MANUAL PROCESO DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES MEDIANTE EL SISTEMA ADMIARCHI



MANUAL PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES MEDIANTE
EL SISTEMA ADMIARCHI

ALCANCE

Proporcionar al funcionario encargado de la transferencia documental en los
archivos de Gestidn, preparar la transferencia primaria apoyada en el sistema
ADMIARCHI.

OBJETIVO

Dar cumplimiento al proceso de Transferencia Documental acorde a los
tiempos establecidos en el instrumento tablas de retencién documental y los
cronogramas emitidos por la Secretaria General y La Oficina De Administracion
De Documentos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PASO 1. CREACION DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES

e Ingrese al sistema ADMIARCHI con el funcionario y contrasefia que le
fueron asignados.
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e Dar clic sobre el boton Expedientes.
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Escriba en el siguiente orden:



Nombre: Usar la siguiente estructura: Tipo de documento + afio de vigencia +
dependencia. Ejemplo: COMUNICACIONES Y SOLICITUDES 2021
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS.

Serie: Seleccione la Serie o Subserie que corresponde segun su Tabla de
Retencion Documental. Para ello haga clic sobre el botén Localizador.

Orden: Dejar el dato vacio.

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

Unidad de conservacion: Dejar seleccionado Carpeta, o indique otro tipo de
unidad de conservacién segun el caso.

Soporte: Escriba PAPEL.

Unidad de conservacian Caja @ Carpeta ) Tomo () Otro Soporte |

Indique solo cuande el soporte sea diferente a Papel. Microfilme
(M), Videos (V), Casetes (C), Soporte electronico (CD, DK, DVD)

Forma de reproduccion: Escriba la palabra ORIGINAL.

Numero de folios: Escriba cantidad de folios que contiene el expediente. Para
la institucion un maximo de 200 folios.

Caja: Dejar campo en blanco.
Carpeta: Dejar campo en blanco.

Observaciones: Escriba informacién adicional sobre el expediente. Ejemplo:
Contiene Actas 1 a 20 de 2019.

Grupo de acceso: Seleccione NINGUNA.



Guarde el registro haciendo clic sobre el botéon Guardar.

Finalmente quedando el formulario expediente asi:

A Actualizar - a%
EXPEDIENTES

Numero 1100.01-3 Cddigo SIA
Nombre COMUNICACIONES Y SOLICITUDES 2021 ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS A
Unidad productora SECRETARIA GENERAL/ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS | - | l
Serie OFICIOS [ ]
Orden
Fecha inicial Dia 1 Mes 1 Aho | 2021 7 73 ;
Fecha final Dia 31 Mes 12 Ao | 2021 Ofros indices || Documentos

Solicitar transferencia

I i

Soporte PAPEL EJ\ D lQ ‘ n” é En préstamo

Nro. Folios 0 Caja Carpeta ~y | Paginas 0 Signatura
Observaciones

NINGUNA
11/05/2021 10:08:50 A

Grupo de acceso

Fecha registro Funcionario que registra  JERODRIGUEZA

Funcionario que modifica Fecha modificacion | [/ :: AM

Unidad de conservacion () Caja @ Carpeta O Tomo () Otro Forma reproduccion| ORIGINAL

Visible en radicacion Si
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PASO 2. CARGAR DOCUMENTOS ORIGINADOS FUERA DEL SISTEMA

ADMIARCHI

Desde el expediente al cual desea agregar los documentos, haga clic sobre el

&

botdn Documentos

. Dé clic en nuevo y Escriba:

e Tipo documental: Localice el tipo documental teniendo en cuenta el
nombre de la serie/subserie y el cédigo de la unidad productora en la



TRD.

e Asunto: Detalle de lo que trata el documento usando maximo 6
palabras.

e Tipo de origen: Seleccione la procedencia del documento (Externo o
interno).

e Organismo de origen, funcionario productor: Dejar por defecto.

e Tipo de destino: Seleccione el destino del documento (Externo o
interno).

e Indique el ndamero de folios del documento.

Describa anexos y observaciones sobre el documento si los hay.

Guarde los cambios mediante el boton m



DOCUIEIITO ORIGINADOS DEL SISTEMA
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Use el botdn
formato PDF, Excel,

carga mediante el botoén
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para subir el documento, el cual puede estar en
Word. Una vez lo haya subido, verifique su correcta

a

Ver

Hacer esto mismo con cada uno de los documentos a cargar.



PASO 3. CONSULTA Y REVISION DE LA TRANSFERENCIA

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

i) Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.88 FGD-SQL (NATALIA GONZALEZ MORA - 10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION)
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Seleccione la Serie en Particular que desea revisar. Si desea revisarlas todas
deje este campo en blanco. Dar clic sobre el botén Buscar.

i

i Indicar unidades que serdn trasladadas del archivo de Gestidn al Central

Serie

Ordenacion

Ao de finalizacion | 2012

Unidad productora | OFICIMA ASESORA DE PLANEACION

INFORMES DE GESTION

() orden () Mimero (@) Serie - Fecha () Descripcidn () Serie () Caja

Limpiar
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Cancelar




Se mostrara una relacién en pantalla de la Serie consultada. Para confirmar en

ella los expedientes a transferir.

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

B Sistema de Administracin de Archivo ADMIARCHI Versién: 7.2.208 (NATALIA GONZALEZ MORA - 10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION)

Teblas Historico Central Gestion Documentes Otros Ayuda  Salir
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Verifique y cambie si es del caso los datos de las columnas Caja, Carpeta,
Folios, Soporte, y Observaciones.

i3 Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.88 FGD-SQL (NATALIA GONZALEZ MORA - 10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION)

J

Tablas Histérico Central Gestibn Documentos Otros  Ayuda  Salir

# Indicando unidades 2 trasladar, Nimero de registros: 7

Unidad Retencidn Transferir Signatura  Mes desde Afio desde Mes hasta Afio hasta Unidad Prestado Reproducién | Caja Carpeta Folios Soporte Observaciones

10310501-17  |VENCIDO V] 1 2012 12 2012|Carpeta 120

“\DR‘WUED‘I—Ed VIGENTE 2014 12 20714|Carpeta 20 4 0 |
10310501-4 VENCIDO Fi 123-05 1 2009 12 2009|Carpeta 120 CORRESPONDE EN GESTION A LA
10310501-42  |VENCIDO V] 1 2010 12 2010|Carpeta 580 01 205

10310501-43  |VENCIDO V| 1 2011 12 2011|Carpeta 580 0z 200

10310501-44 |VENCIDO V] 1 2011 12 2011|Carpeta 580 03 140

10310501-45  [VIGENTE v 1 2014 12 2014|Carpeta ORIGINAL 001 01 200 CONTIENE UN (1) DVD
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Una vez realizadas las modificaciones sobre las columnas permitidas salga de
la relacion haciendo clic sobre el botén cerrar o pulsando la tecla ESC.
Responda “Si” para guardar las modificaciones.

PASO 3. IMPRESION DE CARTULINAS

Ubiquese sobre el expediente al que desea imprimir rétulos de carpeta. Y haga
clic sobre el botdn Imprimir cartulina para Unidad Documental.

ﬂ Actualizar EI@
EXPEDIENTES
Nimero 10310501-45
MNombre INFORME DE GESTION 2012 PARTE 1 OFICINA DE PLANEACION -
Unidad productora OFICINAASESORA DE PLANEACION (-]
Serie INFORMES DE GESTION (-]
Orden 10.05
Fecha inicial Dia 1 Mes 1 Afio | 2014 h @
Fecha final Dia A Mes 12 Afic | 2014 Otros indices | | Documentos
Solicitar transferencia Unidad de conservacién () Caja @ Carpeta (©) Tomo () Otro Soporte
- o o . . N

Forma de reproduccidn | ORIGINAL : 7= J=; | Enpréstamo Wisible en radicacidn = Si
Mro. Folios 200 Caja 001 Carpeta 01 E] Signatura temporal
Qbservaciones CONTIENE UN (1) DVD. |Imprime cartulina para la Unidad Documentali -
Fecha registro 11/09/2014 09:0211A|  Funcionario que registra | NGONZALEZ g
Funcionario que modifica Fecha modificacion | 01/01/1900 12:00:00 A Compartir

(][4 (a] =] 58 A

Dar clic en Impresora y Seleccionar la impresora asignada. Imprima una por
cada expediente. Utilizandola luego para legajar el expediente.



UNIVERSIDAD DE CALDAS

ADMINISTRACION DE DOCUMENTO S

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERALADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

CODIGO: 1100.01

COTIGO SERIE DOCUMENTAL No: DF-000

NOMBRE DE LA SERIE DOCUMENT OS FACILITADORES

CODIGO SUBSERIE DOCUMENTAL NoTD.007

NOMBRE DE LA SUBSERIE: ORQI0S

TENA COMUNICACIONES Y SOUIGITUDES 2021 ADMINISTRAGON DE DOCUMENTOS

Nro FOUOS: 0 Nro DE CARPETA Nmo DE CAJAC

FECHAS EXTREMAS: 1-1-2021 A 31-12-2021

DILIGENCIAMIENTO EXCLUSIVO DEL ARCHIVO CENTRAL

SIGNATURA TOPOGRAFICA

ISLA ENTREPARO:
ESTANTE: CAA:

CARA

FAVOR NO RETIRAR DOCUMENTOS DE EETE LEGAJO SIN AUTORIZACION

PASO 4. IMPRESION DE ROTULOS PARA CAJA

Cuando tenga preparadas todas las carpetas de una caja seleccione desde el
menu Gestion-> Expedientes-> Rétulos para caja.
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A Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.88 FGD-SQL (NATALIA GONZALEZ MORA - 10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION) [E=e ]
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Fecha Transferencia: Escriba la fecha de Remision de la Transferencia.
Serie: Seleccione la serie solicitada.
Ano: Escriba afo a transferir. Ejemplo: 2012

Caja: Escriba numero de caja requerido. Ejemplo: 001

REMISION DE DOCUMENTOS

FECHA REMISION: 15/12/2014

DEPENDENCIA: RECTORIA CODIGO:10110001

OFICINA PRODUCTORA:OFICINA ASESORA DE PLANEACON CODIGO:10310501

CONTENIDO:
NOMBRE SERIE: INFORMES CODIGO:10
NOMBRE SUBSERIE:INFORMES DE GESTION CODIGO:10 05
DESCRIPCION DEL DOCUMENTO FECHAS EXTREMAS
(Orden consecutivo y orden cronologico) INICIAL FINAL

4 -INFORMES DE GESTION 2014 1-1.2014  31.12-2014
OBSERVACIONES:

Nro. CAJA: 20 Nro. CARPETAS: 1

Recorte y pegue este rotulo en la parte frontal de la Caja.
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PASO 5. GENERACION DE REPORTE DE TRANSFERENCIAS

Cuando tenga lista todas las carpetas y cajas a transferir genere el reporte de
Inventario Unico Documental:

Dar clic sobre el icono de Consultar Gestion

{9 Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.88 FGD-SQL (NATALIA GONZALEZ MORA - 10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION) =1l
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

AR
N ny
Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central Listas Distribucion
B ‘5
Préstamo Central Préstamo Gestion Transferencia Secundaria Transferencia Primaria
-
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%
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Serie: Indicar la serie solicitada

[F]a]&]®]

Fechas extremas: Marcar con clic.

Mes desde: Escriba mes inicial de los expedientes
Ano desde: Escriba Ano inicial de los expedientes
Mes hasta: Escriba mes final de los expedientes
Aino hasta: Escriba afio final de los expedientes
Ordenacion: Seleccione Caja.

Marcados para Transferencia: Seleccione con clic.



Ndmero | |

Unidad preductora | OFICINA ASESORA DE PLANEACION

-]

Serie | INFORMES DE GESTION

Orden | |

][ g

Indices

Descripcion | | |

1l Unicamente Expedientes propios Reproduccion I:I

Registrado por |

[=]

Mes desde Afio desde
| Mes hasta Ao hasa

Marcados para Transferencia

Fechas extremas Fecha registro

Desde | 01/01/2013
Hasta | 11/09/2014

Ordenacion () Orden () MNuimero () Serie - Fecha () Descripcidn () Serie @) Caja

Objeto |Transferencia Primaria

'

” Cancelar l

L [ Pantalla ]| Impresora |[ Archivo
o

iiCﬂm}hadElnﬁdadﬁmArdﬁundeGﬁﬁﬂn E '

I

Pr

Seleccione como medio de salida Impresora y obtenga el reporte.
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i I,
B s m e DAD DE CALD
5 | Sle a e FORMATO U::lgt:::NVENTmDiUMEmAl
ntecyrado de
sz
orestion CODIGO: R-947-P-GD-103 VERSION: L
Unidad Administativa SECRETARLA GENE RAL Registro de Entrada
Ofana productora SECRETARIA GENE RALJADNINISTRACION DE DOCUNENTDS D.T — ~ » —
Obicto TRANSFERENCIA PRIVARIA Nio | B! Os Yo ds Rwnivexh
Hom Ko 10e
N dmero Nombre de las series, subsenes Fechas Extremas Unidad de Conservacian Numero Frecusrcia _
de Orden| Cédigo o esunios Inicial Firal Coia Camon Toda Otro Folios | Soportr| Corsulta .
111000268 COMUNICACIONES Y SDUCTTUDES [1/1/2021 311122021 0| PAPEL |Bajs
2021 AD WINISTRACION DE
DOCUMENTOS
2 [TD-002 ASUNTDS-2011 ADMINISTRACION  [1/112011 311272011 DF o7 16| Bai
DOCUMENTOS
Ef por Ei por Recibido por
Cargo Cargo Cargo
Finma Finma Firma
Lugar Fecha Lugar Fecha Lugar, Fecha

PASO 6. REMISION DE TRANSFERENCIA

Enviar al Archivo Central las cajas acompafadas del inventario documental
debidamente firmado por quien elaboro el inventario y el jefe de la Unidad, de
acuerdo con el cronograma establecido por el comité interno de archivo.



