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A AdmiArchi

INTRODUCCION

ADMIARCHI-FGD es una solucién de archivo y gestion documental
desarrollada por ADMIARCHI que permite a las empresas mejorar el
control de sus documentos, disminuir costos de papel, requerir menos
espacio de almacenamiento, y realizar una gestidon centralizada con
acceso a consulta local y remota debidamente controlada.

ADMIARCHI-FGD proporciona una solucion para la captura,
almacenamiento digital y consulta del contenido de los documentos.
Facilita la definicidon y aplicacidon de las Tablas de Retencién y Valoracién
documental para las transferencias entre el archivo de Gestion, Central e
Histérico. Cuenta ademas con un moddulo de gestion documental que
permite la elaboracién estandarizada de los documentos, con control de;
revisiones, aprobaciones, distribucién certificada, consulta y respuesta
por parte de los destinatarios responsables.

ADMIARCHI-FGD es una aplicacion Windows que opera en ambiente de
red Cliente - Servidor, con capacidad de conexion a diferentes motores
de bases de datos. De forma nativa se integra con el motor de base de
datos SQLSERVER EXPRESS y versiones superiores. El acceso remoto a
través de Internet esta garantizado mediante la tecnologia de VPN, la cual
ha sido probada exitosamente en varias implantaciones con nuestros
clientes.

El presente manual proporciona una hoja de ruta para su aplicacién.



ASPECTOS GENERALES

Para trabajar

A AdmiArchi

con ADMIARCHI-FGD tenga presente la siguiente

descripcién de los iconos que se incluyen en los diferentes botones de las
pantallas de actualizacidon y consulta de datos.

Boton Nombre

<4

& ¢ O N J

Primero
Anterior
Siguiente
Ultimo
Localizar
Imprimir
Nuevo
Editar
Guardar
Deshacer
Eliminar

Salir

Calendario

Carpeta asociada

Digitalizar

Descripcion

Retrocede hasta el primer registro
Retrocede un registro

Avanza hasta el siguiente registro
Avanza hasta el ultimo registro
Localiza registros mediante filtro
Imprime reporte

Nuevo registro

Modifica el registro actual

Guarda los cambios

Deshace los cambios

Elimina el registro actual

Sale del formulario. Equivalente a
dar clic sobre el botdn de cierre X.

Muestra calendario que permite
seleccionar una fecha

Abre el formulario de
mantenimiento asociado con la
entrada de datos.

Digitaliza los documentos
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ENTRADA AL SISTEMA

Para entrar al sistema haga clic sobre el botén Inicio > Todos los
programas > ADMIARCHI-FGD. También puede ingresar mediante el
acceso directo del escritorio, el cual se genera automaticamente en el
momento de instalar ADMIARCHI.

Escriba el nombre del usuario y contrasefia que le fue suministrado para
el acceso.

Por defecto el sistema se encuentra configurado para que los archivos de
imagen se almacenen en un servidor FTP.

Si no se tiene acceso a servidor FTP y si la entrada al sistema la esta
haciendo en el mismo computador donde estd la base de datos
(SQLSERVER) seleccione Tipo de Terminal LOCAL, si accede desde otro
equipo que no sea el servidor seleccione tipo de Terminal REMOTO. El
administrador del sistema sera quien le dira cual de estas opciones
seleccionar cuando el sistema no esté operando mediante FTP.

Seleccione el dispositivo de captura que se utilizara para realizar procesos
de digitalizacion. Por defecto seleccione TWAIN/ISIS. Se recomienda
utilizar esta ya actualmente la mayoria de escaner poseen estan esta
tecnologia.

Seleccione la Base de datos a la cual se conectara. Por defecto estara
disponible DSN_ADMIARCHI_FGD. Si no aparece una base de datos a
seleccionar haga clic en Cancelar e informe de inmediato al
administrador del sistema.

Si olvidd su contrasefia, puede hacer uso de la opcion Recordar
Contraseia. Al dar clic en ésta, se enviara a su correo una clave de
acceso temporal al sistema, la cual debe ser cambiada inmediatamente
ingrese al sistema.
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@l Inicio de Sesian

Funcionario
Contraserfia
Conexion a lmagenes | FTP w
Dispositivo de captura | TWAIN /1315 ~
Base de datos AAA_DSN_ADMIARCH ~

Aceptar

AdmiArchi

Soluciones De Archivo Y Gestion Documental

Cancelar

Recordar Contrasefia

Figura 1. Entrada al sistema
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PARAMETRIZACION DEL SISTEMA
SEDES DE ARCHIVO

ADMIARCHI permite especificar diferentes sedes donde se origina o se
ubica el archivo. Dichas sedes también se pueden asociar a Fondo
Documentales abiertos o cerrados.

Para actualizar el archivo de Sedes desde el menu de la aplicacion
seleccione: Tablas > Sedes > Actualizar

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el boton Nuevo. Escriba
codigo, nombre y estado de la Sede. Guarde haciendo clic sobre el botdn
Guardar. El sistema verificara que el cédigo y nombre de Sede no esté
duplicado.

] Actualizar Sedes (Fondos) E@

SEDES DE ARCHIVO

Cadigo |01
MNombre | SEDE PRINCIPAL

Estado Abierto

[ » [ p ][] = B0 B2 K1)
Figura 2. Actualizar Sedes

Si intenta eliminar una Sede el sistema verifica que ésta no encuentre
asignada en los registros de archivo.

Desde el formulario de actualizacion puede obtener un listado de las
Sedes haciendo clic sobre el boton Imprimir con lo que se mostrara la
ventana de seleccién de salida impresa.

Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

iR Actualizar Sedes (Fondos) = |[= | ==
Salida
Cddigo
Nombre ‘ (1]
Estado Impresora Salir
M <P P A BN A CRIKT

Figura 3. Ventana de seleccién de salida impresa
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Otra forma de consultar las Sedes se hace seleccionando desde el menu
de la aplicacion Tablas > Sedes > Consultar. Indique la ordenacion que

llevara el informe y seleccione el destino final que puede ser Pantalla,
Impresora o Archivo en Excel.

i Consulta de Sedes (Fondos) [==3m]

Ordenacion: (i

0 () Mombre

Pantalla Impresora Archivo Cancelar

Figura 4. Ventana para seleccién de ordenacion y destino de la consulta
de Sedes

Tablas Historico  Central Gestion Decumentos Otros  Ayuda Salir
A

Sedes (Fondos). Numero de registros: 4 (o[
Cddigo Nombre Estado ~
SEDE PRINCIPAL |Abierto ‘
02 'SEDE PALOGRANDE Abierto
03 [ALCALDIA DE MANIZALES | Abierto
04 HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO Cerrado

®=@\ a o 10

s o Gt
Figura 5. Vista de la consulta en pantalla de Sedes
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Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

Vista preliminar [~ | Disefiador de informes - informe_sedes.frx - Pagina 1 | ===

W) [l | @

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

SEDES DE ARCHIVO
Manizales, 4 de Junio de 2015 - Hora: 17:45

Codigo Nombre Estado
01 SEDE PRINCIPAL Abierto
02 SEDE PALOGRANDE Abierto
03 ALCALDIA DE MANIZALES Abierto
04 HOSPITAL GERIATRICO SAN ISIDRO Cerrado

04/06/2015

Figura 6. Vista preliminar de la salida impresa de Sedes

Guardaren: | | ADMIARCHITTESTEXE v @ ?‘ ® v
T MNombre : Fecha de modifica.. Tipo
";"} B central 03/11/2010 8:21 a. ... Microsoft
Sitios recientes & jasificadores 20/08/2013 813 a. ... Microsoft
BfY decumentos_general 15/01/201311:35... Microsoft
_- B Ichv_336482288 25/10/201012:43 a...  Microsoft
Escritorio B trd 29/08/2013 %33 a. .. Microsoft

Bibiiotecas
A
Este equipo
“
< >
Red
kedes] v| | Guardar

Tipo: XLS W Cancelar

Pag.cod...

Figura 7. Exportacién a Hoja electrénica de las Sedes.
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UNIDADES PRODUCTORAS

Las Unidades productoras abarcan los agentes internos que producen
documentos. En ellos se encuentran las unidades administrativas
(Dependencias, oficinas) y los diferentes comités. Permite definir organica
y funcionalmente a las Secciones y Sub secciones del Fondo
documental.

Para actualizar el archivo de Unidades productoras desde el menu de la
aplicacién seleccione: Tablas > Unidades productoras > Actualizar

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Codigo-> Codigo de la Unidad Productora

Nombre->Nombre de la Unidad productora.

Funcion-> Descripcion resumida de la funcion que cumple la Unidad
(opcional)

Unidad productora padre-> Unidad de la cual se desprende. Puede
localizarse mediante el icono de los bindculos.

Nivel organizacional-> Ubicacién de la Unidad productora dentro del
proceso administrativo (Operativo, Conocimiento, Administrativo,
Estratégico)

Sede-> Sede donde se localiza organica y funcionalmente a la Unidad
Productora. Puede ser un Fondo documental abierto a cerrado.
Funcionario Jefe-> Funcionario que lidera la Unidad productora (o lider
de proceso)

Consecutivo-> Numero que llevara la secuencia de los expedientes que
se creen en la Unidad Productora. Debe asignarse el valor cero para
empezar una nueva unidad y no modificarlo una vez se inicie la produccion
de expedientes.

Estado-> Puede ser Activa o Inactiva.

Si se desea, puede complementar la informaciéon de la dependencia
especificando las fechas de aprobacion de Tablas de Retencidn
Documental TRD y Tablas de Valoracion Documental TVD, asi como los
funcionarios o dependencias encargadas de la elaboracidn y revision de
las mismas.

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema verificara que el
cédigo de la Unidad Productora no esté duplicado. Una vez que se ha
guardado la informacién de la Unidad Productora se pueden asignar las
Series que se le habilitaran en la Tabla de Retencién Documental, o las
Series y/o Asuntos que se habilitaran como Tabla de Valoracién
Documental. Para ello haga clic en el botén Habilitar Series TRD o bien
en el Botén Habilitar Series TVD.

11
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R Actuslizar =0 =

UNIDADES PRODUCTORAS

Cadigo 100
Mombre GERENCIA
Funcidn A

Unidad productora padre | NOAPLICA

Mivel organizacional Administrativo
Sede SEDE PRINCIPAL
Funcionario Jefe MO DEFINIDO
Consecutivo 5
Estado Activa

Fecha ElaboracidnTRD | 06/01/2010 12:00:00 AM  Elaborada por

Fecha aprobacion TRD 06/01/2010 12:00:00 AM  Acto Habilitar Series TRD
Fecha Revisidn TRD I AM Revisado por

Fecha aprobacion TVD 18/02/2010 12:00:00 AM | Habilitar Series TVD

IRy W B O
Figura 8. Actualizar Unidades Productoras

Si intenta eliminar una Unidad Productora el sistema verifica que ésta no
encuentre asignada en los expedientes de archivo.

. -
Validacién —

; l‘\ No se puede borrar. Esta presente en archive de Gestidn

12
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{8 Habilitar Series y Subseries para la TRD de la Unidad productora EI@
Excluidas Incluidas
Cdédigo Nombre
Codigo Descripcion - Codigo Descripcion -
D-00 COMUNICACIONES INTERNAS 100-1 ACTAS
TD-002 COMUNICACIONES EXTERNAS 100-1.1 ACTAS ASAMBLEA GENERAL DE A
TD-003 COMUNICACION OFICIAL RECIBIC 100-1.7 ACTAS COMITE DE ADMINISTRACI
TD-004 PLANTILLA EMPOCALDAS 100-1.2 ACTAS COMITE DE EDUCACION
100-1.3 ACTAS COMITE DE SOLIDARIDAD
Incluir 100-1.4 ACTAS COMITE DE SOLIDARIDAD
100-1.6 ACTAS CONSEJO DE ADMINISTRA
Incluirtodo | 100-1.5 ACTAS JUNTA DE VIGILANCIA
100-3 ACTOS ADMINISTRATIVOS
_ 100-3.1 ACUERDOS DE APROBACION DE
100-4.1 AFILIACION ALIANCOOP
100-4.2 AFILIACION ASOCOLDRO
Excluirtodo | 100-4.3 AFILIACION CONFECOOP
100-4.5 AFILIACION COPIDROGAS
100-4.6 AFILIACION FEREDSALUD
100-4 AFILIACIONES
100-14 DOCUMENTOS LEGALES COODE!
Cancelar | 100-17 ESTATUTO COODESCOR
100-21 HOJA DE VIDA
100-21.1 HOJA DE VIDA ASOCIADOS
100-29.1 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIOP
100-29 PLANES
100-3.2 RESOLUCIONES
I < I ” ) | < | i ' | »
Figura 9. Habilitar Series TRD
e | Habilitar Series y/o Asuntos para especificar la TVD de la Unidad productora E@
Excluidas Incluidas
Wer ordenadas por Cddigo Descripcidn Ver ordenadas por Cddigo Descripcién
Cadigo Descripcion -
Codigo Descripcion ~
ACTAS
0302-01 ACTAS
01.01 ACTAS DE ASAMBLEA
0102 ACTAS DE COMITES Incluir
0302-01.02 ACTAS DE COMITES
01.03 ACTAS DE CONSEJOS
01.04 ACTAS DE JUNTAADMINISTRADD | | Indluirtodo
01.05 ACTAS DE REUNIONES
0302-01.01 ACTAS DE REUNIONES Excluir
02 ACUERDOS
02.01 ACUERDOS DE CONSEJODIREC | [ - -
0301 AVISOS PUBLICITARIOS duirtodo
11.01 BITACORAS VIGILANTES
SF003 CARTA Guardar
20 CERTIFICADOS DE POLIZAS Y DO
20.01 CERTIFICADOS DE SEGUROS VID [ ———
03.03 CIRCULARES INFORMATIVAS
03.04 CIRCULARES REGLAMENTARIAS
TD-006 COMPROBANTE DE PAGO ELECTI
04 COMPROBANTES
04.02 COMPROBANTES DE EGRESO
04.01 COMPROBANTES DE INGRESO
03 COMUNICACIONES OFICIALES v
I < > I( >

Figura 10. Habilitar Series TVD
Desde el formulario de actualizacion puede obtener un listado de las

Unidades haciendo clic sobre el boton Imprimir con lo que se mostrara
la ventana de seleccién de salida impresa.

13
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Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

Otra forma de consultar las Unidades Productoras se hace seleccionando
desde el menu de la aplicacion Tablas > Unidades Productoras >
Consultar. Indique la ordenacién que llevara el informe y seleccione el
destino final que puede ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel.

LA x
Tablas Historico Central Gestion Deocumentos Otros  Ayuda  Salir
E | Unidades productoras. Ndmero de registros: 18 = ==
Codigo Nombre Consecutive Funcion Unidad preductora Padre Nivel Sede Funcionario jefe ~
GERENCIA U‘ NA 'SEDE PRINCIPAL NO DEFINIDO ‘
0301 SECRETARIA DE PLANEACION 1 ‘ NA ALCALDIA DE MANIZALES NO DEFINIDO
0302 DEPARTAMENTO TECNICO ?ﬂﬂPED\CC\ON DELAS POLIZAS |03 Operativo SEDE PRINCIPAL NO DEFINIDO.
10101010 UNIDAD PRODUCTORAHISTORICA 1 NA Operativo SEDE PRINCIPAL NO DEFINIDQ
10110001 RECTORIA 2| NA Estratégico SEDE PRINCIPAL. HUGO SALAZAR
10210101 SECRETARIA GENERAL / DESPACHO DEL SECRETARIO GEN| 3| 10110001 'SEDE PRINCIPAL. CARLOS GLEMENTE MOLINA
10210201 COORDINACION ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA 2| 10110001 Operativo SEDE PRINCIPAL ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO
10210301 OFICINA ASESORA JURIDICA 4| 10110001 SEDE PRINCIPAL. [ JUAQUIN GOMEZ
10210401 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 4 10110001 'SEDE PRINCIPAL. CLARA MORENO
10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION 77| 10110001 Administrative SEDE PRINCIPAL WARIA EUGENIA RESTREPO MONTANO
10410601 DIRECCION DE CONTROL INTERNO 1 10110001 SEDE PRINCIPAL. ARMANDO CUENTAS
20510701 [VICERRECTORIA DE DOCENCIA E INVESTIGACION 4| 10110001 Operativo 'SEDE PRINCIPAL. NO DEFINIDO
20511201 COORDINACION ADMISIONES Y PROGRAMACIGN ACADENI 12159 10110001 SEDE PRINCIPAL NO DEFINIDO
3165 ADMISIONES (UNIVERSITARIA AGUSTINIANA) 4697 20511201 SEDE PRINCIPAL. NO DEFINIDO
31514801 [VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA 6| 10110001 Operativo 'SEDE PRINCIPAL. NO DEFINIDO
31516501 COORDINACION DE INFORMATIGA CORPORATIVA 0 10110001 INO APLICA NO DEFINIDO
31715401 DIRECCION DE GESTION HUMANA 5| 31514801 Operativo 'SEDE PRINCIPAL NIXON CARDENAS
NA NO APLICA 0| NA Estratégico INO APLICA NO DEFINIDO

o Eem
" 04/06/2015

Figura 11. Vista de la consulta en pantalla de Unidades productoras

L]

Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

o Vista preliminar |~ | Disefiador de informes - informe_dependencias.frx - Pagina 1 [E=n[r=m==)
[}

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

UNIDADES PRODUCTORAS
Manizales, 4 de Junio de 2015 - Hora: 19: 33

Cédigo Hombre sede Consecutvo
02 GERENCIA SEDE PRINCIPAL 0
0301 SEGRETARIADE PLANEAGION ALGALDIADE MANIZALES 1
0202 DEPARTANENTO TECHICO SEDE PRINCIPAL 2
10101010 UNIDAD PROBUCTORAHISTORICA SEDE PRINCIPAL 1
10110001 RECTORIA SEDE PRINCIPAL 2
10210101 SECRETARIAGENERAL /DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL  SEDE PRINCIPAL 3
10210201 COORDINACION ARCHIVD Y CORRESPONDENCIA SEDE PRINCIPAL 2
10210301 OFICINA ASESORA JURIDICA SEDE PRINCIPAL 4
10210401 OFICINA ASESORA DE GOMUNIGACIONES SEDE PRINGIPAL .
10310501 OFICINA ASESORA DE PLANEACION SEDE PRINCIPAL d
10410601 DIRECCION DE CONTROL INTERNO SEDE PRINCIPAL 1
20510701 VICERRECTORIADE DOCENCIA E INVESTIGACION SEDE PRINCIPAL 4
20511201 COORDINACIGN ADMISIONES Y PROGRAMACION ACADEMICA SEDE PRINCIPAL 12159
3185 ABMISIONES (UNIVERSITARIA AGUSTINIANA) SEDE PRINCIPAL 4807
31514801 VICERRECTORIA AD MINISTRATIVA SEDE PRINCIPAL 6
3516501 COORDINACION DE INFORMATICACORPORATIVA N0 APLICA 0
3715401 DIRECCION DE GESTION HUMANA SEDE PRINCIPAL <
A NO APLICA N0 APLICA 0

Figura 12. Vista preliminar de la salida impresa de Unidades productoras

14
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CARGOS Y FUNCIONES

Esta funcionalidad permite registrar los diferentes cargos ocupados por
los funcionarios de la institucion. Y en cada uno de estos se puede
especificar las respectivas funciones.

Para actualizar el archivo de Cargos desde el menu de la aplicacidn
seleccione: Tablas > Cargos > Actualizar

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el boton Nuevo. Escriba:
Nombre->Nombre del cargo

Objetivo-> Objetivo del cargo (opcional).

Relaciones de Coordinacion-> Lista de las Unidades Administrativas
que tienen relacion del coordinacion con el Cargo (opcional).

Funciones Generales-> Descripcion resumida de las funciones del cargo

(opcional).
= | Actualizar =R =
CARGOS
Cddigo 9
Nombre Secretaria de Rectoria
Objetiva Apoyar las labores de administracion y cordinacion de la rectoria ~
W
Relaciones de coordinacién | RECTORIA ~
W
Funciones generales Atender de manera directa e inmediata los aspectos administrativos y operativos del ~

despacho del rector, tales como: la correspondencia, la agenda de actividades
incluyendo la programacian de viajes, el presupuesto v los demas asuntos gue le W

Funciones especificas

KRNIy S s pw B O
Figura 13. Actualizar Cargos

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el cédigo del Cargo. Una vez que se ha guardado la
informacion del Cargo se pueden asignar las Funciones. Para ello haga clic
en el botdn Funciones.

Capture nuevas funciones al cargo haciendo clic en el botdn Nuevo y

escriba:
Descripcion-> Descripcion de la funcidn

15
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Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema asignara de
forma automatica y consecutiva el codigo de la Funcidn.

También se puede acceder a la Actualizacién de Funciones mediante el
menu de aplicacién: Tablas > Funciones > Actualizar

e | Actualizar o |[=2 ][
CARGOS
= ) Actualizar =8IRS
FUNCIONES
Cddigo 190
Descripcion | RESPONDER POR LA ORGANIZACION Y EL MANTENIMIENTO DEL ARCHIVO DEL DESPACHO -
DEL RECTOR
v
Cargo Secretaria de Rectoria
[ CT[» [ > [ & ] e B0 B4 B O
FUNCIONES ESpeCmcas |
M > D & [/ RO

Figura 14. Actualizar Funciones

Desde el formulario de actualizacion puede obtener un listado de los
cargos o las Funciones haciendo clic sobre el botén Imprimir con lo que
se mostrara la ventana de seleccién de salida impresa.

Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

Otra forma de consultar las Cargos y las Funciones se hace seleccionando
desde el menu de la aplicacion Tablas > Cargos > Consultar. O bien
Tablas > Funciones > Consultar. Indique la ordenacion que llevara el
informe y seleccione el destino final que puede ser Pantalla, Impresora
o Archivo en Excel.
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Soucones Do Mrws ¥ Deatin

Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

# Cargos. Nimero de registros: 17 = [ =
Codigo Nombre Objeivo Relaciones de coordinacién Funciones Generalss A
[ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO. Gelsistem ds informacion de archivo COORDINADOR ADMINISTRATIVO ]
2|Reclor

3[Profesional universitario Grado 2
4|Secretario General

5[ Jefe de Planeacin
3
7
8

[Asistente de Planeacién apoyo en todas Ias actividades que realiza Ia oficina asesora de planeacion. [JEFE DE LA UNIDAD
[Auxitiar de archivo

GOORDINADOR DE LA OFICINA JURIDICA
9|Secretaria de Rectoria Apoyar las labores de ¥ cordinacion de la rectoria RECTORIA [Atender de manera directa ¢ inmediata los aspectos v operalivos del desp:
10| DIRECTOR DE GESTION HUMANA
11|AUXILIAR DE GESTION HUMANA

12|PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 1

13|COODIRNADOR DE COMUNICACIONES
14| COORDINADOR DE CONTROL INTERNO
15|DIRECTOR DE REGISTRO ACADENICO
16 |Profesional Universtario Grado 3
17|Profesional Univers tario Grado &

Figura 15. Vista de la consulta en pantalla de Cargos

Tablas Historico Central Gestion Decumentos Otros  Ayuda Salir
Vista preliminar  ~ | Disefiador de informes - informe_cargos.fr - PAgina 1 [ E=R[E=R ==

e Mo V]| 8| &

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA
CARGOS
Manizales, 4 de Junio de 2015 - Hora: 19: 38
Codigo  Nombre
1 ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO
Objetivo

administracion del sistema de informacion de archiva
Relaciones coordinacion

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Funciones generales

Codigo  Nombre
2 Rector
Objetivo

Relaciones coordinacién
Funciones generales

Coédige  Nombre

3 Profesianal universitaria Grado 2
Objetivo

Relaciones coordinacion

Funciones generales

Codigo  Nombre

4 Secretario General

Objetivo

Relaciones coordinacion

Funciones generales

Cédigo  Nombre

5 Jefe de Planeacién

Obijetivo

Relaciones coordinacion

Funciones generales

Cédigo  Nombre

6 Asistente de Planeacion
Obijetivo

apoyo en todas las actividades que realiza la oficina asesora de planeacion.
Relaciones coordinacién

Figura 16. Vista preliminar de la salida impresa de Cargos

Para consultar las Funciones seleccione la ordenacién que desea (Por
cédigo o por nombre) y a continuacién seleccione el método de
visualizacion (Pantalla, Impresora o Archivo).
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g Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.148 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA)

AdmiArchi

Soucoms Do e ¥ Dessia

o) Bt

Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

VY 4
Funcionarios Archivo Central Expedientes Consuitar Central Listas Distribucion
‘ A Consulta de Cargos = h
Préstamo Central Préstamo Gestion Ordenacion: ® Cédigo ) Nombre Transferencia Primaria Consultar Gestion
(Y1) | pantala_ | [ Impresora ] [ Archivo ] [ Cancelar | g
Series y Subseries Unidades productoras Consultar Histérico Organismos RCOE
| %
E-
S
e
Visor Organismos Rotulo Radicacion TRD GD
Figura 17. Filtro para la consulta de Funciones
Tablas _Histérico Central _Gestién Otron_Ayuda _Sal
Funciones. Numero de registros: 13
coaigo Descripeion cargo ~
190 L 1 ELC MANTENIAENTE DEL ARGHIVG DEL DESPAGHD DEL REGTOR Gecretana ds Reciona
191 CODRDINAR EL TRAMITE ¥ HAGER SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDE NCIAY OTRAS COMUNICACIONE S PERSONALES DIRIGIDAS AL RECTOR ¥ ALAS OUE ELENVIA Sacratana as Rectona

96 [coo!

198 [ CODRDINAR LA ELABOI

192 ADMINISTRAR LA AGENDA DEL RECTOR Y COORDINAR EL DESARROLLO Y SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PREVISTAS EN ELLA.
193 [ APOYAR AL RECTOR EN LA PREPARACIGN DE SUS INTERVENCIONES EN LOS DISTINTOS EVENTOS A LOS CUALES SEAINVITADO, ¥ DE OTROS DOCUMENTOS
194 |RESFONDER POR LA DISTRIBUGION DE LAS COMUNICAGIONES DEL REGTOR ¥ FOR LA FUBLICACISH DE SUS DOGUMENTOS.

105 COORDINAR LO RELATIVO ALOS VIAJES GQUE REALICE EL RECTGR
AGTIVIDADES DEL PERSON

201 | ADMINISTRAR LA GAJA MENOR DE LA RECTORIA

199 EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE LAASIGNACIGN DE LOS AGTIVOS FLIOS Y CODRDINAR EL PRE STAMO DE LOS MISHOS
200| GOORDINAR LA ELABORAGIGN DEL PRESUFUESTO DE LA REGTORIA, Y SUMINISTRAR LOS INFORMES BE AGUERDO CON LAS DISPOSICIONES FLADAS AL RESPEGTG

AL ADWINIETRATIVG ADEERITO A LARECTORIA CODRDINAR GON L0 SUPERIDRES INMEDIATOE DE DIGH0 PERGONA|Secratana ds Rectora

197 [ CODRDINAR LAS ACTIVIDADIES NECESARIAS PARAASE GURAR LADOTACION DE LARECTORIA LAADMINISTRACION, ELMANTENIVIENTO ¥ LACONSERVACION DE SUS INSTALACION Secratana 0 Ractoria
RACIGN DEL INVENTARIO DE LOS ACTIVOS DE LA RECTORIA Y VELAR POR SU ACTUALIZACIGN ¥ CONSERVACION

Secretaria de Rectoria

202[LAS DEMAS GUE EL REGTOR ESTIME CONVENIENTES.

Sscratania de Rectora

Figura 18. Vista de la consulta en pantalla de Funciones
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Soucoms Do AMirwn ¥ Deasia Docerserin

Lo

Tablaz Histarico Central Gestian Documentos Otros Ayuda  Salir

-] Vista preliminar = Diseadar de informes - informe_funciones.frx - Pagina 1
14| r o |[Toox ]| Be | &

| E=m[Em ==

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA
FUNCIONES
Manizales, 4 da Junio de 2016 - Hara 1940

Carga Secre ctoria
sdigo Desc r||)nio||

0000000190 RESPONDER FOR LAORGANIZACION ¥ EL MAHTENIMIENTO DEL ARCHIVO DEL DESPACHO DEL
R

RECTOI

0000000191 COORDINAR EL TRAMITE ¥ HACER SEGUIMIENTO A LA CORRESPONDENCIA Y OTRAS
COMUNICACIONES PERSONALES DIRIGIDAS AL RECTOR ¥ A LAS QUE EL ENVIA

0000000192 ADMINIST RAR LA AGENDA DEL RECTOR ¥ COORDINAR EL DESARROLLO Y SEGUIMIENT O DE
AS ACTIVIDADES PREVISTAS EN ELLA

0000000193 AFOYAR AL RECTOR EN LA PREPARACION DE SUS INTERVENCIONES EN LOS DISTINTOS
EVENTOS A LOS CUALES SEA INVITADO. Y DE OTROS DOCUMENT OS

0000000194 RESPONDER POR LA DISTRIBUCIGN DE LAS COMUNICAGIONES DEL RECTOR ¥ POR LA
PUBLICACION DE SUS DOCUMENT 08

0000000195 COORDINAR LO RELATIVO ALOS VIAJES QUE REALICE EL RECTOR

0000000196 COORDINAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ADSCRITO A
LA RECTORIA, COORDINAR CON LOS SUPERIORES INMEDIAT OS DE DICHO PERSONAL LA
EVALUAGION DE 5U DESEMPERO, ¥ PROCURAR SU DESARRGLLO ¥ GAPAGIT AGION

0000000197 COORDINAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA ASEGURAR LA DOTACION DE LA RECTORIA
LA ADMINISTRACION, EL MANTENIMIENT O ¥ LA CONSERVACION DE SUS INSTALACIONES

0000000158 COORDINAR LA ELABORACIGN DEL INVENT ARIO DE LOS AGTIVOS DE LARECTORIA Y VELAR

OR SU ACTUALIZACION Y CONSERVACH

0000000199 :r:_r:'ruAR EL SEGUIMIENTO DE LAASIGRACION DE LOS ACTIVOS FLIGS Y COORDINAR EL
PRESTAMO DE LOS MISMOS

0000000200 COORDINAR LA ELABORACION DEL PRESUPUEST O DE LA RECTORIA, ¥ SUMINISTRAR LOS
INFORMES DE ACUERDO CON LAS DISPOSIGIONES FIJADAS AL RESPECTO

0000000201 ADMINIST RAR LA CAJA MENOR DE LA REGTORIA

0000000202 LAS DEMAS QUE EL RECTOR ESTIME CONVENIENTES

Figura 19. Vista preliminar de la salida impresa de Funciones
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A AdmiArchi

CREACION Y ACTUALIZACION DE ORGANISMOS

Los Organismos corresponden a las personas naturales o juridicas que
producen los documentos de origen externo, o que seran destinatarias de
las comunicaciones con destino externo.

Para actualizar el archivo de Organismos desde el menu de la aplicaciéon

-
seleccione

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:

Clase->Seleccione entre Persona Natural o Persona Juridica.

Titulo->Titulo de presentacion (Sefior, Doctor, Ingeniero, etc.). Si lo

desea, puede dar clic sobre el botdn T2 para que el sistema rellene este
campo automaticamente.

Tipo-> Clasificacion del organismo de acuerdo al tipo de sector al que
pertenece (sector publico, privado, etc). Este campo es obligatorio para
guardar el registro.

Tipo de identificacion-> Cédula de ciudadania, extranjeria, NIT, etc.

Numero de identificacion-> Si es cédula o tarjeta de identidad
recuerde NO separarla con puntos, comas ni espacios. Si se trata de un
NIT sélo use el guidn (-) para el digito de verificacidn.

Género-> Tipo de solicitante. Este campo es obligatorio para guardar el
registro.

Ahora escriba el nombre completo del organismo en las casillas dispuestas
para ello (primer nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo
apellido). Esto permitird busquedas eficientes cuando se requiera.

Nombre / Persona Juridica / Solicitante->Nombre del organismo.

Use el boton [EN+#SN+PA*SA| harg que el sistema lo genere basandose en la
informacion suministrada en el paso anterior.

Direccion-> Direccion de contacto. Adicional a esto, se encontrara el
siguiente botdn, el cual permite poner dicha direccién en mayuscula inicial

20



A AdmiArchi

Aa
0 en mayuscula sostenida. ™" De ser posible, complemente la informacion
de ubicacion con los campos de barrio, sector rural y predio rural.

Cddigo Postal-> Cddigo asignado por la empresa nacional de correos.
Dar clic en el botdn de puntos suspensivos para obtener la codificacion
correspondiente. Cuando el Departamento, Zona o Distrito no se
encuentre avise al Administrador del Sistema, y si es del caso ponga como
valor el texto "ND” para indicar No Definido.

Pais-> Seleccione el pais de residencia del organismo.

Estado-> Seleccione “activo” si el organismo aun tiene el mismo cargo
con el que aparece en el formulario. Si dicho organismo tuvo ese cargo,
pero ya no, seleccione “inactivo”. NOTA: Sélo podran seleccionarse como
destinatarios los organismos cuyo estado sea activo.

Departamento-> Nombre del Departamento. Puede ser seleccionado de

la lista de departamentos ubicada en el botén #

Ciudad-> Nombre de ciudad. De acuerdo al departamento seleccionado
en la opcion anterior, se cargara la lista de ciudades / municipios del

mismo. Consulte la ciudad con el botdén 4

Teléfono fijo 1 o 2-> Numero de teléfono fijo.
Teléfono movil 1 o 2-> NUmero de teléfono movil.
Email 1 o 2-> Direccidon de correo electronico

Institucion / Lugar de trabajo-> Nombre de la institucion asociada a
la persona.

Dependencia-> Unidad productora del organismo que se esta creando.
Cargo-> Cargo desempeiado por el contacto.

Cédula / NIT-> Numero de NIT, Cédula o palabra que sera usada por el
destinatario para abrir los documentos que se le envien encriptados.

Solicita ser notificado-> (Aplica para Instituciones que usen
ADMIARCHI para la radicacién de PQR).
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A AdmiArchi

Contacto / Representante legal-> Nombre del funcionario contacto.
En caso de haber indicado como Nombre del organismo a una Institucion.

Observaciones-> Anotaciones adicionales opcionales.

Guarde haciendo clic sobre el botéon Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el codigo del Organismo.

i Actualizar EI@
ORGANISMOS

Cddigo 5038 Clase Persona Natural Titulo | Sefiora Tipo  Sector Privado

Tipo de identificacidn Cédula de ciudadania Numero de identificacidon | 12345678 Género | Femenino

Primer Nombre CARMENZA Segundo Mombre | LUCIA Primer Apellido JIMENEZ Segundo Apellido | ALZATE

Solicitante CARMENZA LUCIA JIMENEZ ALZATE

Direccién CARRERA 3 NRO. 48-96 ’3 Vinculado

Barrio CHIFRE Sector Rural Fredm-F'.\uraI

Cddigo Postal Pais Colombia

Departamento Caldas

Ciudad Manizales

Teléfono fijo 1 85688888 Teléfono fijo 2 9999999

Teléfono mavil 1 3108883888 Teléfono mdvil 2

Email 1 xyz@abc.com Email 2

Institucidn / Lugar de trabajo

Dependencia Cargo
Contacto
Observaciones Estado | Activo
Solicita ser notificado: Ala direccidn de corespondencia Por edicto | |Personalmente en |a entidad
Autoriza recibir notificaciones por medio Electrénico
Aviso Pagina Web
Otro tipo de notificacion
Funcionario que registra USUARIOWEB Fecha registro 07/05/2021 08:23:00 AM
Funcionario que modifica ARCHIVO Fecha modificacidn | 02/06/2021 09:38:36 AM

(L (o] [aa] B (-1 G4 (B (0]
Figura 20. Actualizar Organismos

Desde el formulario de actualizacion puede obtener un listado de los
organismos haciendo clic sobre el boton Imprimir con lo que se mostrara
la ventana de seleccion de salida impresa.

Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

Otra forma de consultar los Organismos se hace seleccionando desde el
menu de la aplicacion Tablas > Organismos > Consultar. Indique la
ordenacion que llevara el informe y seleccione el destino final que puede
ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel.
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Soucoms De Arirwa Ok

s Histérico Central Gestién Decumentes Otres Ayu

©rganismas. Namero de registras: 56 [
céage Nambrs Oirscaidn Cugaa Dapanamanta Taiétono Eman Contacts ciave  ~
O UAN TENGRIC RAMGS CALLE 75 #6836 Talima EBatzn com [JUAR TE oa7ates |
2|UNIVERSIDAD DE LAVIDA Caldas 5032102 - 8084085 |scusesgpadmiarchi.com | LIZANDRO OFIATE 10273188-3
5[iNDUSTRIA ICORERA DF CALDAS GaLEn Caaas INDUS TRIA LIEORERA DE GLADAS
3| CENTRAL HIDROELEG TRIGA DE CALDAS GHEG Gandas
5 [IGLESIA DEL 5AGRADG GORAZGN DE JESUS. GALDAS GoE7a iz
7|CLORIA IES MONCADA TORO CUNDINAWARGA |24560656
&|CENTRO COMERCIAL ERA
s[aLE: CuBILLOS 13345
0| FUNDAGION EMPLEAR
“fLos cocries e L
72| CONTRALORIA GENERAL GE LA NAGIGHN O TRALORIA GENERAL DE LA NAGIGN
15| COMERGIALIZAD GIRA LA Com _|JHON JAIRO GOMEZ VALENGTA
4| ALGALDIA DE BELEN DE UMBRIA SAMUEL &
A5[BANCO CAJA SOCIAL [SALLE 56 #28-30 com
76| SUPERINTENDEN CIA BE CARRERA 134 #13-88 Com [ISHAEL )
17| COOPE RATIVA DE TRANSPORTADORES DEL RISAR|DOIOUEDRADAS Com | CAROLINARESTREPO
5 |ALCAL DIA DE SUPA CALLE 12 w63 com _|LUIS ERNESTO MONTES.
0] GOBERNAGIGH DE GALDAS CARRERA 21 w20 52
20| GOBERNAGIGN DE RISARALDA _|GALLE 12 #20-17
21|COBERNACION DEL VALLE DEL CAUCA ________|CARRERAS #102.32
22| CONTRALGRIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE GEL C{CALLE 45 #56-98 com
23| CONTRALORIA DEPAR TAMENTAL DEL GUINGID__[GALLE 45 #23-56 =cuses Gadmiarchl.com | CONTRALORIA DEFARTANENTAL DEL GUINDIO {23
24| GOBERNACION DEL HUILA CARRERA 34 #10-85 acisesgaomiarch com | JUAN SIN MIEDD RODRIGUE.
25| GLAUDIA MARIA LOPEZ GIFIENTES CARRERA 23 #4512 acmiareni com
26| GAIA DE LAVIVIENDA POPULAR CALLE 25 w20rz0 cuses gaacmisrcn AR DARIS TREJOS fEErTy
srfisuset muiz ARRERA 11 #1218 com | JUAN MANUEL RUIZ [
23 CALLE i e v 12525
29 ALLG com _|ANIBAL
SO RVERSIAD SAH BARTIE AV TiDAGII0AD GE CALT 2075
S [ARMETALES 6 A CARRERA 19 #5241
S2|ALMAGENES Ext [AVENIDA 12 DE OGTUBRE #1278
34 [PEPE MARTINEZ TREJOS CALLE 54 wat-om
57| JUAN MANUEL SANTGS CALLE 43 #3385
55| ARRIERIAS DE CALDAS |CARRERA 12 23-80 com
39| CONTRALGRIA DEPARTAWENTAL DEL AWAZGIAS _|AVENIDACAPAZ 4093 A% scuses@admiarchi com
40 |WINISTERIO OEL INTERIOR WVENIDAD CIUDAD DF C: DISTRITO CAPITAL
51| CENTRD DE DIAGNDETICD AUTOMGTOR GE GALDA{AVENIDA KEVIN ANGEL, CALLE 53 ESGUINA Gaias
2| ALVAR G RULZ MENEZ CARRERA 22 w1323 Gaias
@5 | FRANGISGO GUBILLOS ANGEL GALLE 63 o652 Gaidas cus es g@admiarcht com | FRANGIS GO GUBILLOS ANGEL
44| RESTAURANTE LOS ARRIEROS [<ILOETRO 10 VA ANTIGUA CHINGHINA Manizalon Caldas 1 URANTE LOS ARRIEROS .
P e == L= e et e S .

Figura 21. Vista de la consulta en pantalla de Organismos

Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

o Vista preliminar |~ | Disefiador de informes - informe_organismos.frx - Pagina 1 [E=n[r=m==)
Mo m ] o W&

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA
ORGANISMOS
Manizales, 4 de Junio de 2015 - Hora: 20: 26

Cédigo Nombre

Direccion, teléfono, email
‘Contacto

1 JUAN TENORIO RAMOS
CALLE 78 #39-36 Ibague Tolima
8854525 acuses@admiarchicom
JUAN TENORIO RAMOS

2 UNIVERSIDAD DE LAVIDA
CALLE 54 #34-31 Aguadas Caldas
8532163 - 8884095 acuses@admiarchi.com
LIZANDRO OFIATE

3 INDUSTRIA LICORERA DE CALDAS
KILOMETRO 12 VIA AL MAGDALENA Manizales Caldas
acuses@admiarchi.com
INDUSTRIA LICORERA DE CLADAS

4 CENTRAL HIDROELECTRICA DE CALDAS CHEC
ESTACION URIBE Manizales Caldas
acuses@admiarchicom
MARIA OMAIRA BEDOYA

6 IGLESIA DEL SAGRADO CORAZON DE JESUS
CALLE 45 #78-45 MANIZALES CALDAS
8857412 acuses@admiarchi.com
ANGEL RIOS MONCAYO

7 GLORIA INES MONCADATORO
CARRERA 45 #§9-51 SANTAFE DE BOGOTA CUNDINAMARCA
24589656 acuses@admiarchi.com
GLORIA INES MONCADATORO
8 CENTRO COMERCIAL ERA
CALLE 34 #78-89 MANIZALES CALDAS
>

826p.m.
04/06/2015

= )

Figura 22. Vista preliminar de la salida impresa de Organismos
Si se encuentran algunos Organismos duplicados, se tiene la opcién de

mover la informacion de uno hacia otro. Lo anterior se hace ingresando
por Tablas — Organismos - Reasignar Organismo
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A AdmiArchi

Soucones Do Mirwa ¥ Destia Docurnrnnl

ﬁ Reasignacién de Organismos en documentos de todo el sistema

Del Organismo E]
Hacia el Organismo E]

Eiecutar || Cancelar

Figura 23. Reasignaciéon de Organismos

Otra forma de consultar los Organismos se hace por medio del botén de
Visor de Organismos. Donde podra realizar filtros por el nombre o la
palabra clave (Nombre, Cedula o NIT, institucion, dependencia o

contacto).

2 E I} m7 k.

Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central Listas Distribucion

b O r B

Préstamo Central Préstamo Gestion Transferencia Secundaria Transferencia Primaria Consultar Gestion

5 = =7 I

Series y Subseries Unidades productoras Consultar Historico Organismos

£ T O

Cargos Rétulo Radicacion

[E (.

GD
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] Consulta de Organismeos =]
# g =5 Ee 5
Solicitante | CARMEMNZA LUCI.NI Institucién / Lugar de trabajo
Dependencia Cédula o NIT
Contacto
Codigo Nombre Tipo Persona Estado Cédul =
Actualizar ||Documentoﬂ 5038| CARMEMZA LUCIA JIMEMNEZ ALZATE Persona Matural |Active |1234!
I rl {1 [

Adicional a la consulta del organismo y si tiene los permisos para ello,
podra actualizar la informacién del mismo o consultar los documentos
recibidos y enviados.
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LISTAS DE ORGANISMOS

A AdmiArchi

Para facilitar la seleccién de destinatarios externos el sistema dispone de
un mecanismo que permite predeterminar grupos de organismos que se
identificaran con un nombre comun. Para definir las Listas de Organismos
seleccione: Tablas > Listas de Organismos

Actualizar

LISTAS DE DISTRIBUCION PARA ORGANISMOS

o &S]

Cadigo

Mambre

4

PROFESORES

..Organismes...}

4| 4

> | b

A 5

Figura 24. Definicién de Listas de Organismos

B O

El propdsito de las Listas de organismos es facilitar la especificacion de
Destinatarios Externos durante la elaboracion de documentos.

Excluidos

Ver ordenados por

Lista: PROFESORES

Cadigo Nombre

Hombre

Email

[E=N BB =

ALCALDIA DE BELEMN DE UMBRIA

acuses@admiarchi.com

ALCALDIA DE SUPIA

acuses@admiarchi.com

ALMACENES EXITO

acuses@admiarchi.com

ARMETALES S A

acuses@admiarchi.com

ARRIERIAS DE CALDAS

acuses@admiarchi.com

AVIATUR 5.4

BANCO CAJA SOCIAL

acuses@admiarchi.com

CAJADE LAVIVIENDA POPULAR

acuses@admiarchicom

CASADE LA CULTURA DE MAMIZALES

acuses@admiarchi.com

Incluir Incluir todo

Hombre

Excluir

Excluir todo Guardar Cancelar

Copia Email

ALEXANDER CUBILLOS

acuses@admiarchi.com

ALVARO RUIZ JIMENEZ

acuses@admiarchi.com

CARLOS MAMUEL LLAND

acuses@admiarchi.com

CLAUDIA MARIA LOPEZ CIFUENTES

acuses@admiarchi.com

Codigo
18
32
31
38
73
15
26
29

1< -

Incluidos

‘Codigo

9

42
7
25

1<

w
>

Figura 25. Especificacion de organismos que conforman la lista.
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LISTAS PARA VALORES DE INDICES

Las listas corresponden a un conjunto de valores los cuales pueden ser
asociados como valor de un indice.

Para actualizar el archivo de Listas desde el menu de la aplicacidon
seleccione: Tablas > Listas de Valores indices

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botdon Nuevo. Escriba:
Nombre->Nombre de la Lista
Padre-> Lista de la que se desprende. (opcional)

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el cédigo de Lista. Una vez que se ha guardado la
informacidn de la Lista se pueden asignar los items. Para ello haga clic en
el boton Items.

3R Actualizar [E=H EoR <=

LISTAS DE VALORES INDICES

Codigo 8

Nombre GEMERO

Padre

LR N R Y N RO
Figura 26. Actualizar Listas de Valores indices
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Soucoms De Arirea ¢ Oeasis Oocursernal

& Items para la lista: GENERO =N Ee ==

alor Titulo A
FEMENINO |
MASCULING MASCULIND
v
< >
Valor Item
Titulo
Muevo Editar Eliminar Guardar Deshacer Salir

Figura 27. Definicidon de valores de Item para una Lista

Desde el formulario de actualizacidon puede obtener un listado de las Listas
haciendo clic sobre el botéon Imprimir con lo que se mostrara la ventana
de seleccién de salida impresa.

Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

LA

Tablss Histérico Central Gestion Documentos Oteos Ayuds Sali

W Vista preliminar = Disefiador de informes - informe_listas.frx - Pagina 1 | ===
B

® | (o] ¥ @

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA
LISTAS
Manizales, 4 de Junio de 2015 - Hora: 22: 25

Codige  Nombre Padre

19 CENTROS DE COSTO

CLASES DE CONTRATO

17 COMPANIAS ASEGURAD ORAS
COMTRAT ANTES
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Figura 28. Vista preliminar de la salida impresa de Listas
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LISTAS DE CHEQUEO

Las listas corresponden a un conjunto de valores los cuales sirven para
controlar si se cumplen los requisitos documentales cuando se esta
realizando el proceso de radicacién de comunicaciones de origen externo
RCOE.

Para actualizar el archivo de Listas de Chequeo desde el menu de la
aplicacién seleccione: Tablas > Listas de Chequeo

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Nombre->Nombre de la Lista

Guarde haciendo clic sobre el botéon Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el cédigo de Lista. Una vez que se ha guardado la
informacion de la Lista se pueden asignar los items. Para ello haga clic en
el botén Items.

i Actualizar E@

LISTAS DE CHEQUEO

Cddigo 1

mem
ltems Qv
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Nombre VERIFICACION DE DOCUMENTOS PARA TRAMITE DE GARANTIA
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iR Actualizar
ITEMS DE LA LISTA DE CHEQUEO

Lista
Cddigo 1

Nombre FACTURA DE VENTA

EBIRBIENIE EREA

Figura 29. Actualizar Listas de Chequeo
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TIPOS DE ANOTACIONES

Los tipos de anotaciones corresponden con la clasificacién de anotaciones
(tareas) que realizaran los funcionarios sobre los documentos cada que
realizan una labor administrativa sobre ellos.

El plazo en dias habiles que se asignara al funcionario para la realizacion
de las anotaciones se define en las Listas de Distribucion, o bien en el
momento de la radicacién del documento.

Para actualizar el archivo de Tipos de Anotaciones desde el menu de la
aplicacion seleccione: Tablas > Tipos de Anotaciones

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Nombre->Nombre

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el cddigo.

i Actualizar = “ =l [
TIPOS DE ANOTACIONES
Cdadigo 1
Nombre COMENTARIO
Para mostrar estado alcanzado por el documento Textos sugeridos
(][> ]| aFEEIEA 25 B[O

Si se desean agregar textos que usan frecuentemente en un determinado
tipo de anotacion, usaremos el botén de Textos Sugeridos. Al dar clic
sobre esta opcién, veremos una pantalla como la siguiente, la cual nos
permitira agregar, modificar o eliminar dichos textos:
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g -

i Textos sugeridos segun tipo de anotacién ‘i”ﬂ“él
Texto A
MAPROBADO

DOCUMENTO INFORMATIVO
EN ESTUDIO

FALTA INFORMACION
RECHAZADO

RECIBIDO. GRACIAS

Editar Eliminar Guardar Deshacer Salir

Daremos clic sobre Nuevo para comenzar a crear otro texto sugerido y
luego guardaremos los cambios mediante el botdn Guardar. La proxima
vez que un funcionario use el tipo de anotacion al cual le definimos los
textos sugeridos, podra seleccionar rapidamente dicho texto sin
necesidad de redactar un texto.
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ESTADOS DE DOCUMENTO

Los Estados de documento corresponden con la clasificaciéon de sucesos
que realizaran los funcionarios sobre los documentos cada que realizan
una labor administrativa sobre ellos.

Cuando el funcionario recibe los documentos, estos entran en el estado
“Por definir” y permaneceran en este hasta que el funcionario lo cambie.
Esta clasificacidn es propia cada funcionario destinatario del documento.
Una vez clasificado el estado del documento se puede mover de un estado
a otro a criterio del funcionario.

Para actualizar el archivo de Estados de Documento desde el menu de la
aplicacion seleccione: Tablas > Estados de Documento

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Nombre->Nombre

Disponible para Documentos Recibidos-> Responda Si para
habilitarlo si es del caso.

Disponible para Documentos Enviados-> Responda Si para habilitarlo
si es del caso.

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el cddigo.

M Actualizar =S ol ==
ESTADOS DE DOCUMENTO

Cadigo 1

Nombre Por definir

Disponible para Documentos Recibidos
Disponible para Documentos Enviados

A ] A ESEEEA =2 [~ | (B0
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PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICION FINAL

Estos procedimientos estan conformados por las actividades que deben
realizarse a la hora de aplicar los criterios para la seleccién, eliminacion,
microfilmacidon o conservacién total de las unidades de archivo. Se utilizan
en la especificacion de las Series, Subseries y Tipos Documentales.

Para actualizar el archivo de Disposiciones finales desde el menu de la
aplicacién seleccione: Tablas > Series y Subseries > Procedimientos
de disposicion final

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Descripcion->Descripcion de las actividades a desarrollar

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el codigo de procedimiento.

R Actualizar E@

PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICION FINAL

Cddigo 1

Descripcidn  ge conservara permantentemente porque no pierde los valores secundarios. ~

KNIy Y- 1ayy B ©
Figura 30. Actualizar procedimientos de disposicion final
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Una Serie documental es un conjunto de documentos producidos por una
unidad productora en el desarrollo de una misma competencia y regulado
por una misma norma de procedimiento.

Las series definidas en este procedimiento se asocian luego a las unidades
productoras para establecer la Tabla de Retencién Documental que les
corresponde. Desde este mismo mddulo se pueden definir Asuntos que se
utilizan al igual que las Series para definir las TVD.

Para actualizar el archivo de Series, Subseries y Tipos Documentales
desde el menu de la aplicacion seleccione: Tablas > Series y Subseries
> Actualizar

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Codigo-> Cddigo de la Serie, Subserie o Asunto. Ejemplos:

0302-01 ACTAS (Serie)
0302-01.01 ACTAS DE REUNIONES (Subserie)
e Convocatoria (Tipo documental)

Aunque es deseable, no se requiere que los codigos de unidad productora
formen parte del cddigo de la Serie. Ya que para ello el sistema permite
asociar las Series con las Unidades productoras desde el procedimiento
de Actualizar Unidades Productoras.

Si la clasificacién que se esta creando corresponde a un Tipo Documental
utilice el prefijo TD-XXX, donde XXX corresponde al consecutivo de
formato (001 a 999).

Nombre->Nombre de la serie, subserie o Asunto

Subdivision de-> Serie de la cual se desprende. Si no aplica se deja en
blanco.

Radicacion de documentos-> Si la clasificacion estara disponible para
gue se incluya en los procesos de radicacion de documentos entonces
ponga en SI, de lo contrario deje en NO.

Crear Expedientes-> Si la clasificacion estara disponible para la
creacion de Expedientes ponga SI, de lo contrario ponga NO.

Toma consecutivo por Serie-> Si al realizar una radicacion el sistema
debe suministrar un nimero consecutivo por esta clasificacién entonces
deje en SI, de lo contrario deje en No. Este consecutivo es muy comun
en los Tipos Documentales que corresponden a Actas y Circulares.
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A partir de-> Numero desde el cual se inicia la numeracién. Ponga en
cero para comenzar desde uno al cambiar el afno.

Excluir en TRD-> Las clasificaciones que son marcadas con SI, no se
mostraran en el reporte de Tablas de Retencion Documental. Cuando la
clasificacion corresponda a un tipo documental este debera llevar el valor
SI.

Meses en archivo de gestion-> Numero de meses a retener en archivo
de gestion. Puede escribir nUmero de afios y luego dar doble clic para que
el sistema transforme la cifra en los meses equivalente.

Meses en archivo central-> Nimero de meses a retener en archivo
central. Puede escribir nUmero de anos y luego dar doble clic para que el
sistema transforme la cifra en los meses equivalente.

Plazo respuesta-> Numero de dias habiles que se le asigna al tipo
documental para controlar su tiempo limite de respuesta.
Justificacion-> Marco legal (opcional)

Tradicion Documental-> En caso de requerirse, este campo puede ser
usado para indicar la tradicion documental: O (original) 6 C (copia).
Disposicion final-> Seleccione: Conservaciéon total, Eliminacion,
Microfilmacion, y/o Seleccién.

Proceso-> Indique cddigo de Macro proceso, Proceso y Subproceso si
aplica. (Opcional).

Origen-> Origen de la serie. Seleccione Interno o Externo. Unicamente
las que se indiquen como Externas estara disponibles para el mddulo de
RCOE (Radicacion de correspondencia de origen externo)

Version de Tabla-> Indica cddigo de Versién de la tabla con la cual se
clasifica la serie o sub-serie.

Digitalizar-> Si la serie estara disponible para digitalizacion ponga SI,
de lo contrario ponga NO.

Lista predeterminada general-> Para indicar una LISTA DE
FUNCIONARIOQOS a la cual el sistema distribuird de forma automatica los
documentos que se radiquen bajo este Tipo Documental. Si la entidad
cuenta con varias ventanillas, se pueden establecer diferentes flujos a los
documentos recibidos dependiendo de la ventanilla por la cual ingresen.
Estado-> Si la serie estd en uso ponga ACTIVA, de lo contrario ponga
INACTIVA. Cuando se realiza la desactivacion los funcionarios que se
hayan definido para su acceso seran retirados. Lo mismo sucede para los
permisos de descarga.

Consulta inicamente para delegados-> Ponga en SI para condicionar
que el contenido de los archivos digitalizados solo puedan ser consultados
Si existe permiso expreso como delegado de los documentos. Si se pone
en NO esta restriccidn sera controlada por los permisos especificos que se
asignen a los funcionarios.
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Validar niamero Origen-> Se utiliza para indicar numero de
identificacion del documento que se va a radicar cuando el origen es
Externo. Para exigirlo en el proceso de RCOE ponga SI.

Codigo de formato-> Si no se especifica un codigo de documento éste
sera generado automaticamente cuando se produzca el documento con
base en la Unidad Productora y la Serie. (Opcional)

Plantilla-> Escriba nombre del archivo que se utilizara como Plantilla
para generar el nuevo documento. (Opcional). Dicho nombre se asignara
automaticamente al cargar el archivo. Utilice el boton de color Amarillo
para cargar al servidor el archivo de Plantilla. O el botén Verde para
descargarlo.

Version-> Numero de version del formato.

Descargable-> Si se selecciona SI, el formato se incluira en los
disponibles para descarga por el funcionario.

Plazo para uso-> Numero de dias de plazo para usar el formato una vez
descargado.

Validar Indices-> Si se selecciona SI, se exigird el registro de indices
en la Radicacion.

Fecha-> Opcional. Aqui puede indicarse la fecha del formato.

Notificar solicitud préstamo a-> Cuando se solicite un préstamo de
expediente en Gestidn de dicha serie o subserie, al correo electrdénico
ingresado en este campo se notificara al funcionario encargado.
Soporte->Seleccione: PA. -Papel, ELEC. -Electrénico, DI. -Digital
(opcional).

Nivel de acceso->Seleccione: RE -Restringida, CO —Confidencial
Firmado electronico->Active esta casilla si el Tipo Documental esta
habilitado para que personas externas a la entidad puedan firmar
electronicamente (Acuerdos, pagarés, contratos, etc.).

Ejemplo: Si el Tipo Documental tiene el codigo TD-001 entonces el archivo
se puede llamar: TD_001.DOC

ADMIARCHI-FGD solo permite automatizar plantillas de MSWord.
MSExcel.

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar.
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ﬂ Actualizar EI@
SERIES ¥ SUBSERIES
Codigo 100-01
Nombre COMUNICACIONES
Subdivision de
Radicacidn de documentos Mo Crear Expedientes  Sj Toma consecutivo por Serie | Mo Apartir de 0 Excluiren TRD  No
Meses en archivo de Gestidn 0 Meses en archivo Central 0 Plazo respuesta 0 T

Justificacion

Tipos documentales

Tradicion Documental  Q

Disposicidn final Conservacidn Total Eliminacidn Digitalizar Medio tecnoldgico Seleccidn s
2
) D

Proceso Origen | Interno BM Procedimiento
Versidn de Tabla Lista predeterminada general | NINGLINA i [ 8
Estado Activa Consulta dnicamente para Delegados | Si Yalidar Mumero Origen | Mo

- ) * 4B iy
Cddigo de Formato Plantilla ﬁ | Versidn 0
Descargable Mo Imprimir | Si Plazo para uso 0 Validar indices  No Fecha| f/ :: AM
Notificar solicitud préstamo a

I indices
Soporte ELEC Mivel de acceso | CO
Firmado electrénico Habilitado para firmantes externos &L Funcionarios
Usuario que da de alta ARCHIVO Fecha de alta | 10M0/2016 12:04:14 PM
FlDescarga
Usuario que da de baja Fechadebaja | {{ :: AM
(4] € > p | & (= -1 0/ B O

Figura 31. Actualizar Series, Subseries y Tipos documentales

Después de guardar el
documentales y proceda a especificarlos.

registro haga clic sobre el boton Tipos

Los nombres de Tipos Documentales que se indiquen seran los que se
visualizaran cuando se consulte la Tabla de Retencién Documental. Dichos
nombres deben escribirse en letras minusculas. Si se desea asignar al tipo
documental un archivo de plantilla, también deberd crearse un nuevo
registro en este formulario de Series y Subseries procurando que el prefijo
de cddigo corresponda con las letras TD-. Y sobre este cargar el archivo
de la respectiva plantilla.
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i | Actializar | Il =1 1l |
£ ] Tipos documentales para: 0302-01.01 =N G
Nombre Orden  m~
Convocatoria 1
Acta 2
Anexos 3

-
]« >
Nombre ‘Orden
MNuevo Editar Eliminar Guardar Deshacer Salir

Figura 32. Especificacion de Tipos documentales

Después de guardar el registro haga clic sobre el boton Procedimiento
y proceda a especificarlos segun lo establecido por el Comité de Archivo
de la institucion. Este paso forma parte de la especificacion de la Tabla de
Retencién Documental.

i Procedimientos para disposicién final =n Eoh ==<T)
Excluidos
Cddigo Descripcién ~

Se conservara permantentemente porque no pierde los valores secundarios. ‘

se elimina, ya que perdio su valor primario y no posee valor secundario.

se debe destruir mediante un metode que no ofrezca riesgo al archivista o al medio ambiente. en caso de no poseerinf. confidencial pu

se microfilma o se reproduce por otro medio con el fin de proteger el documento original del deteriora per manipulacion.

se debe microfilmar a reproducir por otro medio y conservar, esto debido al altovalor de los documentos

se conserva una muestra del 5% de cada afio y se destruye la informacion restante, con el fin de optimizar espacio, sin que esto impligu

conserve los documentos de un afio completo cada 10 afios y destruya |a informacion de los 9 afios siguientes de acuerdo al criterio ge

2
3
4
6|se conservan permanentemente; ya que testimonian el desarrolio de |a entidad que los genera y/o la comunidad a la cual esta presta s
7
8
9
o

-

conserve una muestra aleatoria de cada afio y destruya el resto de acuerdo al criterio general de destruccion; de esta manera se conoce .,

I< >
Incluidos Incluir Incluir tode Excluir Excluir todo Guardar Cancelar
Cddigo Descripcidn ~

5|el comite de archivo puede autoriza la destruccion de anexos que no sustenten de manera precisa los valores de los documentos de la

v

< >

Figura 33. Especificacién de procedimientos de disposicion final

A continuacién se deben especificar los permisos de acceso a las Series,
Subseries y Tipos Documentales. Haga clic sobre el boton Funcionarios
y seleccione e incluya los Funcionarios requeridos. El permiso para crear
expedientes se da con solo incluir la fila y siempre y cuando ésta permita
la creacion de Expedientes.
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Soucones Do Arred ¥ ODessis Docwrsernal

Si se trata de un Tipo Documental, TD-XXX se debe indicar los permisos
de Proyeccion, Revision y Aprobacion.

El permiso de Proyeccidn significa que el funcionario podra participar en
la elaboracion de documentos de este tipo.

El permiso de Revisidn significa que el funcionario podra participar como
revisor del documento.

El permiso de Aprobacién significa que el funcionario podra firmar el
documento.

i# Funcionarios habilitados para: TD-002 o [=ED @
Excluidos
Login Nombre Unidad Productora
Login Nombre Unidad productora Car¢ »
VENTANILLA | VENTANILLA NO APLICA NO
I < m | )
Lt =) romer
0 Incluir ] [ Incluir todo ] [ Excluir ] [Excluirtodo ] [ Guardar ] [ Cancelar ]
Incluidos
Login Nombre ProyectaRevisar Aprobar »
002 AUGUSTO CUERVO MARTINEZ V] V] vl
004 CARLOS JARAMILLO BOTERO V] vl V]
001 FRANKLIN BERMUDEZ CASAS v 7] 0
003 SAMUEL LLANO SANTOS v] El 0]
I < = 1 » »

Fig. 34 Otorgar permisos a funcionarios

Especifique los permisos para descarga, cuando la clasificacién
corresponda a un Tipo Documental.
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Sousones Do Arwa ¥ Dessis Docurmennal

i# Funcionarios habilitados para la descarga de: TD-002 E]

Excluidos
Ver ordenados por [ Login } [ Nombre ]

Login Nombre Unidad productora Carg »
001 FRANKLIN BERMUDEZ CASAS GERENCIA Ger|
003 SAMUEL LLANO SANTOS ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Jefe
VENTANILLA VENTANILLA NO APLICA NO
|<[ T | b
Lista E]
S [ mcuir | [incuirtodo | | Excuir | [Excuirtodo| [ Guardar | | cCancelar
Login Nombre -
1002 AUGUSTO CUERVO MARTINEZ
004 CARLOS JARAMILLO BOTERO
I« »

Se pueden establecer validaciones para garantizar que los documentos
radicados cumplan requisitos documentales preestablecidos segun el
tramite. Haga clic sobre el botdn de Listas de Chequeo y proceda a
establecer las restricciones. Dichas restricciones deberan estar definidas

previamente.

40



AdmiArchi

Lo ome [ i O wnw

iR Actualizar o3[

SERIES Y SUBSERIES

Codigo 100-01
Nomobre COMUNICACIONES

Subdivision de

Radicacién de documentos | No  Crear Expedientes Si Toma consecutivo por Serie  No ~ Apartir de 0 Excluiren TRD No
Meses en archivo de Gestidn 0 Meses en archivo Central 0 Plazo respuesta 0 Tipos documentales
Justificacion Tradicion Documental O
Disposicidn final Conservacion Total Eliminacién Digitalizar Microfilmar Seleccidn )
Proceso Origen  Interno §§ Procedimiento
Version de Tabla Lista predeterminada general NINGUNA ; pIR
Estado Activa Consulta inicamente para Delegados ' Si Validar Numero Origen  No
Cddigo de Formato Plantilla E B } Versién 0
Descargable No Digitalizar | Si Plazo para uso 0 Validarindices No

Notificar solicitud préstamo a

I Indices

Soporte ELEC Nivel de acceso  CO
AL Funcionarios
Usuario que da de alta ARCHIVO Fecha de alta  10/10/2016 12:04:14 PM
A% Descarga
Usuario que da de baja Fechadebaja | // :: AM

A <[ p || &= 2= =B

) Habilitando Listas de Chequeo para: TD-005 = =
Excluidas Ver ordenados por Cddigo Nombre
Codigo Descripcion ~

I PRESTADORES DE SERVICIOS PROFESIONALES Y SERV. PROF. ESPECIALIZADOS

2|REQUISICION DE COMPRAY SERVICIO PERSONA JURIDICA
J|REQUISICION DE COMPRAY SERVICIO PERSONA NATURAL
v
< >
Incluidas Incluir Incluir todo Excluir Excluir todo Guardar Cancelar
Cédigo Descripcién ~
v
]« >
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Consulte a continuacion DEFINICION DE INDICES para especificar la
informacion de los indices de consulta.
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DEFINICION DE INDICES

Para consultar los documentos ADMIARCHI permite la especificacién de
indices adicionales a la informacidon de radicacion. Dichos indices pueden
almacenar valores de tipo numérico, alfanumérico o de fecha. No existe
limitacion en el nimero de indices a especificar. Los valores de dato de
un indice a su vez pueden almacenar valores que formen parte de una
Lista de valores definida previamente.

Para especificar los indices desde el formulario de Actualizacion de Series
y Subseries haga clic sobre el botén Indices.

Para establecer nuevos indices haga clic sobre el boton Nuevo y a
continuacién escriba:

Orden-> Numero de orden que ocupara el indice dentro de la ventana de
captura de datos.

Nombre-> Nombre del indice. Hasta 200 caracteres alfanuméricos.
Tipo de dato-> Tipo de dato a almacenar. Puede ser numérico,
alfanumérico o fecha.

Campo-> Esta casilla permite seleccionar Cédula o Nombre (si aplica).
Lista-> Lista asociada para ofrecer valores permisibles en el indice.
Valor por omision-> Valor que se toma por defecto.

E o|@]=
SERIES Y SUBSERIES

Cédigo 100-01

Funcionarios B Actuslzar = Listas Distribucién

INDICES

‘ Serie
‘ Cadigo 0

Orden
Préstamo Central Consultar Gestion

Nombre

Tipo de dato Campo
::. ‘ Lista
( 1} | ;

Valor por omisién

Series y Subseries 4 RCOE

< » [y / Bl O

USUanG que 0a 0¢ 3l ARCRIVO Fechadeala  10M0/2016 120414 PW0
AL Descarga
Usuario que da de baja Fechadebaja [/ :: AM
Ml > D (A= / BO
GD

Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD

Figura 35. Especificacidn de indices a una serie documental.

A continuacién, se muestra un ejemplo en el cual se podrian usar los
campos de Cédula o Nombre:
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INDICES

Serie I 22 - PARTIDOS POLITICOS I

:
o

Mombre

Tipo de dato

comeo (cvouaRE

Lista

ey |

U

[ CC [ B LN A S = (R[]
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LOCALIZACION DE REGISTROS

Durante la actualizacién de datos puede requerir de la busqueda de
alguna en particular. En tal caso utilice el botdn Localizar y escriba:

Campo-> Nombre del campo sobre el cual buscar. Se muestran los
campos disponibles en la tabla que se esta actualizando. Por ejemplo si
se esta trabajando en la especificacion de Series, para buscar por nombre
seleccione CLANOMBRE como campo.

Operador-> Operacién de comparacion del dato a localizar. Para una
busqueda por nombres seleccione CONTIENE.

Valor-> Valor del dato a buscar. Para fecha especifique dd-mm-aaaa.
Hacer clic sobre el botdn buscar. Una vez se muestren los resultados
seleccione el que interesa ubicandose en la respectiva fila y haciendo clic
en el botdn seleccionar.

= ] Blsqueda B0 ESR5
Campo CLANOMBRE v | Operador COMNTIEME v | Valor  CONTRATO

@®yOo v | Operador ~ | Valor

Ordenacion v | (@) Ascendente () Descendente Limpiar Seleccionar| Cancelar

Clacodigo Clanombre -
11.14 REGISTRO DE CONTRATOS
05.08 CONTRATOS DE SUMINISTRO
05.05 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIO
05.04 CONTRATOS DE OBRA
05.03 COMTRATOS DE CONSULTORIA
05.02 CONTRATOS DE COMODATO
05.01 COMNTRATOS DE ARRENDAMIENTO
05 CONTRATOS
0302-02 CONTRATOS
0302-02.01 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

1< >

Figura 36. Localizacion de registros.

Desde el formulario de actualizacion puede obtener un listado de las
Series haciendo clic sobre el botdn Imprimir con lo que se mostrara la
ventana de seleccion de salida impresa.

Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

Otra forma de consultar las Series se hace seleccionando desde el menu
de la aplicacién Tablas > Series y Subseries > Consultar. Escriba los
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valores que utilizaréa como filtro en cada casilla. Por ejemplo para

consultar Unicamente los tipos documentales escriba 7D en la casilla
Cddigo.

i#R Consulta de Series y Subseries
Codigo
Nombre
Estado v
Serie Aot
Ordenacion (@ Cdédigo (O Nombre Limpiar

Pantalla Impresora Archivo Cancelar

Si se indica una Serie los resultados contendran Unicamente las subseries
que se desprendan de ella.

Indique la ordenacidon que llevara el informe y seleccione el destino final
que puede ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel.

A Series. NGmero de registros: 6
Cédiga Nombre Subdiisin de  Gestion Central Estado Formato Version  Planiila Proceso Descargable  Radicable  CrearExpe.  Req Indices  Plazorespuesta  Codigo SIA

DkcTas 00 00[Actva 0 NO RE] NO 0

01.01 AGTAS DE ASAMBLEA o1 10| 50[Adiva o PLO1.DOT NO NO|SI NO 0

0102 [ACTAS DE COMITES 01 10] 50[Acva 0 PLO1.DOT NG O[St NO 0[0025

0103 ACTAS DE CONSEJOS 01 10| 50[Aca 0 FLO1.DOT No NO[SI NO 0

0104 [ACTAS DE JUNTA ADMINISTRADORA [0 00] __00[Adiva 0 PLO1DOT NG NO[SI [N 0

01.05 ACTAS DE REUNIONES 01 00[ 0.0Jadtva 0 PLO1.00T NO Sifst NO 0Jo0a1

Figura 37. Vista de la consulta en pantalla de Series
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L] Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.115 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 10210201 COORDINACION ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA) - g

Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

o Vista preliminar

E
M@ » 8|3

Disefiador de informes - informe_clasificadores.frx - Pagina 1 [E=n[r=m==)

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

SERIES Y SUBSERIES
Manizales, 11 de Julio de 2015 - Hora: 22: 1

Cadigo. Hombre Subdivisién de Gestion

Central Formato Plantilla
o ACTAS 00 00

0101 ACTAS DE ASAMBLEA o 10 50 PLO1.DOT
o102 ACTAS DE COMITES ol 10 50 PLO1.DOT
0103 ACTAS DE CONSEJOS 0 1w 50 PLO1.DOT
01.08 ACTAS DE JUNTAADHINISTRADORA o 0w 00 PLO1.DOT
0105 ACTAS DE RE UNIONES o 0w 00 PLO1.DOT

11/07/2015

Figura 38. Vista preliminar de la salida impresa de Series
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REASIGNACION DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

Si lo que se requiere es mover de una clasificacién documental a otra en
alguna Serie, Subserie o Tipo documental, seleccione: Tablas > Series
y Subseries > Reasignar.

Indique la Serie de la cual se van a mover las unidades.
Indique la Serie a la cual irdn las unidades.

Indique si la reasignacién se aplicara a Documentos, Expedientes o
ambos.

Ejemplo: Se tienen 10 documentos clasificados con el tipo documental
TD-005, y 30 documentos clasificados en TD-017. Se desea reasignar de:
TD-005 a: TD-017. Después de ejecutada la operacion el numero de
documentos clasificados en TD-005 sera de cero, mientras que el nUmero
de documentos clasificados como TD-017 sera de 40.

# Reasignacion de Series a Expedientes y/o Documentos en todo el sistema @

ve | - ||

Hacia w|| ik

Aplicar en Expedientes [ |

Aplicar en Documentos [ Limpiar

Ejecutar Cancelar



CREACION DE FUNCIONARIOS

A AdmiArchi
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Desde la ventana principal, ingrese al médulo Funcionarios.

g Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.178 (ADMIN - NA NO APLICA)
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

>

Funcionarios
—

Préstamo Central

000
00
(]

Series y Subseries

s

Cargos

Luego de esto, haga clic sobre el botén Nuevo

Archivo Central

B3

Préstamo Gestion

2

Unidades productoras

8

Visor Organismos

Expedientes

Lo

Transferencia Secundaria

-

Consultar Histérico

Rétulo Radicacion

s

Consultar Central

[ ¢

Transferencia Primaria

Organismos

O
N

e

Listas Distribucién

B

Consultar Gestion

=1

RCOE
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(= 3 |

REGISTRO DE FUNCIONARIOS

Identificacian
Laogin

Mombre
Contrasefia
Unidad productora
Cargo

eMail

Estado

Direccign

Ciudad

Registrado por

Maodificado por

Archivos maestros

MERCADEOQ

[JUAN CARLOS ALVAREZ HENAO

Ex Tty

MERCADED

Cambio de Cadigo Archivo Central Archivo de Gestidn

Juan Carlos Alvarez b

Usuario DA | JCALVAREZ

Jefe de Mercadeo

Activo

Manizales
ARCHIVO
ARCHIVO

Habilitar Formatos Descargables

Habilitar Series para préstamo

« | Tratamiento

~ 4

-
F= At 60

“"Ancho | 2.0

Teléfono
Depto.
Fecharegistro | 15/02/2018 09:39:52 AM

Fecha modi. [18/01/2021 11:27:50 AM

Habilitar Series Documentales

Habilitar Expedientes ajenos

B 4

1. LOGIN: El usuario que va a usar el funcionario para acceder al
sistema. Puede estar creado por nombre de puesto o teniendo en

cuenta los nombres y apellidos.

2. NOMBRE: Nombres y apellidos completos del usuario. En el
campo que se encuentra al final, puede hacer doble clic para que
el sistema replique el hombre anterior, el cual va a ser usado
como transcriptor. También puede poner en este campo sélo las
iniciales del funcionario si asi lo desea.

3. CONTRASENA: Poner por defecto 12345. Luego cada funcionario
se encargara de cambiarla.

4. USUARIO D.A: Identificacion del usuario en el directorio activo.

5. UNIDAD PRODUCTORA: Dependencia a la que pertenece el
funcionario. Puede ubicarse facilmente usando el botdon de los
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bindculos.

6. CARGO del funcionario. En el caso de no estar creado, se puede
actualizar por la carpeta que se encuentra al final del renglon.

7. EMAIL: Correo electrénico del funcionario.
8. En la pestafia de Archivos Maestros soélo debe estar activo
Actualizar Organismos.

| = |[& ][ =]
REGISTRO DE FUNCIONARIOS

Identificacian Archivos maestros Cambio de Cadigo Archiva Central Archivo de Gestidn

Actualizar listas

Actualizar Sedes: | Actualizar Cargos:

Consultar Sedes: [ Consultar Cargos: Actualizar Organismos [

Actualizar Funcionarios:

Actualizar Funciones |

| Reasignar Organismos [

Consultar Funciones |

Actualizar Unidades Productoras: [

Consultar Unidades Productoras: [
|

Actualizar Series: C
Consultar Series: C
Firmar digitalmente Il
Usuario para firma digital

Contrasefia para firma digital

B <%

9. En la pestafia Archivo de Gestion marcar las casillas de
Actualizar y Consultar Archivo de Gestion:
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REGISTRO DE FUNCIONARIOS

|dentificacidn Archivos maestros Cambio de Cadigo Archivo Central Archivo de Gestidn

Actualizar archivo de Gestidn: Consulta General de Documentos

Consultar archivo de Gestidn: Recibir notificacion por Email

Registrar préstamo archivo de Gestidn

Recargar Anexos

Consultar préstamo archivo de Gestian: Consultar estadisticas

Indicar transferencia al archivo Central: Enviar email certificado

Transferir archivo de gestion al Central: Firmar Electrénicamente

Radicar Comunicaciones de Origen Externo

Repaortes administrativos

Elaborar rétulos para expediente

Controlar descargas

Actualizar Indices

Cambiar Responsables al reenviar

Registrar préstamo archivo de Gestidn de Todas las Unidades productoras [
Permitir asociar documentos a expedientes durante |a consulta General [

Consultar archivos POF o TIF en Visar | Administrador de PQRSD

Permitir impresion en Visaor

Consultar estado de documento

_ Gestionar lotes
Aprobar lotes

Permitir consulta de documentao origen

Escaner Ruta de Carga | C:\

B 4
Finalice la creacién del Usuario con el botén Guardar @ El

Adicionalmente, debe habilitarle las series y subseries de la TRD al
funcionario y establecer que plantillas va a usar en el sistema. Para
hacer esto, ingrese a la opciéon Habilitar Series Documentales, la
cual se encuentra en la ventana donde se ponen los datos del
funcionario.
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i3l Habilitando Series y Subseries para el funcionario: MERCADEO e @
Excluidas
Cddigo Nombre
Codigo Nombre A
100-01 COMUNICACIONES
100-01.01 COMUNICACIONES INTERNAS
100-01.02 COMUNICACIONES EXTERNAS
200-01 HISTORIAS LABORALES
200-01.01 HISTORIAS LABORALES PRIVADAS
200-01.02 HISTORIAS LABORALES PUBLICAS
300-01 CONTRATOS
300-01.01 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS v
< >
Incluidas 1 Incluir TRD Incluir Incluir todo Excluir Excluir todo Cancelar
Cadigo Nombre 7, ProyectaRevisar Aprobar A

I I I I

De clic sobre Incluir TRD para que el sistema llene las series y
subseries de acuerdo a la Tabla de Retencion de la Dependencia del
funcionario que se esta creando. Ademas, localice las plantillas (Tipos
Documentales) que va a usar el funcionario. Finalice el proceso con el
botén Guardar.

NOTA: Si desea obtener un listado de los funcionarios creados en el

sistema y los permisos activos, use el botdn N . Con esto, el sistema
generara un archivo de Excel en el cual se detalla la informaciéon de los
funcionarios del sistema.
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CONFIGURACION DE MULTIPLES VENTANILLAS PARA

ALISTAMIENTO

Si la entidad cuenta con 2 o mas ventanillas y en el momento de
elaboracion de un documento se desea seleccionar una especifica para
gue haga el alistamiento del mismo, se debe habilitar la opcidon desde la
configuracién del sistema.

Con el usuario ARCHIVO, ingrese al menu Otros>Sistema:

i Actualizar configuracion del Sistema

Titulo principal

Subtitulo

Mit

Teléfono

Linea de comando dispositivo TWAIN /1515
Senvidor SMTP

Usuario

Cuenta que envia

Libreria SMTP

Senvidor Proxy

Senidor POP3

Cuenta para Acuses temporales

Libreria POP3

Cddigo organismo institucional
Dispositivo de captura

Ruta FTP imagenes del archivo Central
Ruta FTP imagenes del archivo de Gestidn
Ruta FTP imagenes del archivo Histdrico
Ruta FTP de archivos Anexos

Ruta FTP de Documentos

Ruta FTP de Plantillas

Ruta FTP de Firmas

Ruta FTP de Huellas

Ruta FTF de Adiuntos en Acuses

(=N~
CONFIGURACION DEL SISTEMA A
SOPORTE ADMIARCHI
1053805630 Direccidn Carrera 22 # 47-15

3008012565 Ciudad Manizales Tipo conexién | LOCAL
RUN /N ScanTePDF.EXE
smitp.admiarchi.com
soporte@admiarchi.com Constrasefia  =eesees
soporte@admiarchi.com

cDO Puerto SMTP C/S 587 Autenticar SSLTLS
Puerto Proxy 0 Puerto SMTP Web R8T

pop.admiarchi.com

soporte@admiarchi.com Constrasefia =
IFOX FPuerto POP3 110 Firma mecanica

2 Motificar via Met Send Motificar via Email Adjuntar documento al notificar
TWAIN /1515 Archivo de conexidn | AAA_DSN_ADMIARCHI_FGD_2012_LOCAL DSN

fimagenesicentral/
fimagenes/gestion/
limagenes/historica/
fimagenes/anexos/
fimagenes/documentos/
fimagenes/plantillas/
fimagenesfirmas/
fimagenes/huellas/

fimanenasfaruses/ ]

Una vez alli, localice el botén editar para modificar la
configuracién del sistema.

Al final de la configuracién del sistema, encontrara la opcién Permitir
seleccionar Ventanilla para Alistamiento. Marque dicha casilla y
guarde los cambios. De ahora en adelante, cuando se comience a
proyectar un nuevo documento, los transcriptores podran seleccionar la
ventanilla que estara encargada de realizar el alistamiento de ese
documento cuando esté aprobado y distribuido.
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CONSULTA DE TABLAS DE RETENCION

Para consultar la Tabla de Retencién Documental TRD que corresponde a
una Unidad Productora en particular acceda al menu de la aplicacién y
seleccione: Tablas > Series y Subseries > Tabla de Retencion
Documental.

Seleccione la Unidad Productora a consultar. Por defecto se asume la
Unidad Productora asociada al Funcionario que realiza la consulta.

B Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) - =]
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

2 B I} ER

i

Funcionarios Archivo Central Expedientes Consuitar Central Listas Distribucién
l ‘ A Consulta de Tablas de Retencion Documental = a

Préstamo Central Préstam| | Unidad productora | v 8| Lo primaria Consultar Gestion
e — Limpiar
[ I'T] | Pantalla Impresora Archivo Cancelar
13 ‘
( 1] —
i SeriesySubseries | Unidades productoras Consultar Histérico Organismos RCOE
R
-
S
i @
Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD GD

Figura 39. Especificacion de filtro para la consulta de TRD.

Seleccione el destino final que puede ser Pantalla, Impresora o Archivo
en Excel.

ﬂ Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.175 (ADMIN - NA NO APLICA) — X
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir
i@ Tabla de Retencién Documental. Numero de registros: 8 = [&]
Unidad productora Cédigo Series y Subseries Tipos documentales Gestion Central C 6n Total 6 Di 12aCi6) b Seleccion "
100-01 COMUNICACIONES 0.0 0.0 ‘
GERENCIA 100-01.01 COMUNICACIONES INTERNAS 0.0 0.0}
GERENCIA 100-01.02 COMUNICACIONES EXTERNAS 0.0 0.0,
GERENCIA 200-01 HISTORIAS LABORALES 0.0 0.0,
GERENCIA 200-01.01 HISTORIAS LABORALES PRIVADAS 0.0 0.0,
GERENCIA 200-01.02 HISTORIAS LABORALES PUBLICAS 0.0 0.0,
GERENCIA 300-01 CONTRATOS 0 0 0 0
GERENCIA 300-01.01 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

Figura 40. Vista de la consulta en pantalla de TRD.
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Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.115 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 10210201 COORDINACION ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA) - g

Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

o Vista preliminar a Disefador de informes - informe_trd.frx - Pagina 1

@ |8
UNIVERSIDAD DE LA VIDA

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA 1 DE: 2

Oficina productora: 10210301 - OFICINA ASESORA JURIDICA

Retencion | Disposicién final

|codige Series, Subseries y Tipos documentales CI E[ W] s Procedimiento
o1 lacTas
o1.02 lacTas DE comTES 1 s| x| e conservan pemanentemente; ya que testimonian el

desarmolio de la entidad que los genera yio Ia comunidad a la
cual esta presta sus servicios.

e debe miCrOfMAr o fEproduGT por otro medic y conservar,
esto debido al aktovalor de los documentos.

=Citacion
=Ada
loz lacuernos
loa OFICIALES 1 5| x| x|
03.03 ICIRCULARES INFORMATIVAS. 1 s| x| x|
03.08 IDERECHOS DE PETICION 1 s| x| x|
03.07 [TUTELAS 1 s| x| x|
los |conTraTOS
0s.01 ICONTRATOS DE ARRENDAMIENTO 1 s| x| | se microfima o se reproduc por otro megio con el i de

proteger el dacumento original del deterior por m anipulacion
se debe microfimar o reprodui por otro medic y conservar,
esto debido al altovalor de los documentos.

0s.02 ICONTRATGS DE COMODATO 1 s| x| ‘s¢ migrofima o 56 reproduce por oiro medio con o n de.
proteger el dacumento original del deterioro por m anipulacion
s¢ debe microfimar o reproduci por otro medic y conservar,
esto debido al altovalor de los documentos.

05.03 [CONTRATOS DE CONSULTORIA 1 5| x| ‘se migrofima o se reproduce por oiro medio con o fn de.
proteger el documento original el deterioro por m anipulacion.
e debe microfimar o reproduir por otro medio y conservar;
esto debido al altovalor de los documentos.

504 [CONTRATOS DE 0BRA 1 s| x| se microfima o se reproduce por oiro medio con & fn de.
proteger el documento original def deterioro por m anipulacion
se debe microfimar o reprodua por otro medio y conservar,
esto debido al aktovalor de los documentos.

05.05 [CONTRATOS DE PRESTACION DE SERMICIO 1 s| x| s¢ debe microfimar o reprodudi por otro medic y conservar,
esto debido al altovalor de los documentos.

©Analisis de convenienda

2210
11/07/2015

=

Figura 41. Vista preliminar de la salida impresa de TRD.

CONSULTA DE TABLAS DE VALORACION

Para consultar la Tabla de Valoracion Documental TVD que corresponde a
una Unidad Productora en particular acceda al menu de la aplicacién y
seleccione: Tablas > Series y Subseries > Tabla de Valoracion
Documental.

Seleccione la Unidad Productora a consultar.

g Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.175 (ADMIN - NA NO APLICA) = X
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir
{# Tabla de Retencién Documental. Numero de registros: & o [@
Unidad productora Cédigo Series y Subseries Tipos documentales Gestion Central C Total 6 Di 6 6 Seleccion ~
100-01 COMUNICACIONES 0.0 0.0 ‘
GERENCIA 100-01.01 COMUNICACIONES INTERNAS 0.0 0.0
GERENCIA 100-01.02 COMUNICACIONES EXTERNAS 0.0 0.0
GERENCIA 200-01 HISTORIAS LABORALES 0.0 0.0)
GERENCIA 200-01.01 HISTORIAS LABORALES PRIVADAS 0.0 0.0
GERENCIA 200-01.02 HISTORIAS LABORALES PUBLICAS 0.0 0.0,
GERENCIA 300-01 CONTRATOS 0.0 0.0,
GERENCIA 300-01.01 CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS 0.0 0.0,

Figura 42. Especificacion de filtro para la consulta de TVD.

Seleccione el destino final que puede ser Pantalla, Impresora o Archivo
en Excel.
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L] Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.115 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 10210201 COORDINACION ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA) - g
Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros  Ayuda Salir

| Tabla de Valoracién Documental. Numero de registros: 7

Unidad productora Cédige Series yio Asuntos Central _ Seleccion Eliminacion _ Microfimacion _ Conservacion Total ~
07 DECLARACIONES. 0.0 ]

RECTORI 07.01 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 0.0

RECTOR] HISTORIAS 00

RECTOR HISTORIAS ACADENICAS 0.0

RECTORIA 03,02 HISTORIAL DE ASOCIADOS (FONDO DE BIENESTAR) 00

RECTORIA 02.03 HISTORIAS CLINICAS 0.0

RECTORIA 02.04 HISTORIAS LABORALES 1000 X

11/0772015
Figura 43. Vista de la consulta en pantalla de TVD.
L] Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.115 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - 10210201 COORDINACION ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA) - g
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

o Vista preliminar a Disefiador de informes - informe_tvd.frx - Pagina 1
[ LRar=1
UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA
TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL HOJA: 1 DE: 1
Unidad administrativa: 10110001- RECTORIA
Retercion| Disposicion final

lc sdigo. Series o contenido de la documentacién v [T E[ M § Procedimientos
o7 DECLARACIONES 0
o701 DECLARACIONES TRIBUTARIAS 0
los HISTORIAS [
09.01 HISTORIAS ACADEICAS 0
0002 HISTORIAL DE ASOCIADOS (FONDO DE BIENESTAR) 0
00,03 HISTORIAS CLINICAS 0
090 HISTORIAS LABORALE S 10 | x

st debe microfimar o reprodu porotro medio y conservar

esto deido a atovalor de los documentos.

11/07/2015

Figura 44. Vista preliminar de la salida impresa de TVD.
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ACTUALIZAR EXPEDIENTES EN ARCHIVO DE GESTION

Los expedientes en el archivo de gestion corresponden a las unidades que
agrupan los documentos que son sometidos a continua utilizacion y
consulta administrativa por las unidades productoras u otras que las
soliciten. Su circulacidén o tramite se realiza para dar respuesta o solucion
a los asuntos iniciados.

Cada uno de los expedientes esta asociado a una Serie documental y el
tiempo que permanecen los expedientes en el archivo de Gestidn es
controlado por dicha serie definida en la Tabla de Retencién Documental.

Para actualizar los expedientes del archivo de Gestion desde el menu de
la aplicacidon seleccione: Gestion > Expedientes > Actualizar

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Numero->(Opcional). Si desea digitar manualmente el numero del
expediente, hagalo en este campo. Si desea que el sistema Admiarchi le
asigne un numero automaticamente, déjelo en blanco.

Nombre->Nombre del expediente. Debe ser unico.

Unidad productora-> Dependencia a la cual pertenece el expediente.
Toma por defecto la unidad productora del funcionario que lo esta
creando, pero si se tienen los permisos de transferencia primaria, se
puede seleccionar otra dependencia.

Serie-> Seleccione la Serie que corresponde segun el contenido que se
almacenara en el expediente.

Orden-> Escriba el nUmero alterno que identifica a la unidad (opcional).
Podria ser: Codigo de la dependencia + Cddigo de Serie + Consecutivo
O bien un numero de contrato, cedula, cddigo, etc.

Si el numero especificado ya existe en otro expediente se mostrara un
mensaje de advertencia.

Dia desde-> Dia limite inferior de la fecha extrema
Mes desde-> Mes limite inferior de la fecha extrema
Ano desde-> Ano limite inferior de la fecha extrema

Dia hasta-> Dia limite superior de la fecha extrema

Mes hasta-> Mes limite superior de la fecha extrema
Ano hasta-> Ao limite superior de la fecha extrema
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Si aun no se conoce la fecha de cierre del expediente, la fecha final puede
dejarse en ceros. Recuerde también que la fecha inicial no puede ser
superior a la final.

Solicitar transferencia-> Indique cuando se desee solicitar hacer
transferencia primaria (traslado al archivo Central).

Unidad de conservacion-> Esta puede ser Caja, Carpeta, Tomo u Otro.
Soporte-> Indique Unicamente cuando el soporte sea diferente a Papel.
Microfilme (M), Videos (V), Casettes ©, Soporte electronico (CD, DK,
DVD)

Forma de reproduccion-> Se podra indicar si es Original o Copia.
También puede ser el nimero de rollo de Microfilm.

En préstamo-> Cuando esté marcado indicaréd que la unidad se
encuentra en préstamo fisico.

Visible en radicacion-> Seleccione NO para el expediente no se muestre
como alternativa cuando se estan elaborando documentos.
Folios-> NUumero de folios.

Caja-> Numero de la caja de archivo. Este numero puede ser un
consecutivo genérico o iniciar en uno para cada Unidad Productora.
Ejemplo: 001

Carpeta-> Numero de carpeta dentro de la caja. Ejemplo: 01
Paginas-> Numero de paginas en el archivo digital.

Signatura temporal-> Este campo solo se habilita para el administrador
del archivo. Y en él se especificara el nUmero de la signatura topografica
que llevara la unidad una vez que sea transferida al archivo Central.
Observaciones-> Anotaciones adicionales.

Grupo de acceso-> Indica la lista de funcionarios que tendran permiso
de consulta, edicién y/o carga del expediente. Las posibles listas que
pueden ser seleccionadas, seran las mismas listas de distribucién creadas.
Guarde haciendo clic sobre el botéon Guardar. El sistema asignara de
forma automatica el Namero al expediente. Dicho numero estard

conformado por el codigo de la unidad productora y el consecutivo de
expedientes generados por la misma.
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il Actualizar EI@
EXPEDIENTES

MNimero NA-2 AJENO

Nombre EXPEDIENTE DE PRUEBAS 2
v
Ll
v

Unidad productora PRESUPUESTO

Serie COMUNICACIONES EXTERMNAS v &

Orden

Fecha inicial Dia 1 Mes 1| Afio | 2017 h

Fecha final Dia 3 Mes 12 Afio | 2017 Otros indices Doctﬁntos

Solicitar transferencia [] Unidad de conservacidn (C) Caja @) Carpeta () Tomo (O Otro Forma reproduccidn

- i
Soporte 5 = IQ ). Enpréstamo [] Visible en radicacidn | 5i |~
Mro. Folios 0 |Caja Carpeta Ay | Paginas 0| Signatura
Obsemvaciones ~

v
Grupo de acceso EXPEDIENTE DE CONTRATOS >
Fecha registro 17/02/2017 02:20:09 P Funcionario que registra | ARCHIVO g
Funcionario que modifica | MERCADEOD Fecha modificacion | 21/03/2019 03:13:28 P

Compartir
B 4

Figura 45. Actualizacidn de Expedientes en archivo de Gestidn.

Después de guardar el registro haga clic sobre el boton Otros indices y
proceda a su especificacion. Opcional.

Si desea digitalizar y almacenar en un Unico archivo PDF todos los
documentos almacenados en el expediente haga clic sobre el botdn que
tiene la imagen del escaner. O si el archivo ya existe como resultado de
una digitalizacion previa entonces haga clic sobre el botén que muestra
la imagen de asociar archivo digital con el registro.

Para el caso especial de Historias Laborales se puede cargar al sistema un
segundo archivo que corresponde a la hoja de Control. Para ello utilice el
segundo botdn de color amarillo.

Si desea compartir el expediente, basta con seleccionar la opcion de

R

Compartir vy seleccionar los funcionarios con quienes desea compartir
dicho expediente. Puede buscar los funcionarios por su nombre o unidad
productora. Luego de esto, seleccione la persona con el boton INCLUIR.

60



Ja\ Admiarch

a Funcicnarios con
Excluidos
Nombre

Lagin
WMADIAZ
VEMTANILLA

guienes se comparte el Expediente

Unidad Productora

Nombre
MAURICIO ANDRES DIAZ ARIAS
VEMTANILLA

Unidad preductora
SOPORTE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

=N o

Cart &
Dirg
Ret

]«

Lista

Incluidos
Lagin
GERENCIA
MERCADEO

~ | |Tomar

Incluir Incluir todo Excluir

MNombre
CARLOS EUGENIO GOMEZ ARROYAVE
JUAM CARLOS ALVAREZ HENAD

‘

Excluir todo

Guardar Cancelar

m

ditar CargamJotificar

SECRETARIOGE

JUAN CRISTOBAL JARAMILLO HERNANDEZ

AUXADMINISTRAT

PEPITO ANTONIO GOMEZ PEREZ

| N

KIEIET

<

Figura 46. Compartir expediente con otro(s) funcionario(s).

Si ademas de compartir el expediente, se desean otorgar permisos de
edicion (Cambiar fechas extremas, nombre del expediente), marque la
casilla de Editar. Al marcar la casilla de Cargar, el funcionario podra
cargar o reemplazar los archivos de imagen del expediente. Si desea
también, notificar al funcionario por correo electronico que se le ha
Notificar.

compartido un expediente,

NOTA: El sistema ADMIARCHI permite realizar una carga masiva de
expedientes de gestion con sus respectivos archivos de imagen. Para esto,
se deberd llenar una plantilla en Excel con la informacion de los
expedientes que van a ser cargados. Para realizar esta carga, solicite al
personal de ADMIARCHI el formato en Excel asi como las indicaciones

para alimentar el mismo.

El formulario de expedientes dispone de un botén Documentos 'bocumentos
desde el cual se pueden incluir al expediente documentos originados en
Estos documentos se

otros sistemas.
radicacion 0000.

En el formulario de documentos originados por fuera del sistema, haga

clic sobre el boton Nuevo. Escriba:

marque

la casilla

de

identifican con el

prefijo de
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Fecha-> Fecha de original del documento
Numero de Origen-> Numero que identifica al documento en otro sistema.

Tipo Documental-> Tipo de documento

Asunto-> Descripcion en seis palabras del contenido del documento
Tipo de origen-> Seleccione Interno o Externo.

Organismo de origen-> Organismo productor del documento.
Funcionario productor-> Funcionario que produce el documento
cuando este es de origen Interno. Si el documento es de origen Externo
se debera indicar el organismo que corresponde a NO DEFINIDO.

Tipo de Destino-> Seleccione Interno o Externo

Numero de Folios-> Escriba niumero de folios

Descripcion de Anexos-> Describa brevemente el contenido de los
documentos Anexos si los hay.

Observaciones-> Escriba informacion adicional sobre el documento de
ser necesario.

Guarde el registro haciendo clic sobre el botdn Guardar. Se puede
entonces Digitalizar, Cargar y visualizar el archivo digital. Una vez
cargado se puede Descargar cuando se requiera, actualizar los Indices,
Cargar Anexos, Asociar el documento con otros documentos y ver los
archivos digitales de dichas asociaciones.

También se pueden registrar notas al documento mediante el botén de
Anotaciones.
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Expediente

Nimero

Tipo documental
Asunto

Tipo de origen
Organismo de origen
Funcionario productor

Tipo destino

Nimero de folios
Descripcidn anexos

Observaciones

DOCUMENTOS ORIGINADOS FUERA DEL SISTEMA

A 2

Destinatarios internos | Destinatarios externos

Numero de origen ABCD12:

Digitalizar Cargar Ver Descargar Indices Anexos

& | G | Y% | K| ¥

[ L[] o] [a ] 5 W 2N D

Figura 47.

Documento generado por fuera del sistema
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Si el documento tiene destino Interno se debe especificar los Destinatarios
Internos, o bien Destinatarios Externos si el destino es Externo

3R Funcionarios a quienes se distibuira el documento = @
Excluidos
Login Nombre Unidad Productora
Login Nombre Unidad productora Car¢ A
ALBERTORIOS | ALBERTO RIOS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Jefg
ANDRESRESTRHANDRES RESTREPO DEPARTAMENTO IMPORTACIONES Y EXPORTACIONES Jefe
CAMILOALVAREZ|CAMILO ALVAREZ DEPARTAMENTO MECANICO Jefe
JAIMELOPEZ JAIME LOPEZ DEPARTAMENTO ELECTRICO Jefe
JESSICALANGE |JESSICA LANGE DEPARTAMENTO SISTEMAS Jefe
JUANVIDAL JUAN VIDAL DEPARTAMENTO JURIDICO Jefe
TAISSAFARMIGA [TAISSA FARMIGA GERENCIA Ger
VENTANILLA VENTANILLA DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO Rec
v
|< >
Lista ~ | [ Tomar
i Incluir todo Excluir Excluir todo Guardar Cancelar
Login Nombre Copia Paso Anotacién Objetivo Plazo Email A
v
< >

Desde el formulario de actualizacion puede obtener un listado de los
Expedientes haciendo clic sobre el botdn Imprimir con lo que se mostrara
la ventana de seleccién de salida impresa.

Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

Otra forma de consultar los Expedientes se hace seleccionando desde el
menu de la aplicacion Gestion > Expedientes > Consultar. Especifique
la informacion que se utilizara como filtro y seleccione el destino final que
puede ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel.
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i3 Consulta de unidades en Archivo de Gestion @

Nimero

Unidad productora WMERCADEQ

Serie v | R b
Incluir Subseries [ ] Documentos| . Orden Indices
Descripcion
Unicamente Expedientes propios [ ] Reproduccion
Registrado por ~
Fechas extremas [ ] Fecha registro []
Mes desde 1| Aiio desde | 2019 Desde | 01/01/2018 g-_
Mes hasta 3| Aiiohasta | 2019 Hasta |21/03/2019 ﬂ
Modificado por i
Fecha modificacion [_] Desde | 01/01/2018 9-_ Hasta | 21/03/2019 gl_

Ordenacion () Orden () Mdmero @) Serie - Fecha (O Descripcidn
(O 8erie () Caja (O Localizacién

Marcados para Transferencia [ ] Caja
Objeto
Validar presencia de archive de imagen digital [ Limpiar
Cédula Nombre
Pantalla Impresora Archivo Cancelar

Figura 47. Consulta de Expedientes de Gestion.

Como filtro de la consulta se puede indicar:

Numero-> Si se desea buscar un numero de expediente en particular
Unidad Productora-> Si se desea buscar por un procedimiento.

Serie-> Si desea buscar por una Serie o Sub serie en particular. En tal
caso también se puede indicar filtro por otros indices.

Incluir Subseries-> Para que en los resultados de la consulta solo se
incluyan Expedientes clasificados bajo subseries de la Serie seleccionada.

Documentos-> Busca por documentos contenidos en los expedientes.
Se puede indicar filtro por Tipo Documental y Asunto. También indicar
que el resultado de las consulta solo muestre los registros de total
coincidencia.

Orden-> Busca por Orden. (NIT, cédula, numero contrato, etc.)
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Descripcion-> Busca por caracteres que coincidan con la descripcion. Se
tienen cuatro casillas para indicar en cada una el texto a buscar.
Unicamente expedientes propios-> Para indicar que solo se muestren
los expedientes registrados por el funcionario que consulta.

Reproduccion-> Busca por medio de reproduccion.

Fechas extremas-> Para indicar que se buscara por los anos y meses
que se especifiquen como fechas extremas.

Mes desde-> Mes limite inferior de la fecha extrema
AfRo desde-> AAo limite inferior de la fecha extrema

Mes hasta-> Mes limite superior de la fecha extrema
AfRo hasta-> Ano limite superior de la fecha extrema

Registrado por-> Busca por funcionario que realizé el registro de la
unidad.

Fecha registro-> Habilita la busqueda por fecha en que se registro la
unidad.

Fecha desde-> Rango inferior de fecha a buscar
Fecha hasta-> Rango superior de fecha a buscar

Modificado por-> Busca por funcionario que realizd modificacion al
registro de la unidad.

Fecha modificacion-> Habilita la busqueda por fecha en que se modifico
la unidad.

Fecha desde-> Rango inferior de fecha a buscar
Fecha hasta-> Rango superior de fecha a buscar

Caja-> Numero de la Caja en la cual se encuentra el expediente.
Validar presencia de archivo de imagen digital -> Al marcar esta
casilla, el sistema verificara si los expedientes que cumplen con el criterio
de busqueda tienen asociado un archivo de imagen (PDF).
NOTA: Si en los indices del expediente a consultar, se determinaron los

campos de tabla cédula y/o nombre, también se puede realizar la consulta
para que el sistema muestre todas las coincidencias con el nombre y/o
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cédula de una persona. Para ello, use las casillas que se encuentran al
final del modulo Consultar Gestion.

Si el destino de la consulta se lleva a Pantalla, el sistema ofrece dos
botones adicionales por cada fila mostrada. En el boton Imagen se podra
tener acceso al archivo de imagen asociado con el expediente, el botdon
Contenido para visualizar un segundo archivo, o bien con el botdn
Documentos se podra consultar la relacién detallada de documentos que
contiene el expediente.

Si el destino de la consulta se lleva a Impresora se obtendra entonces el
reporte de Inventario Documental. Si el objetivo de este reporte es para
relacionar las unidades documentales que deben ser trasladas al archivo
Central (Transferencia primaria), antes de ejecutarlo seleccione solo las
unidades marcadas para traslado y escriba el objeto de la transferencia.

i#A Unidades en Archivo de Gestion. Numero de registros: 9 Total folios: 0 Total Paginas: 0

Namero Imagen Contenido Documentos Indices Solicitar Modificar Origen Orden Descripcién1

~_|Propio COMUNICACIONES INTERNAS 2016

NA2 - |Propio EXPEDIENTE DE PRUEBAS

200-1 ~_|Propio HISTORIA LABORAL PRIVADA 1

200-2 ~_|Propio HISTORIA LABORAL PRIVADA 2

2003 ~_|Propio HISTORIA LABORAL PUBLICA 1

200-4 ~_|Propio HISTORIA LABORAL PUBLICA 2

NA-T -~ |Aeno ESTRUCTURAS DE DATOS 2017-1

4001 ~ |Aeno |00432016 ALMACENAIENTO - CUSTODIA Y CONSULTA DE FONDOS DO
2005 Ajeno CONTRATO DE PRUEBA

Figura 48. Consulta de Exped|entes de Gestidn en pantalla.

Si damos clic sobre el botdn Modificar sobre alguno de los registros, se
nos abrira nuevamente la ventana de actualizacion de los Expedientes de
Archivo de Gestidn para que podamos hacer cambios mas rapidamente.

#A Documentos en Unidades de archivo de Gestion. 100-1 Numero de registros: 15 Total folios: 14 =3
No. Radicacion Fecha Imagen Anexos CA AnotacioneCA Indices Nimero Origen _Asunto Folios Acuse Codigo Guia A
[ | 171072016 12:36 of o] . [aBCcD1234 [CERTIFICADO DE EMISION DE GASES o[

2016-1-00000001 26/10/2016 04:01 0 0 REQUERIMIENTO NUEVO EQUIPO DE MANTENIMIENTO ELECTRICO 1
2016-1-00000002 26/10/2016 04:07 0 0 PRUEBA DE FECHA APROBACION 1
2016-1-00000004 08/11/2016 12:23 0 0 SOLICITUD DE COP - PRUEBA 1
2016-1-00000005 08/11/2016 12:31 0 1 SOLICITUD DE CDP DE PRUEBA #2 1
2016-1-00000011 1311212016 12:52 0 1 SOLICITUD INSUMOS SECCIONAL CHINCHINA 1
2017-IE-00000025 1171102017 11:08] | o] | o |EXTERNA DE PRUEBA ALISTAMIENTO | 1
2017-IE-00000026 18/10/2017 09:59 0| 2, Respuesta a: 2017-E1-00000005 CITACION AUDIENCIA LIBROS CONTABLES_8598654-6 1
2017-IE-00000030 31102017 1057] of . 0 ALISTAMIENTO DE PRUEBA 1
2017100000001 10/0172017 09:22: 0

2017-1-00000027 1811012017 10:09 DOCUMENTO PRUEBA RECHAZO

Figura 49. Vista de la consulta en pantalla del contenldo'de los
Expedientes.

Notese que en la imagen anterior se encuentra un documento resaltado
con color morado y otro con color azul cielo. Los documentos que se
encuentren resaltados con morado, son aquellos que fueron anulados; los
que se encuentran resaltados en azul cielo son aquellos que pertenecen a
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otro expediente, pero por alguna necesidad se les activd también la
visibilidad en el expediente que estamos consultando.

Adicional a lo anterior, y si el expediente contiene comunicaciones,
también se cuenta con un botdn llamado ACUSE, para consultar el mismo
(si fue cargado desde Ventanilla).

G Vista preliminar a Disefiador de informes - informe_inventario_unico_gestion.frx - Pégina 1
@b M ¥ 8
q /((D - UNIVERSIDAD DE LA VIDA
R\ P UNIVIDA
~ FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Unided Administativa VICERRECTORIA ADWINISTRATIVA Para dligenciamiento 6= Adminstaden de Documenics
Oficina productora DIRE CCION DE GE STION HUMANA Registro de Enfrad:
Objeto Aﬁo} Mes} [if } lo. de
HojaNo. 14
imero Nombre de las series, subseries | _F echas Extremss Unidad de G 5 Nimero Frecucncia
deOrden|  Codigo asuntos. \nicial Final Caia Carpeta Tomo otro Folios | Soports| Consura | "O®S
T[oros [ESTE EXPEDIENTE CONTIENE  |1712010 [31-12.2010 0105 2010 e Weda
IDOCUMENTOS INDIVIDUALE S CON
IWAGE NES ESCANEADAS
2 os0z0101 [ACTAS DE REUNIONES ENERO A [1-12012 12010 | 001 o1 120[PAPEL [Baim  |EnviO D
I ARZD DE L Aflo 2010 1ODIFICA
cion
3[os0s [EXPE DIENTE DE PRUEBAEN 1203 prazeots| 3 0303 ) Soin
EscanER epsON
+Jozos [CIRCULARES INFORMATIVAS 2011 - |1-12011 1422011 o203 201t o B
JoF ICINA DE PLANEACION
s [os0s [CIRCULARE S INFORMATIVAS 2010 |112010  [s112.2010] 38 030302 34 Weds
JOF ICINA DE PLANEACION
5 o202 [CIRCULARES INFORMATIVAS 2005 112000 [3112.2009 o weda |TEXT0
JoF ICINA DE PLANEACION
7]os0s [CRCULARE S INFORMATIVAS 2007 112007 _otiz2007] 1 107 120 Atts Tex10
5 Jos lPRUEBA WODIFICADO 11205 |prazzots [ o Ninguna
oJos [ComuNICACIONES EnvIADAS 2011 12011 [st12.2011 w2om o e
10107 PARAPRUEBAS DE ESCANER 112010 [stiz200] 2 129 9 e
1 [sFoo consTanciazo10 1200 |arz 2010 oo o Bajn
12 [SF002 |C ONSTANCIA 2008 1-1-2008  [31-12-2008 SFO02 2008 0 Baij:
13 [sFo0z constanciazon 120 |priz2ot sroez2011 o Boin
13 [sro0z consTanciazorz 202 |przzotz Sronzzntz o inguna
15 [sFo02 consTanciazors 120 |prazzots sro0za13 123 Ninguna
16 0503 [CONTRATOS DE CONSULTORIA  |1712012 [3112.2012 0503 ) Sain
lovi2
17 o 02 [CONTRATOS DE CONSULTORIA DE |1-12012 000 %2 120 Ninguna

Figura 50. Vista preliminar de la salida impresa de Expedientes en archivo
de Gestidn

Si se desea obtener un listado con los indices registrados en los
expedientes del archivo de gestidn, al orientar la salida hacia Archivo se
podra escoger esta alternativa.

Si se desea elaborar Rétulo para Caja de los expedientes presentes en el
Archivo de Gestién se hara lo siguiente:

ﬂ Sisterna de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version: 7.3.190 (ADMIN - MA MO APLICA)

Tablas Histdrico Central | Gestion Documentos  Otros  Ayuda  Salir

Expedientes r Actualizar

Préstarmos k Consultar

R Rotulos para Expediente
Rétulos para Caja

Reasignar Funcionario

Transferencia primaria

Reasignar Unidad Preductora

Luego de lo anterior, veremos la siguiente pantalla y llenaremos los datos
como se explica a continuacién:
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i3l Impresién de rétulo para cajas en Archive Gestisn |
Fecha Remision: | 28/10/2021
Unidad Productora [~
Serie E
Afio 2021 | (O Inicial @ Final
Caja
Tipo (71 Detallado @ Resumen

[ Preliminar H Imprimir H Salir ]

Unidad Productora: Dependencia o area a la cual pertenece la caja que
se va a rotular.

Serie: Serie o subserie de los expedientes del Archivo de Gestidn.

Ano: Afo inicial o final de los expedientes. Para seleccionar si el afio fue
el inicial o el final, seleccionar dicha opcidén que se encuentra al final del
renglon, donde dice Inicial o Final.

Caja: Indique el nimero de la caja de Archivo. Si desea obtener rétulos
de todas las cajas, deje este campo en blanco.

Tipo: Seleccione detallado o resumen dependiendo de la necesidad del
rotulo.

El sistema, también da la posibilidad de generar un rétulo para los
expedientes. De llegarse a necesitar, haga lo siguiente:

ﬂ Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version: 7.3.190 (ADMIM - NA WO APLICA)

Tablas Histdrico Central = Gestién  Documentos  Otros Ayuda  Salir

Expedientes r Actualizar

Préstamos r Consultar

. ) Rotulos para Expediente
Transferencia primaria ,

Rétulos para Caja

Reasignar Funcionario
Reasignar Unidad Productora
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i Impresién de rétulos para unidades en Archive de Gestign @
Unidad Productora ~
Letra
Serie ~
Registrado por v

Fecha registro [

Desde | 06/02/2019

Hasta | 06/02/2019

Modificado por v

Fecha modificacion] ]

Desde | 06/02/2019

Hasta | 06/02/2019

Lista []

Formaro | Cadigo de Barrag|~

Ordenacion (@) Signatura () Descripcign L impiar

Preliminar Imprimir Salir

Unidad Productora: Dependencia o area a la cual pertenece la caja que
se va a rotular.

Serie: Serie o subserie de los expedientes del Archivo de Gestidn.
Para perfeccionar la busqueda, puede elegir el funcionario que cred o
modificé el expediente, las fechas extremas de registro y/o de

modificacién. Si desea obtener un cddigo de barras basado en la
signatura, en formato seleccionar Cédigo de barras:

10180536-01 10267315-01

30290668-01
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Si por el contrario desea obtener el rétulo con la informacion del
expediente, en formato seleccione la opcién de Descripcion:

MENA MARIL FUENTES FELIFE ALONSO G OMEZ
10180536-01 10267315-01
MANA MARLA FUENTES FELIPE ALOMNSO GOMEZ
10180535-01 102673 15-01

MARTHA PATRICIA MORA GIRALDO
30290668-01

MARTHA PATRICIA MORA GIRALDO
202590568-01

Finalmente, también puede generar una lista especifica con los
expedientes. Para ello, marque la casilla de lista en el momento de
especificar los criterios de busqueda:

i "

nf Impresidn de rotulos para unidades en Archivo de Gestion @ I
Unidad Productora -
Letra
Serie | CERTIFICADOQZ DE SEGUROE VIDA INDIVIDUAL e
Registrado por e
Fecha registro [_] J
Desde | 01/01/2015 || A
| Hasta | 20/01/2019 || [ 0

Modificado por e
Fecha modificacion| ]

Desde | 01/01/2018

i<

Hasra | 20/01/2019

Lista o

Formato

|Ha|:|i|ita filtro por rétulos especificos

i Ordenacion (@) Signatura () Descripcidn Limpiar

Breliminar Imprimir Salir
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-/ Rétulos a I primir =S Eas X

Tal 2% Impresion de rétulos Signatura L @ Cc
30290668-01
Unidad Productora 110267315-01 -
Letra IF'-:ur consulta se imprimen maximo 22 signaturas
Serie | G I )
Registrado por o ‘
Fecha registro ]
Desde | 0
it Hasta | 2 ns
Moadificado por e

Fecha modificacion[_]

Desde | O
Hasrta | 2
B
B Lista [] ‘
Formato | [
ctoi Ordenacion Limpiar
'
| < >
Aceptar Limpiar Cancelar

e
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SELECCION Y PREPARACION DE EXPEDIENTES PARA TRANSFERENCIA
PRIMARIA

Los expedientes en el archivo de gestién deberan ser transferidos al
archivo Central cuando el tiempo especificado para la Serie en la TRD se
haya cumplido. El sistema provee de un mecanismo (Agente de tareas)
que informa a cada funcionario del cumplimiento de dichos plazos.

Cada uno de los expedientes esta asociado a una Serie documental y el
tiempo que permanecen los expedientes en el archivo de Gestién es
controlado por dicha serie definida en la Tabla de Retencién Documental.

Para seleccionar los expedientes del archivo de Gestidon desde el menu de
la aplicacidon seleccione: Gestion > Transferencia Primaria > Indicar

Haga clic sobre el botén Buscar

B Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) = X
Tablas Histérico Central Gestion | Documentos Otros Ayuda  Salir

Expedientes »

Préstamos 3 ’

Transferencia primaria »[ " Indicar ‘ oy

S N N o E=

Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central Listas Distribucion

‘ ' Indicar unidades que serén trasladadas del archivo de Gestién al Central
‘ Unidad productora Y

Serie v M
Préstamo Central Préstam -~ - cia Primaria Consultar Gestion
Ordenacion (O Orden (O Numero @ Serie - Fecha O Descripcion O Serie O Caja

Aiio de finalizacion 0

000 Limpiar y_\
[ 34
( 1] Buscar Cancelar

Series y Subseries Unidades productoras Consultar Histérico Organismos RCOE

5 [ as = D

Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD

Figura 51. Filtro para seleccidn de unidades a transferir

Una vez que se muestren las unidades confirme el traslado de estas
marcandolas en la columna Transferir. La columna Signatura solo puede
ser editada por el usuario ARCHIVO. Complemente las columnas de
Cantidad, Soporte y Observaciones. Finalice pulsando ESC y confirme el
guardado de los cambios.
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Después de marcada y depurada la informacién de cada unidad a
transferir, proceda a la impresién en el formato de inventario documental
mediante Gestion > Expedientes > Consultar.

Si desea realizar algun cambio en los expedientes antes de realizar la
transferencia, puede usar el boton Modificar, el cual se encuentra en la
primer columna de la izquierda.

B Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version: 7.3.184 (ADMIN - NA NO APLICA)

Tablas Histarico  Central Gestion Documentos Otros  Ayuda  Salir

i# Indicando unidades a trasladar. Numero de registros: 5

Signatura Topografica: Prefijo [Jorden [JUnidad Productora [ Caja- Carpeta Generar Limpiar Marcar todo Desn
Modificar Unidad Retencidn Transferir Signatura Descripeidn Serie
L H|100-3 VIGENTE ] COMUNICACIOMES INTERMAS DESPACHADAS 2018 GEREMNCIA COMUNICACIOMES INTERMAS
NA-2 VENCIDO ] EXPEDIENTE DE PRUEBAS 2018 COMUNICACIONES EXTERMAS
200-6 VIGENTE ] CONTRATO LABORAL FRAMCIA ARIAS CONTRATOS
MA-3 VIGENTE ] REPORTES DIARIOS 2018 REPORTE DIARIO
NA-4 VIGENTE L] COMUNICACIONES ENVIADAS 2018 SIN PLANTILLA

Figura 52. Primera pantalla de seleccion de unidades a transferir

B Sictema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Versién: 7.3.184 (ADMIN - NA NO APLICA)

Tablas Historico Central Gestion Documentos  Otros  Ayuda  Salir

i# Indicando unidades a trasladar. Numero de registros: 3

=)
Signatura Topografica: Prefijo: [Jorden [1Unidad Productora []caja- Carpeta Generar Limpiar Marcartodo Desmarcar
Modificar Unidad Retencidn Transferir Signatura Descripcidn Serie

100-3 VIGENTE N COMUNICACIOMNES INTERMAS DESPACHADAS 2018 GERENCIA COMUNICACIONES INTERNAS

NA-2 VENCIDO 1 EXPEDIENTE DE PRUEBAS 2018 COMUNICACIONES EXTERNAS

200-6 VIGENTE ] CONTRATO LABORAL FRANCIA ARIAS CONTRATOS

NA-3 VIGENTE ] REPORTES DIARIOS 2018 REPORTE DIARIO

NA-4 VIGENTE ] COMUNICACIOMES ENVIADAS 2018 SIN PLANTILLA

Figura 53. Segunda pantalla de seleccion de unidades a transferir
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EJECUCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS

Los expedientes en el archivo de gestion que estén debidamente
marcados y que ademas tengan la Signatura asignada podran ser
transferidos al archivo Central. Para realizar la transferencia seleccione:
Gestion > Transferencias Primarias > Transferir. Este proceso
Unicamente lo puede realizar el funcionario ARCHIVO. Y solo se
transferiran las unidades marcadas para ello, con Signatura asignada, y
gue no tengan préstamo con devolucién pendiente.

Una vez ejecutada la Transferencia Primaria las unidades pasaran del
archivo de Gestion al Central. Tanto el registro de inventario como los
archivos de imagen asociados a los documentos. Los funcionarios
productores podran seguir consultando dichas unidades desde el modulo
de Gestidon Documental GD seleccionando la vista Documentos Histéricos.

I Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) - 52
Tablas Histérico Central Gestibn Documentos Otros Ayuda Salir
Expedientes

Préstamos »
1

Transferencia primaria [ Indicar am

Funcionarios Archivo Central Expedientes Consultar Central Listas Distribucion

B

Consultar Gestion

=

Series y Subseries Unidades productoras Consultar Histérico Organismos RCOE

e KR ] 5 ﬂ

Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD

VS

‘ ‘ S Ejecutar transferencia de unidades del archivo de Gestion al Central

Unidad productora v

Serie e

Préstamo Central Préstam
Afio de finalizacion 0

S6lo seran trasladas las unidades marcadas para ello, y que [
no tengan registrado prestamo con devolucion pendiente Limpiar ‘

Trasladar Cancelar

Figura 54. Ejecucion de Transferencias Primarias

REGISTRO DE PRESTAMOS EN ARCHIVO DE GESTION
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Los expedientes en el archivo de gestién pueden ser prestados a
funcionarios de otras unidades productoras. Para ello seleccione Gestion
> Prestamos > Registro. Y a continuacién escriba:

Fecha-> Fecha de realizacidon del préstamo

Solicitante-> Funcionario que solicita el préstamo

Unidad-> Numero de la unidad documental a prestar.

Devolucion-> Fecha en que se registra la devolucion.
Observaciones-> Anotaciones sobre el préstamo (plazo, estado en el
cual es entregado, etc.)

Préstamo registrado por-> Funcionario que registra el préstamo. Es
asignado por el sistema.

Devolucion realizada por-> Funcionario que realiza el registro de la
devolucion. Es asignado por el sistema.

B Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) = X
Tablas Histérico Central Gestibn Documentos Otros Ayuda Salir
Expedientes |
Consultar
Transfe
Transferencia primaria S am
Rechazar solicitudes =
Devlucones - y = 4 %
Estadisticas > B = HTET
Funcionarios A PRESTAMO DE UNIDADES DEL ARCHIVO DE GESTION al Listas Distribucion
Numero
‘ Fecha 11 AM
Unidad
Préstamo Central Prl maria Consultar Gestion
Plazo 1o AW
Préstamo fisico
)
000 Devolucién 1o AM Confirmacién de Entrega /1 :: AM
oe
ee Obsenvaciones ~
Series y Subseries Unid| RCOE
Préstamo registrado por. Devolucion registrada por:
<> alis / B O
5 BT = D
=
e L)
Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD | G0 :

Figura 55. Registro de préstamo de unidades de archivo de Gestién

Una vez registrado el préstamo proceda a imprimir el Comprobante
haciendo clic sobre el boton Imprimir.
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e D

MAX PERFORMANCE PRO

COMPROBANTE DE PRESTAMOS - ARCHIVO DE GESTION
Manizales, 13 de Octubre de 2016 - Hora: 9: 23

Numero préstamo 1

Fecha 1310/2016 09:22:47 AM

Funcionario ALBERTO RIOS

Dependencia DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Nuamero Unidad 100-1 Plazo 13/10/2016 09:22:47 AM
Serie COMUNICACIONE S INTERNAS

Descripcion COMUNICACIONE S INTERNAS 2016

Observaciones

Funcionario que registra el préstamo: ALBERTORIOS
Funcionario que registra devol ucion:

Recibi Fecha registro devolucion:

Figura 56. Impresién de comprobante de préstamo en archivo de Gestion.

El registro de préstamo habilita la consulta electrénica de los documentos
contenidos en la unidad documental. Esto quiere decir que el préstamo
no necesariamente es de las unidades fisicas. Deje anotada la respectiva
aclaracion en el campo de Observaciones.

Para realizar la devolucion ubique el registro y editelo haciendo clic sobre

el boton Editar. Responda SI a la confirmacion de devolucién y escriba
observaciones sobre |la entrega de ser necesario.
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Soucoms De Ao ¥ Oeisia Docursernal

i3 Registro de entrega y devolucion | == l

PRESTAMO DE UNIDADES DEL ARCHIVO DE GESTION

Numero 1

Fecha 13/10/2016 09:22:47 AM

Solicitante ALBERTO Rt i3
Confirmacion "

Unidad 1001 | 26

Plazo 1311 0/2016:1 0 Desea registrar devolucién?

Préstamo fisico  No

Devolucidn &E SE Ai o ILI ga /! :: AM

Observaciones A
v

Préstamo registrado por: | ALBERTORIOS Devolucidn registrada por:

LI ([ ][4 ] N == (B[

Figura 57. Registro de devolucion de prestamos en archivo de Gestion.

Para consultar los préstamos registrados y las devoluciones realizadas o
pendientes seleccione: Gestion > Prestamos > Consultar

Indique las condiciones de filtro y seleccione el destino final que puede
ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel.
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i#l Consulta préstamos del Archivo de Gestion @

Unidad
Funcionario v
Unidad Solicitante v
Serie v

Observacion

Fecha registro ]

Desde | 01/01/2016 || F

Hasta | 1311012016 | 4

Estado (O Devueltos (O Pendientes (@ Ambos

Ordenacion (O Unidad @) Fecha (O Unidad Productora () Serie

Préstamo fisico [_]| Entrega Pendiente | Limpiar

Pantalla Impresora Archivo Cancelar

Figura 58. Especificacion de filtro para consulta de préstamos del archivo
de Gestién

} Prestamos del archive de Gestion. Numero de registros: 5

Mimero Fecha Funcionario Unidad solicitante Unidad Descripcion Serig |~
DQIDSIQD1 00305]0LGA LUCIA QCAMP O RECTORIA 10310501-6 |INFORMES DE GESTION 2005 - OFICINA DE PLANEACIOR INFORME‘
5|09/05/2010 0307 PALILA AMNDREA BEDOYA|OFICINA ASESORA DE PLANEACION10310501-10[INFORMES DE GESTIOMN 2010 - OFICINA DE PLANEACION INFORME
8|09/05/2010 07 47 CLARA MOREMND OFICINA ASESORA DE COMUMICAJI0310501-6 |INFORMES DE GESTION 2005 - OFICINA DE PLANEACION INFORME
11| 23/052010 02 24|HUGO SALAZAR RECTORIA 10310501-11 |CIRCILARES INFORMATIVAS 2010 - OFICINA DE PLAMNEACION [CIRCULA|
12|23/05/2010 02 28]ANACLETO RIDS OFICINA ASESORA JURIDICA 10310501-11 | CIRCILARES INFORMATIVAS 2010 - OFICINA DE PLANEACION | CIRCLILA|

~
[ B3 >

Figura 59. Consulta en pantalla de préstamos del archivo de Gestion
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UNIVERSIDAD DE LA VIDA

UNIVIDA

PRESTAMOS DEL ARCHIVO DE GESTION

Manizales, 11 de Julio de 2010 - Hora: 20: &1

Himero Fecha Funcionario Unidad productora

Unidad Deseripeion Serie Devolucion Observaciones
4 09052010 OLGALUCIA QCAMPO RECTORIA

10610501-6 INFORMES DE GE STION 2005 - OFICINADE PLANEACION INFORMES DE GESTION 0905/2010  DEWLUELTO
5 090542010 PAULA AMDRE & BEDOYA, QFICIN & ASESOR & DE PLAME SCIGN

1061050110 IMFORMES DE GESTION 2040 - OFICINADE PLANEACION INFORMES DE GESTION 0%05/2010  DEVUELTO
8 090552010 CLARAMOREND QFICINA ASESORA DE COMUMIC ACIONES

106105016 INFORMES DE GESTION 2005 - OFICIMADE PLANEACION INFORMES DE GESTION 0 900
11 2052010 HUGO SALAT AR RECTORIA

10E310501-11 CIRCILARES INFORMATIVAS 2010 - OF ICINA DE PLANEACION CIRCULARES INFORMATI WAz 2302010
12 23052010 AMACLETORIOS OFICINA ASESOR & JURIDICA

10310501-11 CIRCILARES INFORMATIWAS 2010 - OF ICINA DE PLANE ACION CIRCULARES INFORMATI VAS O1ron 900

~
»

Figura 60. Vista preliminar del informe de prestamos del archivo de

Gestion
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Deitia el

ESTADISTICA DE PRESTAMOS EN ARCHIVO DE GESTION

Los préstamos registrados formaran parte del informe de estadistica que
se puede obtener desde Gestion > Prestamos > Estadisticas >

Unidades o bien por Series.

Especifique el rango de fecha a consultar.

g,‘ Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA)

Central Gestién Documentos Otros Ayuda Salir

&

Tablas  Histérico
Expedientes >

.onsultar
Transferencia primaria » f -

Devoluciones pendientes -

Series
Archivo Central xpedlen(es

Funcionarios
‘ ‘ B 3R Estadistica de préstamos por unidad
Desde | 01012016 || A
Préstamo Central Préstamo Gestion
Hasta | 1311012016 ||
Limpiar
000
28 |mpresora Archivo Cancelar
[ ]

Unidades productoras Consultar Historico

LI

Rétulo Radicacion

Series y Subseries

s

Cargos Visor Organismos

Figura 61. Especificacion de filtro para la
préstamos en archivo de Gestion

=

Listas Distribucion

B

Consultar Gestion

=

ny

Consultar Central

[ ¢

Transferencia Primaria

a

Organismos
TRD GD

consulta de estadistica de
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UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

ESTADISTICA DE PRESTAMOS POR UNIDADES
Periode consultade: 01012010 al 12072010

Manizales, 11 de Julio de 2010 - Hora: 20 57

Caédigo Homiwe Humero de  Frecuencia
préstanos _de consulta
1031050111 CIRCILARES INFORMATIVAS 2010 - OFICINA DE PLANEACION 2 Baja
10310501 -6 INFORMES DE GESTION 2005 - OFICINA DE PLANEACION 2 Ata
1031050110 INFORMES DE GESTION 2010 - OF ICINA DE PLANEACION 1 Baja

Figura 62. Vista preliminar del informe de estadistica de prestamos por
Unidad en archivo de Gestidn.

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

ESTADISTICA DE PRESTAMOS POR SERIES
Periodo consultado: 01/01/2010 al 12072010

Manizales, 11 de Julio de 2010 - Hora: 20: 58

Cadigo Homibwe Himero de

préstamos
10.05 INFORMES DE GESTION 3
03.03 CIRCULARES INFORMAT vAS 2

Figura 63. Vista preliminar del informe de estadistica de prestamos por
Serie en archivo de Gestion
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ACTUALIZAR UNIDADES EN ARCHIVO CENTRAL

Las unidades en el archivo Central corresponden a las unidades que
agrupan los documentos que son transferidos por los distintos archivos
de Gestion de la entidad respectiva, cuya consulta no es tan frecuente
pero que siguen teniendo vigencia y son objeto de consulta por las propias
oficinas y particulares en general.

Cada una de las unidades esta asociada a una Serie documental y el
tiempo que permanecen las unidades en el archivo Central es controlado
por dicha serie definida en la Tabla de Retencion Documental.

Para actualizar las unidades del archivo Central desde el menu de la
aplicacion seleccione: Central > Unidades > Actualizar

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botén Nuevo. Escriba:
Signatura->Cddigo de ubicacion fisica de la unidad

Sede de Origen-> Productor (Fondo)

Sede archivo-> Ubicacion fisicamente y actual de la unidad.

Orden-> Escriba el numero alterno que identifica a la unidad (en algunos
casos puede ser la misma Signatura). Ejemplo: Cédigo de la dependencia
+ Cddigo de Serie + Consecutivo

Descripcion->Nombre de la Unidad

Serie-> Seleccione la Serie que corresponde segun el contenido que se
almacenara en la unidad.

AfRo desde-> AAo limite inferior de la fecha extrema
Mes desde-> Mes limite inferior de la fecha extrema

AfAo hasta-> Ano limite superior de la fecha extrema
Mes hasta-> Mes limite superior de la fecha extrema

Unidad de conservacion-> Esta puede ser Caja, Carpeta, Tomo u Otro.
Soporte-> Indique unicamente cuando el soporte sea diferente a Papel.

Microfilme (M), Videos (V), Casetes (C), Soporte electronico (CD, DK,
DVD).
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Solicitar transferencia-> Indiqgue cuando se desee solicitar
transferencia secundaria (traslado al archivo Histdrico).

Forma de reproduccion-> Se podra indicar si es Original o Copia.
También puede ser el numero de rollo de Microfilm.

En préstamo-> Cuando esté marcado indicara que la unidad se
encuentra en préstamo fisico.

Numero Folios-> Numero de folios que conforman la unidad.

Observaciones-> Este campo se utiliza para anotaciones varias sobre el
contenido y estado de las unidades.

Guarde haciendo clic sobre el boton Guardar. El sistema verificard que
no se duplique el cddigo de Signatura.

Si desea ver el archivo asociado a dicho expediente de Central, haga clic

sobre el botén l°~ para visualizarlo.

Adicionalmente, si desea que el sistema actualice los metadatos del
archivo PDF teniendo en cuenta los indices y palabras clave que se

& il
definieron, use el boton y espere a que el sistema complete dicha
accién. Luego de esto, puede volver a consultar el documento y en las
propiedades encontrara los indices que haya definido y las palabras clave.
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i Actualizar E]@
ARCHIVO CENTRAL

Signatura 5BB920X

Sede origen SEDE PRINCIPAL Sede archivo | SEDE PRINCIPAL

Unidad productora GERENCIA Orden 5B8B920X

Descripcion ORDENES DE SERVICIO ANO 1986 a
v
~
v

Serie HISTORIAS LABORALES

Fecha inicial Dia 1| Mes 1 Afo 1986 h

Fecha final Dia 31 Mes 12 Afio | 1986

Otros indices

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

Solicitar transferencia En préstamo Paginas 0
b e ‘—l— v

Soporte 5 = lQ 7S £ Nro. Folios 0 Caja Carpeta

Observaciones A
v

Fecha registro 02/11/2017 03:23.06 P Funcionario que registra | ARCHIVO

Funcionario que modifica Fecha modificacion 11 AM

Numero de Transferencia 0 Fecha de Transferencia 1l :: AM

(] € > [[p | &l [ B | E B O

Figura 64. Actualizacién de Unidades en archivo Central.

Después de guardar el registro haga clic sobre el boton Otros indices y
proceda a su especificacion. Opcional.

Si desea digitalizar y almacenar en un Unico archivo PDF todos los
documentos almacenados en la unidad haga clic sobre el botédn que tiene
la imagen del escaner. O si el archivo ya existe como resultado de una
digitalizacién previa entonces haga clic sobre el botéon que muestra la
imagen de asociar archivo digital con el registro. El sequndo botdn de
carga se utiliza para asociar un archivo PDF de descripcién de contenido.

Si en algin momento desea eliminar un expediente del Archivo Central o

del Histoérico puede hacerlo mediante el botén Eliminar . Luego de
esto se le solicitard que ingrese nuevamente la contrasefia del usuario
Archivo y que justifique el motivo de la eliminacién.

85



A AdmiArchi

Desde el formulario de actualizacion puede obtener un listado de las
unidades haciendo clic sobre el botén Imprimir con lo que se mostrara
la ventana de seleccién de salida impresa.

Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento
impreso o bien seleccione Impresora.

Otra forma de consultar las unidades se hace seleccionando desde el
menu de la aplicaciéon Central > Unidades > Consultar. Especifique la
informacion que se utilizara como filtro y seleccione el destino final que
puede ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel.

Como filtro de la consulta se puede indicar:

Signatura-> Si se desea buscar por una signatura topografica en
particular

Sede origen-> Si se desea buscar por un Productor.

Sede archivo-> Si se desea buscar por una ubicacion donde actualmente
se archiva.

Unidad productora-> Para buscar por Dependencia, oficina (seccion o
subseccion)

Serie-> Si desea buscar por una Serie o Sub serie en particular. En tal
caso también se puede indicar filtro por otros indices. (también por
asunto)

Orden-> Busca por Orden.

Descripcion-> Busca por caracteres que coincidan con la descripcion.

Registrado por-> Busca por funcionario que realizd el registro de la
unidad.

Fechas extremas-> Para indicar que se buscara por los afos y meses
que se especifiqguen como fechas extremas.

Mes desde-> Mes |imite inferior de la fecha extrema
Afo desde-> AAo limite inferior de la fecha extrema

Mes hasta-> Mes limite superior de la fecha extrema
ARo hasta-> Ano limite superior de la fecha extrema
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Fecha registro-> Habilita la busqueda por fecha en que se registro la
unidad.

Fecha desde-> Rango inferior de fecha a buscar
Fecha hasta-> Rango superior de fecha a buscar

Transferencia-> Poner en este campo el numero de transferencia de
dicho registro

Caja-> Numero de la Caja en la cual se encuentra el expediente.

Validar presencia de archivo de imagen digital -> Al marcar esta
casilla, el sistema verificara si los expedientes que cumplen con el criterio
de busqueda tienen asociado un archivo de imagen (PDF).

Si el destino de la consulta se lleva a Pantalla, el sistema ofrece dos
botones adicionales por cada fila mostrada. En el botdn Imagen se podra
tener acceso al archivo de imagen asociado con la unidad, o bien con el
boton Contenido se podra consultar la relacién detallada de documentos
que contiene la unidad.

Si el destino de la consulta se lleva a Impresora se obtendra entonces el
reporte de Inventario Documental. Si el objetivo de este reporte es para
relacionar las unidades documentales que deben ser trasladas al archivo
Historico (Transferencia secundaria), antes de ejecutarlo seleccione solo
las unidades marcadas para traslado y escriba el objeto de la
transferencia.
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ﬂ Consulta de unidades en Archivo Central @

Signatura ||
Sede Origen w
Sede Archivo w

Unidad productora

R

Serie || !l
Orden Reproduccion Indices

Descripcion

Registrado por
Fechas extremas [ Fecha registro [
Mes desde 1| Ainodesde | 2019 Desde  01/01/2018 ﬂ
Mes hasia 3 Aiio hasta | 2019 Hasta | 21/03/2019 E

Modificado por

R

Fecha modificacion [ ] Desde |01/01/2018 || [ | Hasta | 21/03/2019 || F4
Ordenacion (@) Signatura () Fecha () Descripcidn () Serie () Caja
Marcados para Transferencia [_] Transferencia 0| Caja
Objero

Validar presencia de archivo de imagen digital [ Limpiar

Pantalla Impresora Archivo Cancelar

Figura 65. Especificacion de filtro para la consulta de Unidades del Archivo
Central.

B Sistea de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.175 (ADMIN - NA NO APLICA)
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

i#l Unidades en Archivo Central. Numero de registros: 1 Total folios: 0 Total paginas: 0

Signatura Imagen Contenido Documentos Indices Solicitar Modificar Descripcién1
5BB920X ORDENES DE SERVICIO ANO 1986

Figura 66. Vista de la consulta en pantalla de Unidades de archivo Central.
Si damos clic sobre el botdn Modificar sobre alguno de los registros, se

nos abrird nuevamente la ventana de actualizacion de las unidades de
Archivo Central para que podamos hacer cambios mas rapidamente.
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i\ Documentos en Unidades de Archivo Central. 400.03 Mimero de registros: 3 Total folios: 3

Mo. Radicacion Fecha radicacion Imagen Asunto Fecha documento Nombre de Expediente ”~
(81170142010 10:20 ACTA DE REUMNION DE EMERO DE 2010 11/01/2010 10:20{ESTE EXPEDIENTE CONTIEME DOCUMENTOSIND\V\DUALEq
o1 0000002(11f01,2010 11:31 ACTAS DE REUNIONES DE FEBRERO DE 2010(11/01/2010 11:31]ESTE EXFEDIENTE CONTIEME DOCUMENTOS INDIVIDUALES
C-2010-11-00000003 1170142010 11:37 ACTAS DE REUNIONES DE MARZO DE 2010 1150172010 11:37{ESTE EXPEDIENTE CONTIEME DOCUMENTOS INDIWIDIUALES

~

1< >

Figura 67. Vista de la consulta en pantalla del contenido de las Unidades.

iblas  Historico  Central  Gestion  Documentos  Otros  Ayuda  Salir

d bo_central,frx - Pdgina 1

A B 5 a
UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Unidad Administrativa RECTORIS Para dligenciamisnto de Administracic
Oficina productora  OFICINA ASESORA DE PLANEACION Registro de Entrac
Objeto Ao [ Mes [ Dia | Ho.del
HojaHao
Himero Homiwe de las series, subseries Fechas Extremas Unidad de Conservacion Himero Frecue
de Orden Caddigo 0 asuntos Inicial | Final Caia Campeta Tomo Otro Folios | Soporte| Const
1 0303 CIRCULARES INFORMATIVAS 2007 (1-2007 122007 a7 a M edia
20303 CIRCULARES INFORMATIVAS 2005  [1-2003 122008 &8 o Baja
3noor INFORME DE SIDITORIAS 1-2010 122010 az o Mingun
FROCESO DE CERTIFICACION DE
I ALIDAD | S0
4 |09.01 HISTORLAL ACADEMICO -LIBARDO  (11-2009 (11-2009 83 O Alta
AMTOMIO MORALES
S |0sm HISTOR LA ACADEMICA, - JUAN 1-2009 1-2009 a3 o Baja
MOLANO
B [09.04 HISTORIA ACADEMICA - OMARA 7-2009 | 72009 94 o AMta
BED O,
7 0504 HISTORIALABORAL - MARTHA 1-2010 122010 Hw122 ofco Baja
ANETH OS0RIO
g [09.04 HISTORIALABORAL PABLO AMDRES |1-210 [ 122010 Hw25 alm Media w
¥

Figura 68. Vista preliminar de la salida impresa de Unidades en archivo
Central
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Si se desea obtener un listado con los indices registrados en las unidades
del archivo Central, al orientar la salida hacia Archivo se podra escoger
esta alternativa.

§ﬁ Consulta de unidades en Archivo Central E
Signatura ||
Sede Origen | v:
Sede Archivo | v
Unidad productora V
Serie |
Orden | Reproduccién Indices |
Descripcion
Registrado por | "
Fechas extremas |:] Fecha registro [_] 7
Mes desde | 1| Aiiodesde | 2019 Desde | 01/01/2018 ||
Meshasta| 3| Afohasa| 2019 Hasta | 21/03/2019 | é
Modificado por v 7|
Fecha modificacion [_] Desde | 01/01/2018 g Hasta | 21/03/2019 | é

Ordenacion (@ Signatura O Fecha (O Descripcion O Serie (O Caja

Marcados para Transferencia [_| Transferencia 0| Caja
Objero
Validar presencia de archivo de imagen digital [ ] Limpiar
Pantalla Impresora Archivo Cancelar

Figura 69. Seleccidon del tipo de informe que contendrd el archivo de
unidades una vez exportado.
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% central [Modo de compatibilidad] - Excel ? 3 - x
ARCHIVO jiiilel[e] INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iniciar sesién

==}

= T [Fh  ZAduosums - A
¥~ B¢ Ajustartexto General - = =2 €= ox [ Y H
[ g = 5B z
V| Rellenar ~

¥ €0 09 Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Formato Ordenary Buscary
% o0 3 93 ¢ Borrar~
condicional ~ como tabla~ celda~ - = . € borrar filtrar~  seleccionar =

AD;;. Arial M L .

Pevgarc NKS- v BsAs

ombinary centrar ~
Portapapeles 1 Fuente 5 Alineacién [ Nimero 5} Estilos Celdas Modificar -~
Al - fe censignatura v

B C D E F G H | J K i, M N (] P ([«

1 |censignatura i sedeori sedarchi cenorden e cenpre B
2 |RI-1997-01 IMPORTACIC FACTURA DEDEPARTAME SEDE PRINC SEDE PRINCRI-1997-01 1 1 1997 31 1 1997 2 FALSO FAL

w

central ®

Figura 70. Aspecto del archivo exportado de indices en unidades de

archivo Central
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SELECCION Y PREPARACION DE UNIDADES PARA TRANSFERENCIA
SECUNDARIA

Los expedientes en el archivo Central deberan ser transferidos al archivo
Histdérico cuando el tiempo especificado para la Serie en la TRD se haya
cumplido. El sistema provee de un mecanismo (Agente de tareas) que
informa a cada funcionario del cumplimiento de dichos plazos.

Cada una de las unidades esta asociada a una Serie documental y el
tiempo que permanecen las unidades en el archivo Central es controlado
por dicha serie definida en la Tabla de Retencion Documental (También
aplica para TVD).

Para seleccionar las unidades del archivo Central desde el menu de la
aplicacién seleccione: Central > Transferencia Secundaria > Indicar
transferencia

Haga clic sobre el boton Buscar

B Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) =
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

Unidades »

Préstamos > ‘ e Tl

[ Tromferenciasecundaio | ndcartanterenca—— | -

Transferic \
Devolver unidad ﬁ |
Devolucion masiva |

Funcionarios Archivo Central Expedientes ____Consultar Central | Listas Distribucion

A Ejecutar transferencia de unidades del archivo Central al Histérico h

“ Sede Archivo v

Unidad productora v
Préstamo Central Préstam{ | Serie/Subserie v A ia Primaria Consultar Gestion

Acto Limplar

S6lo seran rasladas las unidades marcadas para ello, y que oy
::. no tengan registrado prestamo con devolucién pendiente
Trasladar Cancelar

Series y Subseries Unidades "COMSUTAT ATSTOTICO’ RCOE

. O

Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD GD

Figura 71. Filtro para seleccién de unidades a transferir

Una vez que se muestren las unidades confirme el traslado de estas
marcandolas en la columna Transferir. Complemente las columnas de
Cantidad, Soporte y Observaciones. Finalice pulsando ESC y confirme el
guardado de los cambios.
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Después de marcada y depurada la informacién de cada unidad a
transferir, proceda a la impresién en el formato de inventario documental
mediante Central > Unidades > Consultar.

i Indicando unidades a transferir. Numero de registros: 13

Signatura Retencidn Transferir Descripcidn Serie Afios a Retener Unidad productora

VIGEMNTE CIRCULARES INFORMATIVAS 2007 CIRCULARES INFORMATIVAS [5.0 OF ICINA ASESORA DE PLANEACIO|
00z.01 VIGENTE [ CIRCULARES INFORMATIVAS 2008 CIRCULARES INFORMATIVAS [5.0 OF ICINA ASESORA DE PLANEACIO|
003.01 VENCIDO [ ] INFORME DE AUDITORIAS PROCESC DE CERTIFICA{INFORMES DE YISITAS 0.0 DIRECCION DE CONTROL INTERM| 192
100-01  |[vERCIDO HISTORIAL ACADEMICO - LIBARDO ANTONIO MORAL|HISTORIAS ACADEMICAS 0.0 COORDINACION ADMISIONES ¥ PR 185
100-02  |[WENCIDD HISTORIA ACADEMICA - JUAN MOLAMND HISTORIAS ACADEMICAS 0.0 COORDINACION ADMISIONES ¥ PH_ 193
100-03  |[VEMCIDO [ ] HISTORIA ACADEMICA - OMAIRA BEDOVA HISTORIAS ACADEMICAS 0.0 COORDINACION ADMISIONES ¥ FH 184
100-04  |[WIGEMNTE [ ] HISTORIA LABORAL - MARTHA YANETH OS0ORIO HISTORIAS LABORALES 100.0 DIRECCION DE GESTION HUMANA[HWA 22
300-01  |VIGEMTE HISTORIA LABORAL FABLO ANDRES RUAMO HISTORIAS LABORALES 100.0 DIRECCION DE GESTION HUMANA[HW1 25
40002 |WENCIDO [ ] PARA PRUEBAS DE ESCANER COMSECUTIVO DE INFORMES 0.0 DIRECCION DE GESTION HUMANA[ 189
40003 |[WVEMCIDO [ ] ESTE EXFEDIENTE COMTIENE DOCUMEMNTOS INDIV[ACTAS DE REUMIOMNES 0.0 DIRECCION DE GESTIONM HUMANA| 180
4071.01 VIGENTE | COMUNICADOS DE PRUEBA 2009 COMUNICACIONES OFICIALE]S.0 OFICINA ASESORA DE CoMUNICA] 191
601.08  |VIGEMTE HISTORIAL LABORAL - ALBEIRO ALFOMNSO GONZALE|HISTORIAS LABORALES 100.0 DIRECCION DE GESTION HUMANA| 25
7014 WEMSIDO [ ESTUDIOS TECHICOS 2009 ESTUDIOS TECHICOS 0.0 OFICINA ASESORA DE PLANEACIODE01-01

Figura 72. Primera pantalla de seleccion de unidades a transferir.

:/Indicando unidades a registros: 13
Signatura Retencidn Transferir Mes desde Afio desde Mes hasta Afio hasta Unidad Prestado  Reproducién Cantidad Soporte Observaciones ~
[oo1.01 [MGENTE ] 1 2007 12[2007 Carpetal ]
00201 [WIGENTE [ 1 2008 12[2008 Carpeta 1]
003.01  |[VENGIDO [] 1 2010 12|z010 Garpetal ] o
100-01 [VENCIDO [] 11 2009 112008 Carpeta[~] 556 o M |SE ENCUENTRA MICROFILMADC
100-02  [VENCIDO [ ] 1 2009 1[2009 Carpeta[-] 1]
100-03  [WENGIDO [] T 2009 7|2008 Carpeta[«] 5]
100-04  [VIGENTE 1 2010 12|2010 Carpeta 0| ©D |[PARAPROBAREL REGISTRO DE
200-01  [VIGENTE | ] 1 2010 12[2010 Carpeta 236 0 ™
40002 [VERGIDO [] 1 2010 12|2010 Carpeta| ] E]
400.02_ [VENCIDO [] 1 2010 12|2010 Carpeta i
401.01_ [VIGENTE | ] 1 2009 12[2009 Carpeta 1]
601.08  |[VIGENTE 1 2010 12|2010 Carpeta o
7011 VENCIDO [ 1 2009 12|2008 Carpeta 56

Figura 73. Segunda pantalla de seleccion de unidades a transferir
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EJECUCION DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS

Las unidades en el archivo Central que estén debidamente marcadas
podran ser transferidas al archivo Historico. Para realizar la transferencia
seleccione: Central > Transferencias Secundarias > Transferir.

Escriba el Acto que legaliza el traslado.

Este proceso Unicamente lo puede realizar el funcionario ARCHIVO. Y solo
se transferiran las unidades marcadas para ello y que no tengan préstamo
con devolucién pendiente.

Una vez ejecutada la Transferencia Secundaria las unidades pasaran del
archivo Central al Historico. Tanto el registro de inventario como los
archivos de imagen asociados a los documentos.

B Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) = X
Tablas Histérico Central Gestién Document tos Otros Ayuda Salir
Unidades »
Préstamos 4

Devolucion masiva

Funcionarios Archivo Central Expedientes ... ConsultarCentral | Listas Distribucion

B Ejecutar transferencia de unidades del archivo Central al Histérico
Unidad productora v
Préstamo Central Préstam{ | Serie/Subserie - ia Primaria Consultar Gestion
Acto Limpiar
. Sélo seran trasladas las unidades marcadas para ello, y que A /
.... notengan registrado prestamo con devolucion pendiente =
Trasladar Cancelar
Series y Subseries Unidades COSUTAT AISTOTICO RCOE
Q R
) .
-
=
Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD GD

Figura 74. Ejecucion de Transferencias Secundarias
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REGISTRO DE PRESTAMOS EN ARCHIVO CENTRAL

Las unidades en el archivo Central pueden ser prestadas a funcionarios
de diversas unidades productoras. Pero solo pueden ser registradas por
el usuario que tenga dicho permiso. Para ello seleccione Central >
Prestamos > Registro. Y a continuacién escriba:

Fecha-> Fecha de realizacion del préstamo
Solicitante-> Funcionario que solicita el préstamo
Unidad-> Numero de la unidad documental a prestar.
Devolucion-> Fecha en que se registra la devolucion.

Observaciones-> Anotaciones sobre el préstamo (plazo, estado en el
cual es entregado, etc.)

Préstamo registrado por-> Funcionario que registra el préstamo. Es
asignado por el sistema.

Devolucion realizada por-> Funcionario que realiza el registro de la
devolucion. Es asignado por el sistema.

B Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) -
Tablas Histérico Central  Gestién Documentos Otros Ayuda  Salir
Unidades > |

[pomes [ Begso ] —_—

Consultar

Solicitudes r_\

Rechazar solicitudes = |

s ) = A

[ o e |
|| (=)

Funcionarios A PRESTAMO DE UNIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL . S Listas Distribucidn

Transferencia secundaria >

Namero 1
‘ Fecha 13/10/2016 10:22:22 AM
‘ Solicitante JAIME LOPEZ »
Signatura RI-1997-01 I-1987-01 - IPORTACIONES DE REPUESTOS ENERO 1997
Préstamo Central Prl maria Consultar Gestion
Plazo 1311012016 10:22:22 AW

Préstamo fisico No

A
000 Devolucién oA Confirmacién de Entrega| /1 - - AM
28
[ I ] Observaciones ~
v
Series y Subseries Unid| RCOE
Préstamo registrado por. | ARCHIVO Devolucidn registrada por:
: XN AN Y W / > (B0
3
E

Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD GD

Figura 75. Registro de préstamo de unidades de archivo Central

95

e D




A AdmiArchi

Una vez registrado el préstamo proceda a imprimir el Comprobante
haciendo clic sobre el boton Imprimir.

MAX PERFORMANCE PRO

COMPROBANTE DE PRESTAMOS - ARCHIVO CENTRAL
Manizales, 13 de Octubre de 2016 - Hora: 10: 24

Namero 1

Fecha 1%10/2016

Funcionario JAIME LOPEZ

Dependencia DEPARTAMENTO ELECTRICO

Signatura RI-1997-01 Plazo 13/10/2016 10:22:22 AM
Serie FACTURADE SERVICIOS

Descripcion IMPORTACIONES DE REPUESTOS ENERO 1997
Observaciones

Funcionario que registra el préstamo:  ARCHIVO

Funcionario que registra devolucion:

Recibi 5
Fecha registro devolucion:

Figura 76. Impresién de comprobante de préstamo en archivo Central.

El registro de préstamo habilita la consulta electrénica de los documentos
contenidos en la unidad documental. Esto quiere decir que el préstamo
no necesariamente es de las unidades fisicas. Deje anotada la respectiva
aclaracion en el campo de Observaciones.

Para realizar la devolucion ubique el registro y editelo haciendo clic sobre

el boton Editar. Responda SI a la confirmacion de devolucién y escriba
observaciones sobre |la entrega de ser necesario.
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il Registro de entrega y devolucién = | Iﬁl
PRESTAMO DE UNIDADES DEL ARCHIVO CENTRAL

Nimero 1
Fecha 13/110/2016 10:22.22 AM ||
Solicitante JAIME LOPE™ 25
1 Confirmacion =
Signatura RI-1997-01 } 5 DE REPUESTOS ENERO 1997
Plazo 13110/2016 | 0 Desea registrar devolucién?

Préstamo fisico  No

Devolucidn TS e ,@ Si ja| /1 :: AM
Observaciones A
v
Préstamo registrado por: ARCHIVO Devolucion registrada por:
A ] [&] Bl K =1 %1 (B ][0

Figura 77. Registro de devolucion de préstamos en archivo Central

Para consultar los préstamos registrados y las devoluciones realizadas o
pendientes seleccione: Central > Prestamos > Consultar

Indique las condiciones de filtro y seleccione el destino final que puede
ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel.
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! Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) = X
Tablas Histérico | Central | Gestién Documentos Otros Ayuda Salir
Unidades vl

Registro

Transferencia secundaria »

Solicitudes |
I Rechazar solicitudes |
Devoluciones pendientes
y [&==]

Estadisticas sl ey
Funcionarios Archivol Signawra Listas Distribucion
Funcionario v
Unidad Solicitante v
‘ ‘ E Unidad productora < B
i Serie v
Préstamo Central Préstam gostevacia ia Primaria Consultar Gestion

Fecha registro []
Desde | 01012016 | [

Hasta | 131102016 || [

[ L34 1
333 ﬂ Estado (O Dewueltos O Pendientes @ Ambos

=l

Series y Subseries Unidades p o 6n O Sig @Fecha OD Oc¢
Préstamo fisico [] Entrega Pendiente [T Limpiar
Pantalla Impresora Archivo Cancelar
Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD GD

Figura 78. Especificacion de filtro para consulta de préstamos del archivo
Central

! Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) = X
Toblas _Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda _Salir
A Prestamos del archivo Central. Nimero de registros: 1 = [
Nimero Fecha Solicitante Unidad solicitante Signatura Descripcién Serie N
IR 311012016 10:22:22 A JAME LOPEZ DEPARTAMENTO ELECTRICO __|RI-1997-01 IMPORTACIONES DE REPUESTOS ENERO 1997 [FACTURA DE SERVICIOS |

Figura 79. Consulta en pantalla de préstamos del archivo de Central

MAX PERFORMANCE PRO

PRESTAMO S DEL ARCHIVO CENTRAL
Manizales, 13 de Octubre de 2016 - Hora: 10: 31

Nimero Fecha Funcionario Unidad Solicitante

Signatura Descripcion Serie Devolucion Observaciones
1 1¥10/2016 JAIME LOPEZ DEPARTAMENTO ELECTRICO

RI-1887-01 IMPORTACIONES DE REPUESTOS ENERO 1997 FACTURADE SERVICIOS

Figura 80. Vista preliminar del informe de préstamos del archivo Central
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ESTADISTICA DE PRESTAMOS EN ARCHIVO DE CENTRAL

Los préstamos registrados formaran parte del informe de estadistica que
se puede obtener desde Central > Préstamos > Estadisticas >
Unidades o bien por Series.

Especifique el rango de fecha a consultar.

g Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA)
Tables Histérico Central Gestin Documentos Otros Ayuda Salir
Unidades »

Solicitudes ‘

=y |
Rechazar solicitudes |
Devoluciones pendientes

| Estaditics o] Unidades ] |
Se
Funcionarios Archivo Central L‘ Expedientes ... ConsultarCentral | Listas Distribucion

‘ ‘ B A Estadistica de préstamos por unidad ﬂ B

onsultar
Transferencia secundaria o €

Desde | 01012016 || F1
Préstamo Central Préstamo Gestion Transferencia Primaria Consultar Gestion
Hasta | 131102016 || [
Limpiar
000 o=
.. Impresora Archivo Cancelar
( ]

Series y Subseries Unidades productoras Consultar Histérico Organismos RCOE
2> ne i H
-
=
Cargos Visor Organismos Rétulo Radicacion TRD GD

Figura 81. Especificacion de filtro para la consulta de estadistica de
préstamos en archivo Central
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UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

ESTADISTICA DE PRESTAMOS POR UNIDADES
Periodo consultado: 01/01/2010 al 13.07:2010

Manizales, 12 de Julio de 2010 - Hora: 0 25

Candigo Homiwe Hinero de  Frecuencia
préstamos  de consulta

10002 HISTORIA AC ADEMICA - JUAN MOLANO 2 Baja

100-03 HISTORIA ACADEMICA - OMARABEDO YA 2 Alta

401.m COMUNICADOE DE PRUEBA 2009 2 AMlta

601.08 HISTORIAL LABCORAL - AL BEIRO ALFONSO GOMIALEFBEDOYA - C.C 10273155 1 Media

00201 CIRCULARES IMFORMATIWVAS 2003 1 Baja

100- HISTORIAL ACADEMICO - LIBARDO ANTOMNIO MORALES 1 Alta

20001 HISTORIALABOR AL P 2BLO AMDRE S RUANO 1 Media

400.03 ESTE EXPEDIENTE COMTIENE DOCUMENTOS INDIVIDUALES CON IMAGE MNES 1 Baja

Figura 82. Vista preliminar del informe de estadistica de prestamos por
Unidad en archivo Central

UNIVERSIDAD DE LA VIDA
UNIVIDA

ESTADISTICA DE PRESTAMOS POR SERIES
Periode consultado: 01/01/2010 al 13.07/2010

Manizales, 12 de Julio de 2010 - Hora: 0: 25

Cadigo Homiwe Hunmero de

prestamos
09.01 HISTORIAS ACADEMICAS B
09.04 HISTORIAS LABORALE & 2
03 COMUNCACIONES OFICIALES 2
0303 CIRCULARES INFORMATIVAS 1
0105 ACTAS DE RELUMICNES 1

Figura 83. Vista preliminar del informe de estadistica de prestamos por
Serie en archivo Central
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CONSULTA DEL ARCHIVO HISTORICO

De la misma forma como se consulta el archivo Central se puede consultar
el archivo Historico. Seleccionando desde el menu de la aplicacidon
Historico > Unidades > Consultar. Especifique la informacion que se
utilizara como filtro y seleccione el destino final que puede ser Pantalla,
Impresora o Archivo en Excel.

Como filtro de la consulta se puede indicar:

Signatura-> Si se desea buscar por una signatura topografica en
particular

Sede origen-> Si se desea buscar por un Productor.

Sede archivo-> Si se desea buscar por una ubicacion donde actualmente
se archiva.

Unidad productora-> Para buscar por Dependencia, oficina (seccion o
subseccion)

Serie-> Si desea buscar por una Serie o Sub serie en particular. En tal
caso también se puede indicar filtro por otros indices. (también por
asunto)

Orden-> Busca por Orden.

Descripcion-> Busca por caracteres que coincidan con la descripcion.

Registrado por-> Busca por funcionario que realizé el registro de la
unidad.

Fechas extremas-> Para indicar que se buscara por los afos y meses
que se especifiqguen como fechas extremas.

Mes desde-> Mes |imite inferior de la fecha extrema
Afo desde-> AAo limite inferior de la fecha extrema

Mes hasta-> Mes limite superior de la fecha extrema
AfAo hasta-> Ano limite superior de la fecha extrema

Fecha registro-> Habilita la busqueda por fecha en que se registro la
unidad.
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Fecha desde-> Rango inferior de fecha a buscar
Fecha hasta-> Rango superior de fecha a buscar

Caja-> Numero de la Caja en la cual se encuentra el expediente.

Si el destino de la consulta se lleva a Pantalla, el sistema ofrece dos
botones adicionales por cada fila mostrada. En el botdn Imagen se podra
tener acceso al archivo de imagen asociado con la unidad, o bien con el
boton Contenido se podra consultar la relacién detallada de documentos
que contiene la unidad.

i#l Consulta de Archivo Histérico
Signatura ||
Sede Origen v
Sede Archivo v
Unidad productora v
Serie v R n
Orden Reproduccion Indices
Acrto Caja
Descripcion
Fechas extremas [] Fecha registro [_]
Mes desde 1| Anodesde | 2017 Desde | 01/01/2016 g
Mes hasta 7| Anohasta| 2017 Hasta | 10/07/2017 _ﬂi_
Ordenacion (@) Signatura () Fecha (O Descripcion () Serie (O Caja
Objero =
Limpiar
Pantalla Impresora Archivo Cancelar

Figura 84. Especificacién de filtro para la consulta de Unidades.
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! Sistema de Administracién de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.154 FGD-SQL (ADMINISTRADOR DEL ARCHIVO - NA NO APLICA) = X
Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir
3R Unidades en Archivo Histérico. Nimero de registros: 1 Total folios: 0 Total paginas: 0 = ([ )
Signatura Imagen Contenido Documentos Indices Solicitar Descripcion Serie Unic A
HV-1962-02.01 = = HOJA DE VIDA ALBERTO RIOS MARTINEZ = [FACTURA DE SERVICIOS DEE

Figura 85. Vista de la consulta en pantalla de Unidades de archivo
Historico.

i Documentos en Unidades de Archivo Histérico. 800.01 Numero de registros: 1 Total folios: 0

Mo. Radicacian Fecha radicacian [Imagen Asunto Fecha documento Nombre de Exp
140172010 08449 ESTUDIO TECHICO 2007-1 14/0142010 02: 4 ESTUDIOS TE'

Figura 86. Vista de la consulta en pantalla del contenido de las Unidades.

UNIVERSIDAD DE LA VIDA

UNIVIDA
FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
Unidad Administrativa RECTORI Para diigenciamiento de Administracic
. . Registro de Entra
Oficina productora OFICINS ASESORA DE PLAME ACION egisiro de Entrac
Objeto Aito | Mes | Dia | Ho. de 1
Haja Mo
Himero Homiwe de las series, subseries | Fechas Extrenmas Unidal de Conservacion Himero Frecue
de Orden| Codigo o asuntos Inicial | Final Caia Carpeta Tomo otro Folios | Soporte| Const
1 [15.03 PLANES DE MEJORAMIENTO 2001 - [1-2001 | 122001 Fr335 ofm Baja
(OF ICINS SSESORA DE PLANEACION
2 |og.01 ESTUDIOS TECNICOS 2008 12008 | 12-2008 &0 -0 a Baja
3 [1ooa INFORMES DE AUDITORIA ARG 2000 [1-2000 | 12-2000 ko001 3 Mingur
4 |o8.m FoNDO HETORICD 11879 [ 124879 l500.01 1] Baja
5 |og.m ESTUDIOS TECNICOS 2007 1-2007 [ 122007 00.01 1 Baja
B [11.47 P 2R A PRUEBS DE TREMSFERENCIS [1-1945 | 1241945 [00.01 ] Baja
SECUNDARIS
7 o203 P 2R 2 P RUEBAS DE 11989 [ 124989 801 15|DVD Mingun
TRENSFERENCIAS
8 [oz COMUNICACIONES OFICIALES 1990 [1-1990 | 1241990 FD1990 130|CD Baja
- PoRAPROBAR TRANSFERENCIAS
~

Figura 87. Vista preliminar de la salida impresa de Unidades en archivo
Histérico
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AUDITORIA DE DOCUMENTOS

ADMIARCHI permite consultar todos los sucesos relacionados a un
documento desde que comenzd su radicacion o elaboracién. Para esto,
en todas las vistas presentes en GD, se dispone de un botdn de

AUDITORIA. W Al dar clic sobre este botdn, se obtendra un listado con
las acciones que hayan tenido lugar sobre el documento:

i# Auditoria del documento: 2017-EI-00000009 o |23
Funcionario Fecha Accion Informacién adicional A
VENTANILLA 27/12/2017 02:25:11 Pl|Actualizacion Modificacion de datos de Radicacion ]
PEPITO PEREZ

27/12/2017 02:24:19 Pl Consulta
PEPITO PEREZ 27/12/2017 02:24:10 P Recibir
JUAN JARAMILLO 27/12/2017 02:23:27 Pl{Anotacién
JUAN JARAMILLO 27/12/2017 02:22:40 Pl|Consulta
JUAN JARAMILLO 27/12/2017 02:22:28 Pl{Recibir

CARLOS GOMEZ 21/12/2017 02:04:47 Pl|Consulta

CARLOS GOMEZ 21/12/2017 02:03:58 PI{Recibir fisicamente
VENTANILLA 21/12/2017 02:03:19 PI{Distribucién
VENTANILLA

21/12/2017 02:01:15 P{Radicacién

En la auditoria de los documentos, se encontraran acciones como reenvios a otras
personas, anotaciones, consultas, actualizacién de datos de radicacion por parte
de Ventanilla, asociacién y/o des asociacién del documento con otro(s), etc.
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VOLUMEN DE COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL

El sistema cuenta con la opcidn de generar un reporte que nos muestra
el nUmero de comunicaciones que se han generado usando un
determinado Tipo Documental. Dicho reporte nos mostrara el cédigo y
nombre del Tipo Documental usado, si es Interno o Externo y el nimero
de comunicaciones que se han hecho.

Para generar dicho reporte, accedemos en la barra superior a
Documentos > Reportes > Volumen de Comunicaciones por Tipo
Documental:

i3 Valumen por Tipo Documental

Desde | 01/01/2017 || &

Hasta | 021112017 || & Limpiar

Impresora Archivo Cancelar

Figura 88: Determinacion de las fechas extremas para el Reporte de
Comunicaciones por Tipo Documental.

MAX PERFORMANCE PRO

VOLUMEN DE COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL
Periodo consultado: 01/01/2017 al 03/11/2017

Manizales, 2 de Noviembre de 2017 - Hora: 14: 42

Cadigo Nombre Origen Cantidad
FONFABRICAFE FONFABRICAFE Internc 3
NA001 TALLER Interno 1
oLvos oLIvos Interno 12
TD-002 COMUNICACIONES EXTERNAS DESPACHADAS Interno 6
TD-003 COMUNICACIONES INTERNAS DESPACHADAS (MEMORANDO) Internc 3
TD-015 CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRE SUPUE STAL Internc 1
TD-025 FORMATO DE CONVENIENCIAY OPORTUNIDAD Interno 2
UCALDAS PLANTILLA UNIVERSIDAD DE CALDAS Internc 3
UNITEC PLANTILLA UNITEC Internc 1
TD-102 FACTURA DE SERVICIOS Externo 1
TD-103 COMUNICACIONES OFICIALES RECIBIDAS Externo 5

Figura 89: Salida de Vista Preliminar del Reporte de Comunicaciones por
Tipo Documental.
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CONSULTAR ESTADO DE RESPUESTA DE LOS DOCUMENTOS

ADMIARCHI ofrece un reporte para poder consultar el estado de
respuesta a los documentos. Para que los documentos aparezcan en
dicho reporte, el Tipo Documental elegido debe tener definido un plazo
de respuesta. Si no se cuenta con él, dicho Tipo Documental no
aparecera en el reporte.

Para generar dicho reporte, accedemos en la barra superior a
Documentos > Reportes > Estado de respuesta

ﬁ Estado de respuesta @

Desde |01/01/2017 | E&

Hasta | 0211112017 || & Limpiar

Impresora | Archivo Cancelar

Figura 90: Determinacién de las fechas extremas para el Reporte de
Estado de Respuesta

MAX PERFORMANCE PRO

ESTADO DE RESPUESTA DE LAS COMUNICACIONES
Periodo consultado: Ene 12017 12:00AM al Nov 2 2017 11:59PM

Manizales, 2 de Noviembre de 2017 - Hora: 14: 52

Radicado FechayHora Remitente Funcionario querecibe Radicado respuesta Fecha irecio F i io redil i
Asunto Radicado respuesta Estado Dias sin respuesta
2017-E1-00000001 10/07/2017 08:56:24 ADMIARCHI SOLUCIONES DE SECRETARIOGENERAL - JUAN
ARCHIVO Y GESTION JARAMILLO 83
DOCUMENTAL

HOJADE VIDAASPIRANTE CARGO SECRETARIAGENERAL

2017-£1-00000002 10/10/2017 11:37:07 ADMIARCHI SOLUCIONES DE SECRETARIOGENERAL - JUAN
ARCHIVO Y GESTION JARAMILLO 17
DOCUMENTAL

DOCUMENTO DE PRUEBAPARA CAP ACITACION

2017-£1-00000003 10/10/2017 02:54:43 FAPUN SECRETARIOGENERAL - JUAN
JARAMILLO 17

solicitud informacion credito juan felipe menjura octubre 2017

2017-E1-00000005 18/10/2017 08:55:59 CAMARADE COMERCIO DE  GERENCIA- CARLOS GOMEZ 20174E-00000026
CHINCHINA 1811012017 DIS 0

CITACION AUDIENCIALIBROS CONTABLES_8598654-6 CAMARADE COMERCIO

2017-£1-00000006 31/10/2017 11:05:45 MSE MOTORES GERENCIA- CARLOS GOMEZ
2
FACTURA VENTA INSTALACION COMPRESOR
2017-E1-00000007 02/11/2017 02:48:52 CENTRO COMERCIAL GERENCIA- CARLOS GOMEZ
FUNDADORES 0

INVITACION BINGO TERCER ANIVERSARIO C.C FUNDADORES
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Figura 91: Salida de Vista Preliminar del Reporte de Estado de
Respuesta

107



A AdmiArchi

r 0

Sousones De At ¥ Deatis Docersertal

OTRAS FUNCIONALIDADES

ADMIARCHI tiene la funcionalidad de extraer paginas de un archivo PDF
que se tenga en el equipo, y con dichas paginas extraidas generar un
nuevo archivo. Para realizar este procedimiento, se hace lo siguiente:

gj Sistema de Administracion de Archivo ADMIARCHI Version 7.3.164 FGD-SQL (ADMIN - NA NO APLICA)

Tablas Historico Central Gestion Documentos Otros Ayuda Salir

Funcionarios »
Sistema
Registro de entradas

Probar Email
Probador Mensajes

Contar Paginas
Convertir Version PDF
Verificar existencia Archivos
Convertir PDF a TIF
Convertir TIF a PDF

‘ Combinar PDFs

| Exraer paginas PDF

‘ Expedientes eliminados

Funcionarios

Préstamo Central ; Contrasefia

Roétulos

Acerca de

‘# Extraer paginas de un archivo PDF = Bl <=

Archivo Origen  C:\USERSWAURICIO\DESKTOP\WDMIARCHI_GUIA_RAPIDA_USUARIO.F
Paginas 23810

Nuevo Archivo | C:\USERS\WMAURICIO\DESKTOP\salida.pdf

Extraer Salir

Archivo origen: Seleccione el botén de =~ para que se abra el
explorador de Windows y pueda localizar el archivo del cual se van a
extraer las paginas.
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Paginas: Escriba el nimero de paginas a extraer. No use coma, separe
rangos con espacio. Por ejemplo, si deseara extraer de la pagina 2 hasta
la 5y las paginas 10 y 20, escribiria en este campo: 2-5 10 20.

Nuevo archivo: Seleccione el botdon de — para abrir nuevamente el
explorador de Windows y asi elegir el destino del nuevo archivo y su
nombre.

3 Bxtraer paginas de un | Ejecytar (| S|
Archivo Origen | C\USE DA_USUARIO.F
Paginas 2.351 o Esta seguro de gjecutar la accion?

Nuevo Archivo C:\USE

I Sr | No

Al dar clic sobre la opcidn S/, se ejecutara la extraccién de las paginas
seleccionadas y se generara el nuevo documento.
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REPORTES DEL SISTEMA

e ANOTACIONES PENDIENTES
Se genera un listado de los documentos a los que les hacen falta
anotaciones.

e ANOTACIONES REGISTRADAS
Se enlistan todas las anotaciones realizadas en un documento.

e CANTIDAD DOCUMENTOS POR FUNCIONARIO
Es el nUmero total de documentos generados por un funcionario.

e COMUNICACIONES POR PRIORIDAD
Este reporte permite mostrar todas las comunicaciones
clasificadas por la prioridad que se les dio en el momento de
elaborarlas: Baja, Media o Alta.

e COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL
Este reporte detalla las comunicaciones con el Tipo Documental
que se usO para crearlas.

e CONTROL DE RESPUESTAS
En este reporte se puede hacer un seguimiento a los documentos
gue ya fueron respondidos o que aun estan pendientes por
contestar y el numero de dias transcurridos desde la fecha
esperada de la respuesta

e« CONSOLIDADO DE RADICACION
Este reporte muestra para cada dependencia todas las
comunicaciones que ha enviado o recibido, sin importar si son
internas o externas.

e CONTROL DE CONSECUTIVOS
Este reporte muestra los consecutivos dependiendo del Tipo
Documental usado en el momento de la creacion del documento
(Si asi estad configurado). Si se selecciona Interno, se mostraran
los documentos de origen interno. Si se selecciona Externo, se
mostraran los documentos de origen externo.
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DOCUMENTOS INTERNOS: Este reporte permite verificar que
documentos requieren control de respuesta por parte del
destinatario y la fecha esperada de la misma.

DOCUMENTOS MARCADOS CON NO REQUIERE RESPUESTA
Este reporte detalla los documentos que requerian una respuesta
pero el funcionario responsable marco con la anotacién NO
REQUIERE RESPUESTA. En el reporte se detallan los motivos por
los cuales el documento no necesitd una respuesta.

DOCUMENTOS SIN EXPEDIENTE: Permite visualizar un listado
de documentos de origen externo que no se encuentran asociados
a ningun expediente. Permite digitar el afio a consultar.

EN ETAPA DE PRODUCCION

Filtra y enlista los documentos que se encuentran en cada una de
las etapas de produccion documental. Permite mostrar resultados
de un afo especifico.

ESTADISTICA ANULACIONES
Se genera un listado de documentos anulados.

ESTADISTICA DESCARGAS

Este reporte genera un listado de los formatos descargados
mediante el sistema. Se detallan datos como el nUmero y fecha de
la descarga vy si fue verificada o no.

ESTADISTICA RADICACION POR FUNCIONARIO
Se genera una lista de los documentos radicados de diferentes
tipos por cada uno de los funcionarios

ESTADO DE RESPUESTA

Este listado detalla todos los documentos que requieren una
respuesta. En el reporte se muestra el estado del documento y si
aln no se ha dado respuesta, se muestran los dias que han
pasado sin dar la respuesta.

FLUJO DOCUMENTAL

Este reporte muestra para cada documento informacion muy
detallada, tal como el estado, el funcionario que lo proyectd, los
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revisores y el aprobador de dicho documento.

FUNCIONARIOS ACTIVOS QUE NO ACCEDEN AL SISTEMA

Se genera una lista en la que se muestran los usuarios activos que
llevan sin ingresar al sistema durante vario tiempo o nunca han
ingresado.

RADICACION

Muestra los documentos elaborados por los usuarios o
dependencias, los cuales basan su busqueda en una fecha inicial y
una fecha final.

RESPUESTAS ENVIADAS POR EMAIL

Con este reporte se pueden ver las comunicaciones que fueron
enviadas por correo electrénico. Para cada comunicacion se puede
ver, entre otros, la direccidon de correo a la cual fue enviada la
comunicacion.

VERIFICACION DE ENTREGA

Con este reporte se pueden hacer dos cosas: Lo primero es
verificar para cada documento si fue recibido y quien lo recibié. Lo
segundo, es generar el reporte con el cual se visualizan todas las
verificaciones hechas. Si se desean verificar los documentos de
todas las dependencias, no seleccionar ninguna unidad
productora. Si se desea consultar una en especifico, seleccionarla
desde el botén.

VOLUMEN DE COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL
Muestra por cada Tipo Documental, la cantidad de documentos
producidos y su origen (Interno o Externo).

VOLUMEN DE RADICACION EN VENTANILLAS
Es el nUmero de documentos radicados por cada una de las
ventanillas de la institucion (en caso de haber varias).

VOLUMEN PRODUCIDO

Filtra y muestra la cantidad de documentos elaborados por todos
los usuarios de la institucién.
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. SEM/\FORO DE REQUERIMIENTOS

Con este reporte se pueden visualizar las PQRSD radicadas desde
la pagina web o desde la ventanilla Unica. Se detalla informacion
como el tipo de requerimiento, nombre del solicitante, fecha de
ingreso y de vencimiento, dias de plazo, dias transcurridos,
estado, clasificacidon y radicado de respuesta (si la hay). Este
reporte permite busqueda por el remitente del requerimiento.

e CONSOLIDADO DE REQUERIMIENTOS
Muestra una grafica de pastel con las clasificaciones de los
requerimientos que se han recibido, asi como el porcentaje de los
mismos.

« GESTION DE SOLUCION DE LOS REQUERIMIENTOS POR
TERMINO DE ATENCION
Clasifica todas las PQRSD recibidas de acuerdo al tiempo que se
tiene para su tramite. Se pueden visualizar requerimientos tales
como: finalizadas dentro y fuera del término y pendientes
vencidas y no vencidas. Esta informacion se muestra en una
grafica de pastel y en texto.

« GESTION DE SOLUCION DE LOS REQUERIMIENTOS POR
TIPO Y TERMINO DE ATENCION
Clasifica todas las PQRSD recibidas de acuerdo a su tipo
(peticiones, quejas, reclamos, solicitudes, denuncias) y de acuerdo
al tiempo que se tiene para su tramite . Se pueden visualizar
requerimientos tales como: finalizadas dentro y fuera del término
y pendientes vencidas y no vencidas. Esta informacion se muestra
en una grafica de pastel y en texto.

« ACUMULADO POR MEDIOS DE RECEPCION Y TIPOS DE
REQUERIMIENTO
Muestra en una tabla el nimero de requerimientos clasificados por
el medio de recepcién y su tipo.

e REPORTE DE VENCIMIENTOS
Muestra el listado de requerimientos clasificados de acuerdo a su
fecha de vencimiento.
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REQUERIMIENTOS POR FUNCIONARIO

Muestra para cada funcionario los requerimientos que se le han
asignado e informacidon como el tipo, nombre del solicitante, fecha
de ingreso y de vencimiento, dias transcurridos, estado,
clasificacion y radicado de respuesta (si la hay).

EVIDENCIAS PARA EVALUACION DE DESEMPENO A
FUNCIONARIOS SOBRE ATENCION A PQRSD

Muestra para cada funcionario los requerimientos que se le han
asignado e informacion como el tipo, nombre del solicitante, fecha
de ingreso y de vencimiento, dias transcurridos, estado,
clasificacion y radicado de respuesta (si la hay).
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Con el usuario ARCHIVO, acceda a Otros > Funcionarios > Sesiones
abiertas. Visualizara la siguiente pantalla:

Login Fecha Enfrada

ersian

==

FechaSalida A

20/0312019 01:26:01 AW
19032019 10:47:08 P

73198
LENLT

MNULL. |
UL

1200372019 10:4411 PR

r.aagv

NULL.

|«

Actualzar

salir

En esta ventana encontrara los funcionarios que actualmente tienen
sesiones abiertas en el sistema. Para finalizar la sesion de un usuario
especifico, use el botdon cerrar que se encuentra al lado izquierdo del
nombre. Luego de realizar este procedimiento, el funcionario podra volver

ingresar al sistema normalmente.

Para refrescar la lista de los funcionarios activos en el sistema, use el

boton actualizar.
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