE LA MATEMATICA 04/11/2020 3:00 PM
MAESTRIA EN QUIMICA 04/11/2020 3:30 PM
TECNOLOGIA EN ELECTRONICA 04/11/2020 4:00 PM
FACULTAD DECIENCIAS JURIDICAS Y FECHA DE HORA DE
SOCIALES ENTREGA ENTREGA
DECANATURA 10/11/2020 8:00 AM
DEPARTAMENTOS:
ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 10/11/2020 9:00 AM
DESARROLLO HUMANO 10/11/2020 10:00 AM
ECONOMIA Y ADMINISTRACION 10/11/2020 11:00 AM
ESTUDIOS DE FAMILIA 10/11/2020 2:00 PM
HISTORIA Y GEOGRAFIA 10/11/2020 3:00 PM
JURIDICAS 10/11/2020 4:00 PM
PLANEACION Y DESARROLLO REGIONAL 10/11/2020 5:00 PM
PROGRAMAS:
ADMINISTRACION FINANCIERA 17/11/2020 8:00 AM
ANTROPOLOGIA 17/11/2020 8:30 AM
CENTRO ACADEMICO DE ESTUDIOS Y 17/11/2020 9:00 AM
DESARROLLO ALTERNATIVO SOBRE
TERRITORIOS DE CONFLICTO, VIOLENCIA. —
CEDAT
CIENCIAS SOCIALES 17/11/2020 9:30 AM
CONSULTORIO JURIDICO 17/11/2020 10:00 AM
DERECHO 17/11/2020 10:30 AM
DESARROLLO FAMILIAR 17/11/2020 11:00 AM
DOCTORADO EN ESTUDIOS DE FAMILIA 17/11/2020 11:30 AM
DOCTORADO EN ESTUDIOS TERRITORIALES 17/11/2020 2:00 PM
ESPECIALIZACION EN DERECHO 17/11/2020 2:30 PM

ADMINISTRATIVO
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ESPECIALIZACION EN DERECHO LABORALY — 17/11/2020 3:00 PM
SEGURIDAD SOCIAL
ESPECILAIZACION EN ESTUDIOS PENALES 17/11/2020 3:30 PM
ESPECIALIZACIPON EN INTERVENCION EN 17/11/2020 4:00 PM
RELACIONES FAMILIARES
ESPECIALIZACION EN LEGISLACION 17/11/2020 4:30 PM
COMERCIAL Y FINANCIERA
ESPECIALIZACION EN LEGISLACIPON DE 17/11/2020 5:00 PM
FAMILIA Y DEL MENOR
ESPECIAIZACION EN LIEGISLACION TRIBUTARIA 18/11/2020 8:00 AM
Y DE ADUANAS
HISTORIA 18/11/2020 8:30 AM
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN CIENCIAS 18/11/2020 9:00 AM
SOCIALES Y HUNANAS
MAESTRIA EN CIENCIAS SOCIALES 18/11/2020 9:30 AM
MAESTRIA EN CULTURA Y DROGA 18/11/2020 10:00 AM
MAESTRIA EN DERECHO PUBLICO 18/11/2020 10:30 AM
MAESTRIA EN ESTUDIOS DE FAMILIA Y 18/11/2020 11:00 AM
DESARROLLO
MAESTRIA EN ESTUDIOS POLITICOS 18/11/2020 11:30 AM
MAESTRIA EN ESTUDIOS TERRITORIALES 18/11/2020 2:00PM
MAESTRIA EN FILOSOFIA 18/11/2020 2:30 PM
MAESTRIA INTERVENCION EN RELACIONES 18/11/2020 3:00 PM
FAMILIARES
SOCIOLOGIA 18/11/2020 3:30 PM
TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION JUDICIAL 18/11/2020 4:00 PM
TECNOLOGIA EN ADMINISTRACION Y FINANZAS 18/11/2020 4:30 PM
TRABAJO SOCIAL 18/11/2020 5:00 PM
TRABAJO SOCIAL A DISTANCIA SEDE LA 18/11/2020 5:30 PM
DORADA
FACULTAD DE CIENCIAS PARA LA SALUD FECHADE HORA DE
ENTREGA ENTREGA
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DECANATURA e 23/11/2020 8:00 AM
DEPARTAMENTOS:
ACCION FISICA HUMANA 23/11/2020 9:00 AM
BASICO CLINICO 23/11/2020 9:30 AM
CIENCIAS BASICAS PARA LA SALUD 23/11/2020 10:00 AM
CLINICO 23/11/2020 11:00 AM
MATERNO INFANTIL 23/11/2020 2:00 PM
QUIRURGICO 23/11/2020 3:00 PM
SALUD MENTAL Y COMPORTAMIENTO HUMANO 23/11/2020 4:00 PM
SALUD PUBLICA 23/11/2020 5:00 PM
PROGRAMAS:
CENTRODE SIMULACION CLINICA 27/11/2020 8:00 AM
DOCTORADO EN CIENCIAS BIOMEDICAS 27/11/2020 8:30 AM
EDUCACION BASICA CON ENFASIS EN 27/11/2020 9:00 AM
EDUCAICON FISICA, RECREACION Y DEPORTES.
ENFERMERIA 27/11/2020 9:30 AM
ESPECIALIZACION EN ANESTESIOLOGIA 27/11/2020 10:00 AM
ESPECIALIZACION EN CIRUGIA GENERAL 27/11/2020 10:30 AM
ESPECIALIZACION EN DERMATOLOGIA 27/11/2020 11:00 AM
ESPECIALIZACION EN EPIDEMIOLOGIA 27/11/2020 11:30 AM
ESPECIALIZACIPON EN GASTROENTEROLOGIA 27/11/2020 2:00 PM
CLINICA QUIRURGICA
ESPECIALIZACION EN GERIATRIA CLINICA 27/11/2020 2:30 PM
ESPECIALZACION EN PEDIATRIA 27/11/2020 3:00 PM
ESPECIALIZACION EN PSQUIATRIA 27/11/2020 3:30 PM
ESPECIALIZAICON EN GINECO-OBSTETRICIA 27/11/2020 4:00 PM
ESPECIALIZACION EN MEDICINA DE URGENCIAS 27/11/2020 4:30 PM
ESPECIALIZACION EN MEDICINA INTERNA 30/11/2020 8:00 AM
ESPECIALIZACION EN SEXOLOGIA CLINICA 30/11/2020 8:30 AM
INSTITUTO DE INVESTIGACIONES EN SALUD 30/11/2020 9:00 AM
INVESTIGACIONES Y POSGRADOS 30/11/2020 9:30 AM
MAESTRIA EN ECOLOGIA HUMANA Y SABERES 30/11/2020 10:00 AM
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AMBIENTALES
MAESTRIA EN CIENCIAS BIOMEDICAS 30/11/2020 11:00 AM
MAESTRIA EN GERONTOLOGIA 30/11/2020 2:00 PM
MAESTRIA EN SALUD PUBLICA 30/11/2020 2:30 AM
MEDICINA 30/11/2020 3:00 PM
TECNOLOGIA EN REGENCIA EN FARMACIA 30/11/2020 4:00 PM
FACULTAD DE INGENIERIAS FECHADE HORA DE
ENTREGA ENTREGA
DECANATURA 09/12/2020 8:00 AM
DEPARTAMENTOS:
INGENIERIA 09/12/2020 9:00 AM
SISTEMAS INFORMATICOS 09/12/2020 10:00 AM
PROGRAMAS:
ESPECIALIZACION EN DESARROLLO 11/12/2020 8:00 AM
AGROINDUSTRIAL
INGENIERIA DE ALIMENTOS 11/12/2020 8:30 AM
INGENIERIA DE SISTEMAS 11/12/2020 9:30 AM
INVESTIGACIONES Y POSTGRADOS 11/12/2020 10:00 AM
MAESTRIA EN INGENIERIA DE ALIMENTOS 11/12/2020 11:00 AM
MAESTRIA EN INGENIERIA DE COMPUTACION 11/12/2020 2:00 PM
TECNOLOGIA EN ELECTRONICA Y 11/12/2020 2:30 PM
MECATRONICA
TECNOLOGIA EN LOGISTICA 11/12/2020 3:00 PM
TECNOLOGIA EN HIGIENE Y SEGURIDAD 11/12/2020 3:30 PM
OCUPACIONAL
TECNOLOGIA EN SISTEMAS INFORMATICOS 11/12/2020 4:00 PM
UNIDAD TECNOLOGICA DE ALIMENTOS - UTA 11/12/2020 4:30 PM

Por altimo les agradecemos el apoyo de todos los funcionarios responsables de los archivos de
gestion para llevar a feliz término este proceso, el cual hacemos énfasis se debe realizar
directamente en el sistema ADMIARCHI y luego llevarlo en fisico al archivo central, segin las
fechas establecidas en el presente cronograma y en los horarios asignados para evitar las
aglomeraciones. Este cronograma permitira igualmente que los encargados de los archivos de
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gestién vayan revisando y organizando sus archivos para realizar esta transferencia e ir tramitando
los respectivos permisos de ingreso y movilidad para el momento en que le corresponda llevar sus

archivos en fisico.

Atentamente,

CLAUDIA P. BETANCUR VARGAS
PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Revisd: Jorge Enrique Rodriguez
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