
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

GUÍA PARA PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES 

ELECTRÓNICAS MEDIANTE EL SISTEMA ADMIARCHI WEB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

GUÍA PARA PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES  MEDIANTE 

EL SISTEMA ADMIARCHI WEB 

 

 

ALCANCE 

 

Proporcionar al funcionario encargado de la transferencia documental en los archivos de 

Gestión, preparar la transferencia primaria electrónica apoyada en el sistema 

ADMIARCHI WEB. 

PROPÓSITO 

 

Dar cumplimiento al cronograma de Transferencias Documentales establecido por el 

Archivo General de La Nación. 

. 

 

DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 

 
PASO 1. CREACIÓN DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES 

• Ingrese al sistema ADMIARCHI WEB con el funcionario y contraseña que le 
fueron asignados. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

• Dar clic sobre el botón Expedientes. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

• Dar clic sobre el Botón Nuevo . 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

• Escriba en el siguiente orden: 

Nombre: Descripción resumida del expediente (tema). Ejemplo: Actas de 

departamento 2024 departamento de antropología y sociología expediente 1 de 2 (SI 

ES DEL CASO). 

 

Serie: Seleccione la serie o subserie que corresponde según su Tabla de Retención 

Documental. Para ello haga clic sobre el botón Localizador. Tenga en cuenta el código 

de la tabla correspondiente a cada dependencia. 

 

 

 

 

Orden: Dejar el dato vacío. 

 

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

 

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

 

Solicitar transferencia: Marcar haciendo clic en recuadro. 

 

 

Unidad de conservación: Si el expediente es físico, seleccionar Carpeta. Si es electrónico, 

seleccione Otro. 

 

Soporte: Dejar valor por defecto si la unidad corresponde a Papel. De lo contrario escriba 

ELECTRÓNICO. 

 

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 por expediente. Si el expediente cuenta con más de 

200 folios, repita los pasos anteriores especificando el número de expediente. Ejemplo: 

Expediente 1 de 3. 

 

Caja: Dejar en blanco. 

 

Carpeta: Dejar en blanco. 

 

Observaciones: Digitar Transferencia Primaria Electrónica 

 

Guarde el registro haciendo clic sobre el botón 

Guardar.  

 Finalmente quedando el formulario expediente así:

 

Hacer esto mismo con cada uno de los expedientes a transferir. 



 

 

 

 

PASO 2. 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. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

Se mostrará en pantalla una relación de la Serie consultada para confirmar en  ella los 

expedientes a transferir. 

 

 

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

 
 

Verifique y cambie si es del caso los datos de las columnas Fechas extremas, Folios, Soporte y 

Observaciones. 

 
 



 

 

 

 

 

Si se requiere realizar ajustes adicionales en el expediente use el botón de 

Seleccionar y luego Modificar expediente . 

 

 
 

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

haciendo clic sobre el botón Salir . 

 

PASO 3. GENERACIÓN DE REPORTE DE TRANSFERENCIAS 

 

Cuando tenga lista todos los expedientes a transferir genere el reporte de  Inventario 

Único Documental: 

 

Dar clic sobre el icono de Consultar Gestión 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 

Serie: Indicar la serie solicitada 

 

Ordenación: Seleccione Descripción. 

 

Marcados para Transferencia: Seleccione con clic. 

 

Objeto: Escriba Transferencia Primaria. 

 

Seleccione como medio de salida Impresora y obtenga el reporte. 

 



 

 

 

 

 

Haga clic en Generar: 

 

 
 

 

 

El reporte de la transferencia será similar al siguiente: 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

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

 

 
 

 

Agradecemos seguir las indicaciones paso a paso para la culminación exitosa del 

proceso. 

 

 

 

 

 

 


