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MANUAL PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES MEDIANTE 

EL SISTEMA ADMIARCHI 

 

ALCANCE 

Proporcionar al funcionario encargado de la transferencia documental en los 

archivos de Gestión, 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 retención documental y los 

cronogramas emitidos por la Secretaría General y La Oficina De Administración 

De Documentos.  

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

PASO 1. CREACIÓN DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES 

• Ingrese al sistema ADMIARCHI con el funcionario y contraseña que le 

fueron asignados. 

 

• Dar clic sobre el botón Expedientes. 
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• Dar clic sobre el Botón Nuevo. 

 

• Escriba en el siguiente orden: 
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Nombre: Usar la siguiente estructura: Tipo de documento + año de vigencia + 

dependencia. Ejemplo: COMUNICACIONES Y SOLICITUDES 2021 

ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS. 

 

Serie: Seleccione la Serie o Subserie que corresponde según su Tabla de 

Retención Documental. Para ello haga clic sobre el botón Localizador. 

 
 

Orden: Dejar el dato vacío. 

 

Fecha inicial: Diligenciar día, mes y año de inicio del expediente. 

 

Fecha final: Diligenciar día, mes y año final del expediente. 

 

Solicitar transferencia: Marcar haciendo clic en el recuadro. 

 

Unidad de conservación: Dejar seleccionado Carpeta, o indique otro tipo de 

unidad de conservación según el caso. 

 

Soporte: Escriba PAPEL. 

 

 
 

Forma de reproducción: Escriba la palabra ORIGINAL. 

 

Numero de folios: Escriba cantidad de folios que contiene el expediente. Para 

la institución un máximo de 200 folios. 

 

Caja: Dejar campo en blanco. 

 

Carpeta: Dejar campo en blanco. 

 

Observaciones: Escriba información adicional sobre el expediente. Ejemplo: 

Contiene Actas 1 a 20 de 2019. 

 

Grupo de acceso: Seleccione NINGUNA. 
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Guarde el registro haciendo clic sobre el botón Guardar.  

 

Finalmente quedando el formulario expediente así: 

 

 

PASO 2. CARGAR DOCUMENTOS ORIGINADOS FUERA DEL SISTEMA 

ADMIARCHI 

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

botón . Dé clic en nuevo y Escriba: 

 

• Tipo documental: Localice el tipo documental teniendo en cuenta el 

nombre de la serie/subserie y el código de la unidad productora en la 
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TRD. 

 

• Asunto: Detalle de lo que trata el documento usando máximo 6 

palabras. 

 

• Tipo de origen: Seleccione la procedencia del documento (Externo o 

interno). 

 

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

 

• Tipo de destino: Seleccione el destino del documento (Externo o 

interno). 

 

• Indique el número de folios del documento. 

 

• Describa anexos y observaciones sobre el documento si los hay. 

 

Guarde los cambios mediante el botón  
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Use el botón  para subir el documento, el cual puede estar en 

formato PDF, Excel, Word. Una vez lo haya subido, verifique su correcta 

carga mediante el botón  

 

Hacer esto mismo con cada uno de los documentos a cargar. 
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PASO 3. CONSULTA Y REVISIÓN DE LA TRANSFERENCIA 

Para revisar de forma rápida los registros capturados de los expedientes haga 
clic sobre el botón Transferencia Primaria. 

 

 
 
Seleccione la Serie en Particular que desea revisar. Si desea revisarlas todas 
deje este campo en blanco. Dar clic sobre el botón Buscar. 
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Se mostrará una relación 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. 

 

 
 

Verifique y cambie si es del caso los datos de las columnas Caja, Carpeta, 
Folios, Soporte, y Observaciones. 
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Una vez realizadas las modificaciones sobre las columnas permitidas salga de 

la relación haciendo clic sobre el botón cerrar o pulsando la tecla ESC. 
Responda “Si” para guardar las modificaciones. 

 
 
PASO 3. IMPRESIÓN DE CARTULINAS 

Ubíquese sobre el expediente al que desea imprimir rótulos de carpeta. Y haga 
clic sobre el botón Imprimir cartulina para Unidad Documental. 

 

 
 

Dar clic en Impresora y Seleccionar la impresora asignada. Imprima una por 
cada expediente. Utilizándola luego para legajar el expediente. 
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PASO 4. IMPRESIÓN DE RÓTULOS PARA CAJA 

Cuando tenga preparadas todas las carpetas de una caja seleccione desde el 
menú Gestión-> Expedientes-> Rótulos para caja. 
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Fecha Transferencia: Escriba la fecha de Remisión de la Transferencia. 
 

Serie: Seleccione la serie solicitada. 
 
Año: Escriba año a transferir. Ejemplo: 2012 

 
Caja: Escriba número de caja requerido. Ejemplo: 001 
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PASO 5. GENERACIÓN DE REPORTE DE TRANSFERENCIAS 

Cuando tenga lista todas las carpetas y cajas a transferir genere el reporte de 

Inventario Único Documental: 
 

Dar clic sobre el icono de Consultar Gestión 
 

 
 
Serie: Indicar la serie solicitada 

 
Fechas extremas: Marcar con clic. 

 
Mes desde: Escriba mes inicial de los expedientes 
 

Año desde: Escriba Año inicial de los expedientes 
 

Mes hasta: Escriba mes final de los expedientes 
 
Año hasta: Escriba año final de los expedientes 

 
Ordenación: Seleccione Caja. 

 
Marcados para Transferencia: Seleccione con clic. 
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Seleccione como medio de salida Impresora y obtenga el reporte. 
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PASO 6. REMISIÓN DE TRANSFERENCIA 

Enviar al Archivo Central las cajas acompañadas 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.  


