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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

Gestion, preparar la transferencia primaria electréonica apoyada en el sistema

ADMIARCHI WEB.
PROPOSITO

Dar cumplimiento al cronograma de Transferencias Documentales establecido por el

Archivo General de La Nacion.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PASO 1. CREACION DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES
Ingrese al sistema ADMIARCHI WEB con el funcionario y contrasefia que le

fueron asignados.

Inicio de sesion

Funcionario
Contrasefia [ |

A

Escriba los caracteres que se muestran en la imagen Ad miA rch =
|
]

Salumones De Archive ¥ Gealitn Docurnental

Eecordar contrazefia
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e Dar clic sobre el boton Expedientes.

4PAD b
&
\ ADMIARCHI
Sistema de Administracion de Archivo y Gestion Documental STH ¢
Ad!vam! chi Version 8.0.86 8 " W

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

ITabIas} Hitorico B Central b Gestion b Dacumentos b Otros P Ayuda

Listas

Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central Distribucion
Préstamo Central Préstamo Gestion Transferenga Tran;fere'n o Consql‘t -
Secundaria Primaria Gestion

Y

Series y  Unidades
Subseries Productoras

Organismos

Control
Respuestas

|
,,O
o

GD

Visor Organismos Rdtulo Radicacion

// Tejiendo
/ Umversmdad -
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e Dar clic sobre el Botdn Nuevo

Numere

Nombre

Carpeta nodem

Unidad Productora
Serie o Subserie
Orden

Dia desde

Mes desde

|
Afio desde

[

Dia hasta
Mes hasta
Afio hasta 024

Solicitar Transferencia O

Unidad de conservacién O Caja ® Carpeta ) Tomo O Otro
Soporte [PAPEL |

Forma de reproduccion |Qriginal |

En préstamo

Visible en radicacion Si v
Niimero de folios o]
Rango desde o]
Hasta D
Caja

|

Carpeta |
= a |
|

Paginas
Signatura
Ohbservaciones

Grupo de acceso 0 I:I
Funcionario que registra ARCHIVO
Fecha de registro 27/05/2024 1:56:44 p. m.

Funcionario que modifica

Frecuencia de consulta |

\- 2

77, Tejiendo
74 Uniyersidad |

C alZuio - ZUc0

@ucaldas.edu.co @ WwWww.ucsa
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e Escriba en el siguiente orden:

Nombre: Descripcion resumida del expediente (tema). Ejemplo: Actas de
departamento 2024 departamento de antropologia y sociologia expediente 1 de 2 (SI
ES DEL CASO).

Serie: Seleccione la serie o subserie que corresponde segun su Tabla de Retencion
Documental. Para ello haga clic sobre el botdn Localizador. Tenga en cuenta el cédigo
de la tabla correspondiente a cada dependencia.

Serie o Subserie | \:\
e eelimadordeSeries ]
Codigo | Wombre  |actas da dapartamanto || Busear |

Resultados de la consulta: 33 registros -
Estado
[ Saleczionar | 1203.03-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Sslaccionar | 1203.04-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ Seleccionar | 1203.07-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
11204.02-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021} Activo
[Ssleccionsr | 1204.03-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activo
[ 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) Activo
[ Selecsionar | 1203.07-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021} Activo
[ Setectionsr | 1202.02-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Activa
[ Salaccionar | 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 | 1202 06-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) Active
¥

Orden: Dejar el dato vacio.

Fechainicial: 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 reproduccién: Escriba la palabra Original.

/; Tepnendo

Umversmad |
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Numero de folios: Escriba cantidad de folios que 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 nUmero de expediente. Ejemplo:
Expediente 1 de 3.

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

Observaciones: Digitar Transferencia Primaria Electrdnica

Guarde el registro haciendo clic sobre el botdn

Guardar.

Finalmente quedando el formulario expediente asi:

. EXpEDENTES

MNumero

Nombre

Unidad Productora
Serie o Subserie
Orden
Dia desde
Mes desde
Afio desde
Dia hasta
Mes hasta
Afio hasta
Soliciter Transferencia
Tnidad de conservacion
Soporte
Forma de reproduccion
Ean préstamo

/isible en radicacion
MNimero de folios
Rango desde
Hasta
Caja
Carpeta
Paginas
Signatura
Obzervaciones
Grupo de acceszo
Funcionario que registra
Fecha de registro

Funcionano que modifica

Frecuencia de consulia

1100.01-110
ACTAS DE DEPARTAMENTO 2020 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y
SOCIOLOGILA.

1100.01 SECRETARIA GENERAL/ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

1202.03-02-62 ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021)

2020
31
1

2020

Caja Carpeta
DIGITAL
ORIGINAL

0

TRANSFERENCIA PRIMARIA ELECTRONICA.
] MNINGUNA

JERODRIGUEZA

27/08/2024 3:57:31 p.m.

Alta ¥,

/| OAB L EBRR e~ 4

Hacer esto mismo con cada uno de los expedientes a transferir.
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PASO 2. CONSULTA Y REVISION DE LA TRANSFERENCIA

Para revisar de forma rapida los registros capturados de los expedientes hagaclic sobre
el boton Transferencia Primaria.

ﬁ ADMIARCHI
i H Sistema de Administracion de Archivo y Gestion Documental
Mrm.!ﬁssvhm! : - Versidn 8.0.86 ¥

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

Tablas P Histdrics P Cantral b Gastion b Documentes B Otres B Ayuda

o

nsultar Central

(¢

Funcionarios Archivo Central Expedientes Co Distribucion

/|

i
[

Préstamo Central Pristarmo Gashion Transferencia Transferencia Consultar
Secundaria Primaria Gestign
r vy |
Series y Unidades 3 Ve . g
Subseries Dol Consultar Historico Organismos RCOE
A 5
:__:F i
S ' —
Cantrol ]
antrol ] - P — !
Haspusstas Visor Organismos Rotulo Radicacion TRD GD

Seleccione la Serie en Particular que desea revisar. Si desea revisarlas todasdeje
este campo en blanco. Dar clic sobre el boton Buscar.

Unidad Productora [DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA - 1202 03 | ~|
Serie [ -]
Ordenacion O Orden O Numero ® Serie - Fecha O Descripeidn O Seire O Caja

Afio de finalizacion

@

1l

/; Tenendo

Umversudad
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Se mostrara en pantalla una relacién de la Serie consultada para confirmar en ella los
expedientes a transferir.

Para confirmar un expediente deje marcado la casilla en la columna Transferir.
o Preparandounidades que seran trashidadas del archivo de Gestional Cental ]

Signarura Topogrifica | Corden [ Unidad Productora [ Caja - Carpeta n E‘ :

Expediente Unidad | Retencion | Transferir | Descripcion
Seleccionar | Editar | 5 1202035 | VENCIDO ACTAS 2021 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y 50CTOLOGIA
Sa |([ Ediar || 1202.03-145 VENCIDO ACTAS 2021 - DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
[ Setecclonar ||| Edhar || 12020350  VENCIDO ACTA 035DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
Seteccionar || Editar | 12020331 VENCIDO ACTA 06 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA YSOCTOLOGTA
[ Seleccionar ||| Editar | ) 12020351 |\ VENCIDO ACTA 7 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Edhar || 12020333 VENCIDO ACTA 08 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA
Geleccionar || Editar | 0 120203-54 |VENCIDO ACTA 019 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Seleccionar ||| Ediar | ) 12000355 VENCIDO ACTA 10 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGLA.
[ Sataccionar ||[ Edttar || [ 1202.03-36 VENCIDO ACTA 11DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.
Sefeccionar || Editar | 12020337 VENCIDO ACTA 12DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
[ Selecclonar ||| Edier || 12020358  VENCIDO ACTA 13DEL DEPARTAMENTODE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Edher | 12020330 VENCIDO 'ACTA 14 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA.
Seleccianar | % H 1202 03-60 |(VENCIDO ACTA 15 DELDEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Ediar | &) 1202.03-34  VIGENTE ‘ ACTAS 2022- DEBARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
| Selecclonar ||| Editar | B 1202.03-78  VIGENTE | ACTAS DE DEPARTAMENTO 2022 DEPARTAVENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOG

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

fes | Afio | Dia | Mes | Aiio

Unidad peoductura desde|desde | desde hasta|hasta|hasta

DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 1 1 2021 (31 12 |2021 |Carpeta ORIGINAL 0
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA 5 4 2021 |13 12 |2021 |Carpeta ORIGINAL 83
DEPARTAMENTOQ DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA | 03 7 3 2021 |7 3 2021 |Carpeta ORIGINAL 6
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY 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 |Carpeta ORIGINAL 6
DEPARTAMENTQ DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA | 09 29 9 2021 (29 |9 2021 |Carpeta ORIGINAL 2
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 10 4 10 2021 |4 10 2021 |Carpeta ORIGINAL 2
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 11 8 10 2021 |8 10 |2021 |Carpeta ORIGINAL 6
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA |12 25 10 2021 |25 10 2021 Carpeta ORIGINAL 16
DEPARTAMENTOQ DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA | 13 22 11 2021 |22 11 |2021 |Carpeta ORIGINAL 4
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA | 14 25 11 2021 |25 11 2021 |Carpeta ORIGINAL 10
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 15 13 12 2021 |13 12 |2021 |Carpeta ORIGINAL 3
DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA | 1202.03-02-62 |1 1 2022 (31 12 |2022 |Carpeta ORIGINAL 0
DEPARTAMENTOQ DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA 17 1 2022 |12 |9 2022 |Carpeta ORIGINAL 203

y; Tejiendo

Universidad
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Si se requiere realizar ajustes adicionales en el expediente use el botén de

Seleccionar y luego Modificar expediente .

Signatura Topogféﬁca:—- L} Orden |1Unidad Productora || Caja - Carpera E D‘
E3C3

;i:‘:’f::; Unidad | Retencitn | Transferi | Descripcitn

D 1202.035 |VENCIDO| ® ACTAS 2021 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

| Selecclonar ||| Edhar || {0 1202.03-145| VENCIDO ACTAS 2021 - DEPARTAMENTO DE ANTROPCLOGIA Y SOCIOLOGIA.

[ Seteccionar ||| Editar || {0 1202.03-50 |VENCIDOD ACTA 05DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Selecclonar | B 11202.03-51 |VENCIDO ACTA 06 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA YSOCIOLOGIA

' Seleccionar ||| Editar || &) 1202.03-52 | VENCIDO ACTA 07 DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA
Seleccionar ||| Editar | &5 11202.03-55 |VENCIDD ACTA 08 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGLA
Selaccionar || Editar || [§l 1202.03-34 |VENCIDO ACTA 0% DEL DEPARTAMENTO DEANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA.

Seleccionar ||| Editar || 0 11202.03-55 | VENCIDD ACTA 10 DEL DEPARTAMENTD DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGLA.
Selecclonar ||| Editar || [ 1202.03-36 | VENCIDO ACTA 11DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA.
Seleccionar ||[ Editar || ) 1202.03-57 |VENCIDOD ACTA 12DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

 Seleccionar ||| Editar || 1202.03-38 | VENCIDO ACTA 13DEL DEPARTAMENTODE ANTROPOLOGLA Y SOCIOLOGLA
Seleccionar | [ Editar || &0 1202.03-59 | VENCIDO ACTA 14 DEL DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIAY SOCIOLOGIA.

| Seleccionar ||| Editar || 0 1202.03-60 |VENCIDOD ACTA 15 DELDEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA ¥ SOCIOLOGIA
Salecclonar ||[ Editar || [ 11202.03:34 |VIGENTE ACTAS 2022 DEPARTAMENTO DE ANTROPOLOGIA Y SOCIOLOGIA

| Beleccionar ||| Editar || B0 1202.03-78 [VIGENTE ACTAS DE DEPARTAMENTO 2022 DEPARTAMENTO DEANTROPOLDGIA Y SOCIOLOC

Una vez realizadas las modificaciones sobre las columnas permitidas salga dela relacion

haciendo clic sobre el botén Salir

PASO 3. GENERACION DE REPORTE DE TRANSFERENCIAS

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

Dar clic sobre el icono de Consultar Gestion

%/, Tejiendo
Universidad

itucional 2018 - 2026

A\

AUloevaiuat

Jucaldas.edu.co @ www.uczldas.edt
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S, |
ADMIARCHI § qu %
= = Sistema de Administracién de Archivo y Gestién Documental 5 &
AdmiArchi Version 8.0.86 | N,

Fundlonario: ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 2015-FO - SECRETARIA GENERAL / ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
Tablaz b Hsterco ®  Cantral P Gestion »  Deocumentos P Otros b Ayuda

o

Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central

.

A

— [

- : e Transferencia Transferencia
Préstamo Central Préstamo Gestion

Secundaria Primaria

Consultar
Gestion

®
L

Series y Unidades o] =
Subseries Proditine Consultar Histérico Organismos RCOE
£ e 7 ‘
S
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.

Seleccione como medio de salida Impresora y obtenga el reporte.
e Conswlu e Uniides enAxchivode Gestién. ]

Numero | ) | Codigo SIA |
Unidad Productora [ -
s [ACTAS DE DEPARTAMENTOS (TRD 2021) - 1202 0302.62 _dl
uir subseres TToc imenics, = Thden
Descripeion | Il |
| I 1
Observacion [
I_Jnicnmcntc Expedientes propios Repiadiessn :
Registrade por | j
Fechas cxremas [| Mes desde|1 | Afio desde| 2024 | Mes hiasta |31 | Adio hasta [2024
Fecha registro | Desde [01/0172023 | Hasta [27/05/2024 |
Modificado por | I j
Fecha modificacion [ Desde [01/0172023 | Hasta [27/0572024 |

Ordenacion COrden U Nimero O Setie-F_‘ Serie Caja Cadigo SIA

arcados para Transferencia 6 I Caja | ) |

Obiclo | Transferencia Primaria | |
[ | »ombre | | i | [ Limptar |

Universidad

Autoevaluacion Institucional 2018 - 2026

e y; Tejiendo

@ ucaldas@ucaldas.edu.co @ www.uczldas.edu.co PBX (57)(6) 878 1500 Calle 65 # 26 - 10 | Manizales - Colombia



Haga clic en Generar:
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Feporte de Formaro Umeo de Inventanio Documental - Archive de Gestidn

El reporte de la transferencia sera similar al siguiente:

C|- sk UNIVERSIDAD DE CALDAS
= lﬁl!?ﬁ?fl‘u de FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Sestion

CODIGO: R-847-P-GD-103

Unidad FACULTAD DE ARTES ¥ HUMANIDADES
Administrative

Uniciacl DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS
Producions

Ot TRANSFERENCIA PRIMARIA

Fechas Extremas.
Mimero orden

Cédiga | Mombie te l2s seres, subseries o asunios Iricial Final

1 1202030262 ACTAS T 2021 DE | 1112021 3122021
LENGUAS EXTRANIERAS -

H 1202 03-02-62 ACTAS DEPARTAMENTD DE LENGUSS 2021 - ACTAS | 1/1/2021 31202021

DEPARTAMENTOD DE LENGUAS 2021

Elauoradso pot Fecha oo L) AA Finma
Facha oo MM A Fama
Fecha oo KA AR Firma.

4
¢

@ ucaldas@ucaldas.edu.co @ www.ucaldas.edu.co KM PEX (57)

Autoevaluacion In

VERSION: 1

Registro de EntradaFars diigenciamianto de
Administracidn de Documentos
Ao Mes Dia Now de

Transferencia

Unidad de conservacion

Cajn Carpeta Tomo Otro Nimero Soparte Frecusnciz | Notas

Folios
175 DIGITAL Ala

aclaz dela il a
latd
175 DIGIT  AHe MIZRACICH

Oralad

Tejiendo
£. Universidad

ucional 2018 - 2026

1878
) 878

1500 Calle 65 # 26 - 10 | Manizales - Colombia
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Para guardar el reporte anterior, use el diskette y luego seleccione el formato deseado:

Report= de Formato Umico de Inventario Documesntal - Archivo de Gestidn
Generar
oA 1 del b bl = |

Sjstema

Integyrado o
Destion

VERSION: 1
Uniclad FACULTAD OE ARTESY HUMANIDADES Repistro de EntradaPara diligenciamiento de
Admimistrativa Administracicn de Documentos
Umidasd DEPARTAMENTO DE LENGUAS EXTRANJERAS AR Mes Diz Mo oe
Productara Transferencia
Objeto TRANSFERENCIA PRIMARIA
Fechas Extremas. Unidad de conservacion
Namere coden  Cddiga Nombra de |z sares, subsertas o ssuntoe Inizial Final Caja | Corpata Toma - Do 'r:lghmnw - Sopore Frecuencls Motas
ek
! 1200 630252 ACTAS DEPARTAMENTO 2021 DEPARTAMENTO DE /112021 S22021 . 175 DITAL 24= Migracian
LENGUAS EXTRANJERAS - Contiens las

2 1202 030262 ACTAS DEPARTAMENTO DE LENOUAS 2021 - ACTAS 111202 INDR024 175 DIT Ak MIGRAGIGH.
DEPARTAMENTD DE LENGUAS 2021 CONTIEME LAS
ACTAS DE L&
B1ALE 2
P Fecha DO MM AL Fimiz
Enfrecaca par Fecha DD MM 24 Firma o

Agradecemos seguir las indicaciones paso a paso para la culminacion exitosa del
proceso.

Tejiendo
Universidad

Aut nin cional 2018 - 2026

Qevaiuscion

Calle 65 # 26 - 10 | Manizales - Colombia



