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INTRODUCCION 
 
ADMIARCHI-FGD es una solución de archivo y gestión 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 gestión centralizada con 
acceso a consulta local y remota debidamente controlada. 

 
ADMIARCHI-FGD proporciona una solución para la captura, 

almacenamiento digital y consulta del contenido de los documentos. 
Facilita la definición y aplicación de las Tablas de Retención y Valoración 

documental para las transferencias entre el archivo de Gestión, Central e 
Histórico. Cuenta además con un módulo de gestión documental que 

permite la elaboración estandarizada de los documentos, con control de; 

revisiones, aprobaciones, distribución certificada, consulta y respuesta 
por parte de los destinatarios responsables. 

 
ADMIARCHI-FGD es una aplicación Windows que opera en ambiente de 

red Cliente – Servidor, con capacidad de conexión 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 está garantizado mediante la tecnología de VPN, la cual 

ha sido probada exitosamente en varias implantaciones con nuestros 
clientes.  

 
El presente manual proporciona una hoja de ruta para su aplicación. 
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ASPECTOS GENERALES 
 
Para trabajar con ADMIARCHI-FGD tenga presente la siguiente 

descripción de los iconos que se incluyen en los diferentes botones de las 
pantallas de actualización y consulta de datos. 

 
Botón Nombre Descripción 

   

 Primero Retrocede hasta el primer registro 

   

 Anterior Retrocede un registro 

   

 Siguiente Avanza hasta el siguiente registro 

   

 Ultimo Avanza hasta el último registro 
   

 Localizar Localiza registros mediante filtro 
   

 Imprimir Imprime reporte 
   

 Nuevo Nuevo registro 
   

 Editar Modifica el registro actual 
   

 Guardar Guarda los cambios 
   

 Deshacer Deshace los cambios 
   

 Eliminar Elimina el registro actual 

   

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

   

 Calendario Muestra calendario que permite 

seleccionar una fecha 
   

 Carpeta asociada Abre el formulario de 
mantenimiento asociado con la 

entrada de datos. 
   

 
Digitalizar Digitaliza los documentos 
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ENTRADA AL SISTEMA 
 
Para entrar al sistema haga clic sobre el botón Inicio > Todos los 

programas > ADMIARCHI-FGD. También puede ingresar mediante el 
acceso directo del escritorio, el cual se genera automáticamente en el 

momento de instalar ADMIARCHI. 
 

Escriba el nombre del usuario y contraseña 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 está 

haciendo en el mismo computador donde está 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 será quien le dirá cual de estas opciones 

seleccionar cuando el sistema no esté operando mediante FTP. 
 

Seleccione el dispositivo de captura que se utilizará para realizar procesos 
de digitalización. Por defecto seleccione TWAIN/ISIS. Se recomienda 

utilizar esta ya actualmente la mayoría de escáner poseen están esta 
tecnología.  

 
Seleccione la Base de datos a la cual se conectará. Por defecto estará 

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 olvidó su contraseña, puede hacer uso de la opción Recordar 

Contraseña. Al dar clic en ésta, se enviará a su correo una clave de 
acceso temporal al sistema, la cual debe ser cambiada inmediatamente 

ingrese al sistema. 
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Figura 1. Entrada al sistema 
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PARAMETRIZACIÓN 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 menú de la aplicación 

seleccione: Tablas > Sedes > Actualizar 
 

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botón Nuevo. Escriba 

código, nombre y estado de la Sede. Guarde haciendo clic sobre el botón 
Guardar. El sistema verificará que el código y nombre de Sede no esté 

duplicado. 
 

 
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 actualización puede obtener un listado de las 

Sedes haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que se mostrará la 
ventana de selección de salida impresa. 

 
Seleccione Preliminar para tener una vista previa del documento 

impreso o bien seleccione Impresora. 
 

 
Figura 3. Ventana de selección de salida impresa 
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Otra forma de consultar las Sedes se hace seleccionando desde el menú 
de la aplicación Tablas > Sedes > Consultar. Indique la ordenación que 

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

 

 
Figura 4. Ventana para selección de ordenación y destino de la consulta 
de Sedes 

 

 
Figura 5. Vista de la consulta en pantalla de Sedes 
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Figura 6. Vista preliminar de la salida impresa de Sedes 
 

 
Figura 7. Exportación a Hoja electrónica 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 orgánica 
y funcionalmente a las Secciones y Sub secciones del Fondo 

documental. 
 

Para actualizar el archivo de Unidades productoras desde el menú de la 
aplicación seleccione: Tablas > Unidades productoras > Actualizar 

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

Código-> Código de la Unidad Productora 
Nombre->Nombre de la Unidad productora. 

Función-> Descripción resumida de la función que cumple la Unidad 
(opcional) 

Unidad productora padre-> Unidad de la cual se desprende. Puede 

localizarse mediante el ícono de los binóculos. 
Nivel organizacional-> Ubicación de la Unidad productora dentro del 

proceso administrativo (Operativo, Conocimiento, Administrativo, 
Estratégico) 

Sede-> Sede donde se localiza orgánica y funcionalmente a la Unidad 
Productora. Puede ser un Fondo documental abierto a cerrado. 

Funcionario Jefe-> Funcionario que lidera la Unidad productora (o líder 
de proceso) 

Consecutivo-> Número que llevará 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 producción 
de expedientes. 

Estado-> Puede ser Activa o Inactiva. 
 

Si se desea, puede complementar la información de la dependencia 

especificando las fechas de aprobación de Tablas de Retención 
Documental TRD y Tablas de Valoración Documental TVD, así como los 

funcionarios o dependencias encargadas de la elaboración y revisión de 
las mismas. 

 
Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema verificará que el 

código de la Unidad Productora no esté duplicado. Una vez que se ha 
guardado la información de la Unidad Productora se pueden asignar las 

Series que se le habilitarán en la Tabla de Retención Documental, o las 
Series y/o Asuntos que se habilitarán como Tabla de Valoración 

Documental. Para ello haga clic en el botón Habilitar Series TRD o bien 
en el Botón Habilitar Series TVD. 
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Figura 8. Actualizar Unidades Productoras 
 

Si intenta eliminar una Unidad Productora el sistema verifica que ésta no 
encuentre asignada en los expedientes de archivo. 
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Figura 9. Habilitar Series TRD 

 

 
Figura 10. Habilitar Series TVD 
 

Desde el formulario de actualización puede obtener un listado de las 
Unidades haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que se mostrará 

la ventana de selección de salida impresa. 
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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 menú de la aplicación Tablas > Unidades Productoras > 

Consultar. Indique la ordenación que llevará el informe y  seleccione el 
destino final que puede ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel. 

 

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

 

 
Figura 12. Vista preliminar de la salida impresa de Unidades productoras 
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CARGOS Y FUNCIONES 

 

Esta funcionalidad permite registrar los diferentes cargos ocupados por 
los funcionarios de la institución. Y en cada uno de estos se puede 

especificar las respectivas funciones. 
 

Para actualizar el archivo de Cargos desde el menú de la aplicación 
seleccione: Tablas > Cargos > Actualizar 

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

Nombre->Nombre del cargo 
Objetivo-> Objetivo del cargo (opcional). 

Relaciones de Coordinación-> Lista de las Unidades Administrativas 
que tienen relación del coordinación con el Cargo (opcional). 

Funciones Generales-> Descripción resumida de las funciones del cargo 
(opcional). 

 

 
Figura 13. Actualizar Cargos 

 
 

Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 
forma automática el código del Cargo. Una vez que se ha guardado la 

información del Cargo se pueden asignar las Funciones. Para ello haga clic 
en el botón Funciones. 

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

escriba: 
Descripción-> Descripción de la función 
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Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 
forma automática y consecutiva el código de la Función. 

 
También se puede acceder a la Actualización de Funciones mediante el 

menú de aplicación: Tablas > Funciones > Actualizar 
 

 
Figura 14. Actualizar Funciones 
 

Desde el formulario de actualización puede obtener un listado de los 
cargos o las Funciones haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que 

se mostrará la ventana de selección 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 menú de la aplicación Tablas > Cargos > Consultar. O bien 
Tablas > Funciones > Consultar. Indique la ordenación que llevará el 

informe y  seleccione el destino final que puede ser Pantalla, Impresora 
o Archivo en Excel. 
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Figura 15. Vista de la consulta en pantalla de Cargos 
 

 
 

 
Figura 16. Vista preliminar de la salida impresa de Cargos 

 

Para consultar las Funciones seleccione la ordenación que desea (Por 
código o por nombre) y a continuación seleccione el método de 

visualización (Pantalla, Impresora o Archivo). 
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Figura 17. Filtro para la consulta de Funciones 

 

 
Figura 18. Vista de la consulta en pantalla de Funciones 
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Figura 19. Vista preliminar de la salida impresa de Funciones 
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CREACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE ORGANISMOS 

 

Los Organismos corresponden a las personas naturales o jurídicas que 
producen los documentos de origen externo, o que serán destinatarias de 

las comunicaciones con destino externo. 
 

Para actualizar el archivo de Organismos desde el menú de la aplicación 

seleccione  

 

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

 

Clase->Seleccione entre Persona Natural o Persona Jurídica. 
 

Título->Título de presentación (Señor, Doctor, Ingeniero, etc.). Si lo 

desea, puede dar clic sobre el botón  para que el sistema rellene este 

campo automáticamente. 
 

Tipo-> Clasificación del organismo de acuerdo al tipo de sector al que 

pertenece (sector público, privado, etc). Este campo es obligatorio para 
guardar el registro. 

 
Tipo de identificación-> Cédula de ciudadanía, extranjería, NIT, etc. 

 
Número de identificación-> Si es cédula o tarjeta de identidad 

recuerde NO separarla con puntos, comas ni espacios. Si se trata de un 
NIT sólo use el guión (-) para el dígito de verificación. 

 
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 permitirá búsquedas eficientes cuando se requiera. 

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

Use el botón  para que el sistema lo genere basándose en la 
información suministrada en el paso anterior. 
 

Dirección-> Dirección de contacto. Adicional a esto, se encontrará el 
siguiente botón, el cual permite poner dicha dirección en mayúscula inicial 
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o en mayúscula sostenida.  De ser posible, complemente la información 
de ubicación con los campos de barrio, sector rural y predio rural. 

 
Código Postal-> Código asignado por la empresa nacional de correos. 

Dar clic en el botón de puntos suspensivos para obtener la codificación 
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. 
 

País-> Seleccione el país de residencia del organismo. 
 

Estado-> Seleccione “activo” si el organismo aún tiene el mismo cargo 
con el que aparece en el formulario. Si dicho organismo tuvo ese cargo, 

pero ya no, seleccione “inactivo”. NOTA: Sólo podrán seleccionarse como 
destinatarios los organismos cuyo estado sea activo. 

 
Departamento-> Nombre del Departamento. Puede ser seleccionado de 

la lista de departamentos ubicada en el botón  
 

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

mismo. Consulte la ciudad con el botón  
 

Teléfono fijo 1 o 2-> Número de teléfono fijo. 

 
Teléfono móvil 1 o 2-> Número de teléfono móvil. 

 
Email 1 o 2-> Dirección de correo electrónico 

 
Institución / Lugar de trabajo-> Nombre de la institución asociada a 

la persona. 
 

Dependencia-> Unidad productora del organismo que se está creando. 
 

Cargo-> Cargo desempeñado por el contacto. 
 

Cédula / NIT-> Número de NIT, Cédula o palabra que será usada por el 
destinatario para abrir los documentos que se le envíen encriptados. 

 

Solicita ser notificado-> (Aplica para Instituciones que usen 
ADMIARCHI para la radicación de PQR).  
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Contacto / Representante legal-> Nombre del funcionario contacto. 
En caso de haber indicado como Nombre del organismo a una Institución. 

 
Observaciones-> Anotaciones adicionales opcionales. 

 
 

Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 

forma automática el código del Organismo. 
 

 
Figura 20. Actualizar Organismos 

 
Desde el formulario de actualización puede obtener un listado de los 

organismos haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que se mostrará 

la ventana de selección 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 

menú de la aplicación Tablas > Organismos > Consultar. Indique la 
ordenación que llevará el informe y seleccione el destino final que puede 

ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel. 
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Figura 21. Vista de la consulta en pantalla de Organismos 

 
 

 

 
Figura 22. Vista preliminar de la salida impresa de Organismos 
 

Si se encuentran algunos Organismos duplicados, se tiene la opción de 

mover la información de uno hacia otro. Lo anterior se hace ingresando 
por Tablas – Organismos – Reasignar Organismo 
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Figura 23. Reasignación de Organismos 

 
Otra forma de consultar los Organismos se hace por medio del botón de 

Visor de Organismos. Donde podrá realizar filtros por el nombre o la 
palabra clave (Nombre, Cedula o NIT, institución, dependencia o 

contacto). 
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Adicional a la consulta del organismo y si tiene los permisos para ello, 

podrá actualizar la información del mismo o consultar los documentos 
recibidos y enviados. 
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LISTAS DE ORGANISMOS 

 

Para facilitar la selección de destinatarios externos el sistema dispone de 
un mecanismo que permite predeterminar grupos de organismos que se 

identificarán con un nombre común. Para definir las Listas de Organismos 
seleccione: Tablas > Listas de Organismos 

 

 
Figura 24. Definición de Listas de Organismos 

 
El propósito de las Listas de organismos es facilitar la especificación de 

Destinatarios Externos durante la elaboración de documentos. 
 

 
Figura 25. Especificación 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 índice. 

 
Para actualizar el archivo de Listas desde el menú de la aplicación 

seleccione: Tablas > Listas de Valores índices 
 

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

Padre-> Lista de la que se desprende. (opcional) 
 

Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 
forma automática el código de Lista. Una vez que se ha guardado la 

información de la Lista se pueden asignar los items. Para ello haga clic en 
el botón Items. 

 

 
Figura 26. Actualizar Listas de Valores índices 
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Figura 27. Definición de valores de Item para una Lista 

 
Desde el formulario de actualización puede obtener un listado de las Listas 

haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que se mostrará la ventana 
de selección de salida impresa. 

 

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

 

 
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 está 

realizando el proceso de radicación de comunicaciones de origen externo 
RCOE. 

 
Para actualizar el archivo de Listas de Chequeo desde el menú de la 

aplicación seleccione: Tablas > Listas de Chequeo 
 

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

 
Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 

forma automática el código de Lista. Una vez que se ha guardado la 
información de la Lista se pueden asignar los ítems. Para ello haga clic en 

el botón Ítems. 

 

 
 
 

 
Figura 29. Actualizar Listas de Chequeo 
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TIPOS DE ANOTACIONES 

 

Los tipos de anotaciones corresponden con la clasificación de anotaciones 
(tareas) que realizaran los funcionarios sobre los documentos cada que 

realizan una labor administrativa sobre ellos. 
 

El plazo en días hábiles que se asignará al funcionario para la realización 
de las anotaciones se define en las Listas de Distribución, o bien en el 

momento de la radicación del documento. 
 

Para actualizar el archivo de Tipos de Anotaciones desde el menú de la 
aplicación seleccione: Tablas > Tipos de Anotaciones 

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

Nombre->Nombre 
 

Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 

forma automática el código. 
 

 
 
Si se desean agregar textos que usan frecuentemente en un determinado 

tipo de anotación, usaremos el botón de Textos Sugeridos. Al dar clic 
sobre esta opción, veremos una pantalla como la siguiente, la cual nos 

permitirá agregar, modificar o eliminar dichos textos: 
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Daremos clic sobre Nuevo para comenzar a crear otro texto sugerido y 

luego guardaremos los cambios mediante el botón Guardar. La próxima 
vez que un funcionario use el tipo de anotación al cual le definimos los 

textos sugeridos, podrá seleccionar rápidamente dicho texto sin 
necesidad de redactar un texto. 
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ESTADOS DE DOCUMENTO 

 
Los Estados de documento corresponden con la clasificación 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 permanecerán en este hasta que el funcionario lo cambie. 
Esta clasificación 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 menú de la 

aplicación seleccione: Tablas > Estados de Documento 
 

Capture nuevos registros haciendo clic sobre el botón 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 botón Guardar. El sistema asignará de 

forma automática el código. 
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PROCEDIMIENTOS DE DISPOSICIÓN FINAL 

 

Estos procedimientos están conformados por las actividades que deben 
realizarse a la hora de aplicar los criterios para la selección, eliminación, 

microfilmación o conservación total de las unidades de archivo. Se utilizan 
en la especificación de las Series, Subseries y Tipos Documentales. 

 
Para actualizar el archivo de Disposiciones finales desde el menú de la 

aplicación seleccione: Tablas > Series y Subseries > Procedimientos 
de disposición final 

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

Descripción->Descripción de las actividades a desarrollar 
 

Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 
forma automática el código de procedimiento. 

 

 
Figura 30. Actualizar procedimientos de disposición 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 Retención Documental que les 

corresponde. Desde este mismo módulo 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 menú de la aplicación seleccione: Tablas > Series y Subseries 
> Actualizar 

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

Código-> Código de la Serie, Subserie o Asunto. Ejemplos: 

 
0302-01 ACTAS (Serie) 

0302-01.01 ACTAS DE REUNIONES (Subserie) 
 Convocatoria (Tipo documental) 

 
Aunque es deseable, no se requiere que los códigos de unidad productora 

formen parte del código 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 clasificación 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 

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

Radicación de documentos-> Si la clasificación estará disponible para 
que se incluya en los procesos de radicación de documentos entonces 

ponga en SI, de lo contrario deje en NO. 
Crear Expedientes-> Si la clasificación estará disponible para la 

creación de Expedientes ponga SI, de lo contrario ponga NO. 
Toma consecutivo por Serie-> Si al realizar una radicación el sistema 

debe suministrar un número consecutivo por esta clasificación entonces 
deje en SI, de lo contrario deje en No. Este consecutivo es muy común 

en los Tipos Documentales que corresponden a Actas y Circulares. 
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A partir de-> Número desde el cual se inicia la numeración. Ponga en 
cero para comenzar desde uno al cambiar el año. 

Excluir en TRD-> Las clasificaciones que son marcadas con SI, no se 
mostrarán en el reporte de Tablas de Retención Documental. Cuando la 

clasificación corresponda a un tipo documental este deberá llevar el valor 
SI. 

Meses en archivo de gestión-> Número de meses a retener en archivo 

de gestión. Puede escribir número de años y luego dar doble clic para que 
el sistema transforme la cifra en los meses equivalente. 

Meses en archivo central-> Número de meses a retener en archivo 
central. Puede escribir número de años y luego dar doble clic para que el 

sistema transforme la cifra en los meses equivalente. 
Plazo respuesta-> Número de días hábiles que se le asigna al tipo 

documental para controlar su tiempo límite de respuesta. 
Justificación-> Marco legal (opcional) 

Tradición Documental-> En caso de requerirse, este campo puede ser 
usado para indicar la tradición documental: O (original) ó C (copia). 

Disposición final-> Seleccione: Conservación total, Eliminación, 
Microfilmación, y/o Selección. 

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

Origen-> Origen de la serie. Seleccione Interno o Externo. Únicamente 

las que se indiquen como Externas estará disponibles para el módulo de 
RCOE (Radicación de correspondencia de origen externo) 

Versión de Tabla-> Indica código de Versión de la tabla con la cual se 
clasifica la serie o sub-serie. 

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

Lista predeterminada general-> Para indicar una LISTA DE 
FUNCIONARIOS a la cual el sistema distribuirá de forma automática 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 está en uso ponga ACTIVA, de lo contrario ponga 

INACTIVA. Cuando se realiza la desactivación los funcionarios que se 
hayan definido para su acceso serán retirados. Lo mismo sucede para los 

permisos de descarga. 

Consulta únicamente 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 restricción será controlada por los permisos específicos que se 

asignen a los funcionarios. 
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Validar número Origen-> Se utiliza para indicar número de 
identificación del documento que se va a radicar cuando el origen es 

Externo. Para exigirlo en el proceso de RCOE ponga SI. 
Código de formato-> Si no se especifica un código de documento éste 

será generado automáticamente cuando se produzca el documento con 
base en la Unidad Productora y la Serie. (Opcional) 

Plantilla-> Escriba nombre del archivo que se utilizará como Plantilla 

para generar el nuevo documento. (Opcional). Dicho nombre se asignará 
automáticamente al cargar el archivo. Utilice el botón de color Amarillo 

para cargar al servidor el archivo de Plantilla. O el botón Verde para 
descargarlo. 

Versión-> Número de versión del formato. 
Descargable-> Si se selecciona SI, el formato se incluirá en los 

disponibles para descarga por el funcionario. 
Plazo para uso-> Número de días de plazo para usar el formato una vez 

descargado. 
Validar Índices-> Si se selecciona SI, se exigirá el registro de índices 

en la Radicación. 
Fecha-> Opcional. Aquí puede indicarse la fecha del formato. 

Notificar solicitud préstamo a-> Cuando se solicite un préstamo de 
expediente en Gestión de dicha serie o subserie, al correo electrónico 

ingresado en este campo se notificará al funcionario encargado. 

Soporte->Seleccione: PA. -Papel, ELEC. -Electrónico, DI. –Digital 
(opcional). 

Nivel de acceso->Seleccione: RE -Restringida, CO –Confidencial 
Firmado electrónico->Active esta casilla si el Tipo Documental está 

habilitado para que personas externas a la entidad puedan firmar 
electrónicamente (Acuerdos, pagarés, contratos, etc.). 

 
Ejemplo: Si el Tipo Documental tiene el código 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 botón Guardar. 
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Figura 31. Actualizar Series, Subseries y Tipos documentales 
 

Después de guardar el registro haga clic sobre el botón Tipos 
documentales y proceda a especificarlos. 

 
Los nombres de Tipos Documentales que se indiquen serán los que se 

visualizaran cuando se consulte la Tabla de Retención Documental. Dichos 
nombres deben escribirse en letras minúsculas. Si se desea asignar al tipo 

documental un archivo de plantilla, también deberá crearse un nuevo 
registro en este formulario de Series y Subseries procurando que el prefijo 

de código corresponda con las letras TD-. Y sobre este cargar el archivo 
de la respectiva plantilla. 
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Figura 32. Especificación de Tipos documentales 

 
Después de guardar el registro haga clic sobre el botón Procedimiento 

y proceda a especificarlos según lo establecido por el Comité de Archivo 
de la institución. Este paso forma parte de la especificación de la Tabla de 

Retención Documental. 
 

 
Figura 33. Especificación de procedimientos de disposición final 
 

A continuación se deben especificar los permisos de acceso a las Series, 
Subseries y Tipos Documentales. Haga clic sobre el botón 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 creación de Expedientes. 
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Si se trata de un Tipo Documental, TD-XXX se debe indicar los permisos 

de Proyección, Revisión y Aprobación. 
 

El permiso de Proyección significa que el funcionario podrá participar en 
la elaboración de documentos de este tipo. 

 

El permiso de Revisión significa que el funcionario podrá participar como 
revisor del documento. 

 
El permiso de Aprobación significa que el funcionario podrá firmar el 

documento. 
 

 
Fig. 34 Otorgar permisos a funcionarios 

 
Especifique los permisos para descarga, cuando la clasificación 

corresponda a un Tipo Documental. 
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Se pueden establecer validaciones para garantizar que los documentos 
radicados cumplan requisitos documentales preestablecidos según el 

trámite. Haga clic sobre el botón de Listas de Chequeo y proceda a 
establecer las restricciones. Dichas restricciones deberán estar definidas 

previamente. 
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Consulte a continuación DEFINICION DE INDICES para especificar la 
información de los índices de consulta. 
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DEFINICION DE INDICES 

 

Para consultar los documentos ADMIARCHI permite la especificación de 
índices adicionales a la información de radicación. Dichos índices pueden 

almacenar valores de tipo numérico, alfanumérico o de fecha. No existe 
limitación en el número de índices a especificar. Los valores de dato de 

un índice a su vez pueden almacenar valores que formen parte de una 
Lista de valores definida previamente. 

 
Para especificar los índices desde el formulario de Actualización de Series 

y Subseries haga clic sobre el botón Índices. 
 

Para establecer nuevos índices haga clic sobre el botón Nuevo y a 
continuación escriba: 

Orden-> Número de orden que ocupará el índice dentro de la ventana de 
captura de datos. 

Nombre-> Nombre del índice. 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 índice. 

Valor por omisión-> Valor que se toma por defecto. 
 

 
Figura 35. Especificación de índices a una serie documental. 

 

A continuación, se muestra un ejemplo en el cual se podrían usar los 
campos de Cédula o Nombre: 
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LOCALIZACION DE REGISTROS 

 

Durante la actualización de datos puede requerir de la búsqueda de 
alguna en particular. En tal caso utilice el botón Localizar y escriba: 

 
Campo-> Nombre del campo sobre el cual buscar. Se muestran los 

campos disponibles en la tabla que se está actualizando. Por ejemplo si 
se está trabajando en la especificación de Series, para buscar por nombre 

seleccione CLANOMBRE como campo. 
Operador-> Operación de comparación del dato a localizar. Para una 

búsqueda por nombres seleccione CONTIENE. 
Valor-> Valor del dato a buscar. Para fecha especifique dd-mm-aaaa. 

Hacer clic sobre el botón buscar. Una vez se muestren los resultados 
seleccione el que interesa ubicándose en la respectiva fila y haciendo clic 

en el botón seleccionar. 
 

 
Figura 36. Localización de registros. 

 
Desde el formulario de actualización puede obtener un listado de las 

Series haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que se mostrará la 
ventana de selección 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 menú 
de la aplicación Tablas > Series y Subseries > Consultar. Escriba los 



 

 

46 

46 

valores que utilizará como filtro en cada casilla. Por ejemplo para 
consultar únicamente los tipos documentales escriba TD en la casilla 

Código. 
 

 
 
Si se indica una Serie los resultados contendrán únicamente las subseries 

que se desprendan de ella. 

 
Indique la ordenación que llevará el informe y  seleccione el destino final 

que puede ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel. 
 

 

 
Figura 37. Vista de la consulta en pantalla de Series 
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Figura 38. Vista preliminar de la salida impresa de Series 
 

 



 

REASIGNACION DE SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 
DOCUMENTALES 

 

Si lo que se requiere es mover de una clasificación 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 irán las unidades. 
 

Indique si la reasignación se aplicará 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 operación el número de 
documentos clasificados en TD-005 será de cero, mientras que el número 

de documentos clasificados como TD-017 será de 40. 
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CREACIÓN DE FUNCIONARIOS 
 

Desde la ventana principal, ingrese al módulo Funcionarios. 
 

 
 

Luego de esto, haga clic sobre el botón Nuevo  
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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 nombre anterior, el cual va a ser usado 

como transcriptor. También puede poner en este campo sólo las 
iniciales del funcionario si así lo desea. 

 
3. CONTRASEÑA: Poner por defecto 12345. Luego cada funcionario 

se encargará de cambiarla. 
 

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

5. UNIDAD PRODUCTORA: Dependencia a la que pertenece el 
funcionario. Puede ubicarse fácilmente usando el botón de los 
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binóculos. 
 

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

 
7. EMAIL: Correo electrónico del funcionario. 

 

 
8. En la pestaña de Archivos Maestros sólo debe estar activo 

Actualizar Organismos. 
 

 
 

9. En la pestaña Archivo de Gestión marcar las casillas de 

Actualizar y Consultar Archivo de Gestión: 
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Finalice la creación del Usuario con el botón Guardar  
 

 
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 opción Habilitar Series Documentales, la 

cual se encuentra en la ventana donde se ponen los datos del 
funcionario. 
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De clic sobre Incluir TRD para que el sistema llene las series y 

subseries de acuerdo a la Tabla de Retención de la Dependencia del 
funcionario que se está creando. Además, localice las plantillas (Tipos 

Documentales) que va a usar el funcionario. Finalice el proceso con el 
botón Guardar. 

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

sistema y los permisos activos, use el botón . Con esto, el sistema 
generará un archivo de Excel en el cual se detalla la información de los 

funcionarios del sistema. 
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CONFIGURACIÓN DE MÚLTIPLES VENTANILLAS PARA 
ALISTAMIENTO 

 

Si la entidad cuenta con 2 o más ventanillas   y en el momento de 

elaboración de un documento se desea seleccionar una específica para 
que haga el alistamiento del mismo, se debe habilitar la opción desde la 

configuración del sistema. 
Con el usuario ARCHIVO, ingrese al menú Otros>Sistema: 

 
 

Una vez allí, localice el botón editar  para modificar la 

configuración del sistema. 

 
Al final de la configuración del sistema, encontrará la opción 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 podrán seleccionar la 
ventanilla que estará encargada de realizar el alistamiento de ese 

documento cuando esté aprobado y distribuido. 



 

CONSULTA DE TABLAS DE RETENCION 
 
Para consultar la Tabla de Retención Documental TRD que corresponde a 

una Unidad Productora en particular acceda al menú de la aplicación y 
seleccione: Tablas > Series y Subseries > Tabla de Retención 

Documental. 
 

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

 

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

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

 

 
Figura 40. Vista de la consulta en pantalla de TRD. 
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Figura 41. Vista preliminar de la salida impresa de TRD. 
 

 
 

 
 

CONSULTA DE TABLAS DE VALORACION 
 
Para consultar la Tabla de Valoración Documental TVD que corresponde a 

una Unidad Productora en particular acceda al menú de la aplicación y 
seleccione: Tablas > Series y Subseries > Tabla de Valoración 

Documental. 
 

Seleccione la Unidad Productora a consultar. 
 

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

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

en Excel. 
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Figura 43. Vista de la consulta en pantalla de TVD. 
 

 
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 gestión corresponden a las unidades que 

agrupan los documentos que son sometidos a continua utilización y 
consulta administrativa por las unidades productoras u otras que las 

soliciten. Su circulación o trámite se realiza para dar respuesta o solución 
a los asuntos iniciados. 

 
Cada uno de los expedientes está asociado a una Serie documental y el 

tiempo que permanecen los expedientes en el archivo de Gestión es 
controlado por dicha serie definida en la Tabla de Retención Documental. 

 
Para actualizar los expedientes del archivo de Gestión desde el menú de 

la aplicación seleccione: Gestión > Expedientes > Actualizar 

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

Número->(Opcional). Si desea digitar manualmente el número del 
expediente, hágalo en este campo. Si desea que el sistema Admiarchi le 

asigne un número automáticamente, déjelo en blanco. 
 

Nombre->Nombre del expediente. Debe ser único. 
 

Unidad productora-> Dependencia a la cual pertenece el expediente. 
Toma por defecto la unidad productora del funcionario que lo está 

creando, pero si se tienen los permisos de transferencia primaria, se 
puede seleccionar otra dependencia. 

 
Serie-> Seleccione la Serie que corresponde según el contenido que se 

almacenará en el expediente. 

 
Orden-> Escriba el número alterno que identifica a la unidad (opcional). 

Podría ser: Código de la dependencia + Código de Serie + Consecutivo 
O bien un numero de contrato, cedula, código, etc. 

Si el número especificado ya existe en otro expediente se mostrará un 
mensaje de advertencia. 

 
Día desde-> Día límite inferior de la fecha extrema 

Mes desde-> Mes límite inferior de la fecha extrema 
Año desde-> Año límite inferior de la fecha extrema 

 
Día hasta-> Día límite superior de la fecha extrema 

Mes hasta-> Mes límite superior de la fecha extrema 
Año hasta-> Año límite superior de la fecha extrema 

 



 

 

59 

59 

Si aún 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 conservación-> Esta puede ser Caja, Carpeta, Tomo u Otro. 
Soporte-> Indique únicamente cuando el soporte sea diferente a Papel. 

Microfilme (M), Vídeos (V), Casettes ©, Soporte electronico (CD, DK, 
DVD) 

 
Forma de reproducción-> Se podrá indicar si es Original o Copia. 

También puede ser el número de rollo de Microfilm. 
 

En préstamo-> Cuando esté marcado indicará que la unidad se 
encuentra en préstamo físico. 

 
Visible en radicación-> Seleccione NO para el expediente no se muestre 

como alternativa cuando se están elaborando documentos. 
Folios-> Número de folios. 

 

Caja-> Numero de la caja de archivo. Este número 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 
 

Páginas-> Número de páginas en el archivo digital. 
 

Signatura temporal-> Este campo solo se habilita para el administrador 
del archivo. Y en él se especificará el número de la signatura topográfica 

que llevará la unidad una vez que sea transferida al archivo Central. 
 

Observaciones-> Anotaciones adicionales. 
 

Grupo de acceso-> Indica la lista de funcionarios que tendrán permiso 

de consulta, edición y/o carga del expediente. Las posibles listas que 
pueden ser seleccionadas, serán las mismas listas de distribución creadas. 

 
Guarde haciendo clic sobre el botón Guardar. El sistema asignará de 

forma automática el Número al expediente. Dicho número estará 
conformado por el código de la unidad productora y el consecutivo de 

expedientes generados por la misma. 
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Figura 45. Actualización de Expedientes en archivo de Gestión. 
 

Después de guardar el registro haga clic sobre el botón Otros índices y 
proceda a su especificación. Opcional. 

 
Si desea digitalizar y almacenar en un único archivo PDF todos los 

documentos almacenados en el expediente haga clic sobre el botón que 
tiene la imagen del escáner. O si el archivo ya existe como resultado de 

una digitalización previa entonces haga clic sobre el botón 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 botón de color amarillo. 
 

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

 y 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 botón INCLUIR. 
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Figura 46. Compartir expediente con otro(s) funcionario(s). 

 
Si además de compartir el expediente, se desean otorgar permisos de 

edición (Cambiar fechas extremas, nombre del expediente), marque la 
casilla de Editar. Al marcar la casilla de Cargar, el funcionario podrá 

cargar o reemplazar los archivos de imagen del expediente. Si desea 

también, notificar al funcionario por correo electrónico que se le ha 
compartido un expediente, marque la casilla de Notificar. 

 
NOTA: El sistema ADMIARCHI permite realizar una carga masiva de 

expedientes de gestión con sus respectivos archivos de imagen. Para esto, 
se deberá llenar una plantilla en Excel con la información de los 

expedientes que van a ser cargados. Para realizar esta carga, solicite al 
personal de ADMIARCHI el formato en Excel así como las indicaciones 

para alimentar el mismo. 
 

El formulario de expedientes dispone de un botón Documentos  

desde el cual se pueden incluir al expediente documentos originados en 
otros sistemas. Estos documentos se identifican con el prefijo de 

radicación 0000. 
 

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

clic sobre el botón Nuevo. Escriba: 
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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-> Descripción 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 deberá indicar el organismo que corresponde a NO DEFINIDO. 
 

Tipo de Destino-> Seleccione Interno o Externo 
 

Numero de Folios-> Escriba número de folios 
 

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

 

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

 
Guarde el registro haciendo clic sobre el botón Guardar. Se puede 

entonces Digitalizar, Cargar y visualizar el archivo digital. Una vez 
cargado se puede Descargar cuando se requiera, actualizar los Índices, 

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 botón de 

Anotaciones. 
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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 

 

 
 
Desde el formulario de actualización puede obtener un listado de los 

Expedientes haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que se mostrará 

la ventana de selección 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 

menú de la aplicación Gestión > Expedientes > Consultar. Especifique 
la información que se utilizará como filtro y seleccione el destino final que 

puede ser Pantalla, Impresora o Archivo en Excel. 
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Figura 47. Consulta de Expedientes de Gestión. 
 

Como filtro de la consulta se puede indicar: 
 

Número-> Si se desea buscar un número 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 índices. 
 

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, número contrato, etc.) 
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Descripción-> Busca por caracteres que coincidan con la descripción. Se 
tienen cuatro casillas para indicar en cada una el texto a buscar. 

Únicamente expedientes propios-> Para indicar que solo se muestren 
los expedientes registrados por el funcionario que consulta. 

 
Reproducción-> Busca por medio de reproducción. 

 

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

 
Mes desde-> Mes límite inferior de la fecha extrema 

Año desde-> Año límite inferior de la fecha extrema 
 

Mes hasta-> Mes límite superior de la fecha extrema 
Año hasta-> Año límite superior de la fecha extrema 

 
Registrado por-> Busca por funcionario que realizó el registro de la 

unidad. 
 

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

 

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

 
Modificado por-> Busca por funcionario que realizó modificación al 

registro de la unidad. 
 

Fecha modificación-> Habilita la búsqueda por fecha en que se modificó 
la unidad. 

 
Fecha desde-> Rango inferior de fecha a buscar 

Fecha hasta-> Rango superior de fecha a buscar 
 

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

Validar presencia de archivo de imagen digital -> Al marcar esta 

casilla, el sistema verificará si los expedientes que cumplen con el criterio 
de búsqueda tienen asociado un archivo de imagen (PDF). 

 
NOTA: Si en los índices 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 módulo Consultar Gestión. 

 
Si el destino de la consulta se lleva a Pantalla, el sistema ofrece dos 

botones adicionales por cada fila mostrada. En el botón Imagen se podrá 
tener acceso al archivo de imagen asociado con el expediente, el botón 

Contenido para visualizar un segundo archivo, o bien con el botón 

Documentos se podrá consultar la relación detallada de documentos que 
contiene el expediente. 

 
Si el destino de la consulta se lleva a Impresora se obtendrá 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. 

 
 

 
Figura 48. Consulta de Expedientes de Gestión en pantalla. 
 

Si damos clic sobre el botón Modificar sobre alguno de los registros, se 
nos abrirá nuevamente la ventana de actualización de los Expedientes de 

Archivo de Gestión para que podamos hacer cambios más rápidamente. 

 
 

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

 
Nótese 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 activó también la 
visibilidad en el expediente que estamos consultando. 

 
Adicional a lo anterior, y si el expediente contiene comunicaciones, 

también se cuenta con un botón llamado ACUSE, para consultar el mismo 
(si fue cargado desde Ventanilla). 

 

 

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

de Gestión 
 

Si se desea obtener un listado con los índices registrados en los 
expedientes del archivo de gestión, al orientar la salida hacia Archivo se 

podrá escoger esta alternativa. 

 
Si se desea elaborar Rótulo para Caja de los expedientes presentes en el 

Archivo de Gestión se hará lo siguiente:  
 

 
Luego de lo anterior, veremos la siguiente pantalla y llenaremos los datos 

como se explica a continuación: 
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Unidad Productora: Dependencia o área a la cual pertenece la caja que 

se va a rotular. 
 

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

Año: Año inicial o final de los expedientes. Para seleccionar si el año fue 
el inicial o el final, seleccionar dicha opción que se encuentra al final del 

renglón, donde dice Inicial o Final. 
 

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

 

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

 
El sistema, también da la posibilidad de generar un rótulo para los 

expedientes. De llegarse a necesitar, haga lo siguiente: 
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Unidad Productora: Dependencia o área a la cual pertenece la caja que 
se va a rotular. 

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

 
Para perfeccionar la búsqueda, puede elegir el funcionario que creó o 

modificó el expediente, las fechas extremas de registro y/o de 

modificación. Si desea obtener un código de barras basado en la 
signatura, en formato seleccionar Código de barras: 
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Si por el contrario desea obtener el rótulo con la información del 
expediente, en formato seleccione la opción de Descripción: 

 

 
Finalmente, también puede generar una lista específica con los 

expedientes. Para ello, marque la casilla de lista en el momento de 
especificar los criterios de búsqueda: 
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73 

73 

 

SELECCIÓN Y PREPARACION DE EXPEDIENTES PARA TRANSFERENCIA 
PRIMARIA 
 
Los expedientes en el archivo de gestión deberán 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 está asociado a una Serie documental y el 

tiempo que permanecen los expedientes en el archivo de Gestión es  
controlado por dicha serie definida en la Tabla de Retención Documental. 

 
Para seleccionar los expedientes del archivo de Gestión desde el menú de 

la aplicación seleccione: Gestión > Transferencia Primaria > Indicar 
 

Haga clic sobre el botón Buscar 
 

 
Figura 51. Filtro para selección de unidades a transferir 

 
Una vez que se muestren las unidades confirme el traslado de estas 

marcándolas 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 información de cada unidad a 
transferir, proceda a la impresión en el formato de inventario documental 

mediante Gestión > Expedientes > Consultar. 
 

Si desea realizar algún cambio en los expedientes antes de realizar la 
transferencia, puede usar el botón Modificar, el cual se encuentra en la 

primer columna de la izquierda. 

 

 
Figura 52. Primera pantalla de selección de unidades a transferir 

 

 
Figura 53. Segunda pantalla de selección de unidades a transferir 
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EJECUCION DE TRANSFERENCIAS PRIMARIAS 
 
Los expedientes en el archivo de gestión que estén debidamente 

marcados y que además tengan la Signatura asignada podrán ser 
transferidos al archivo Central. Para realizar la transferencia seleccione: 

Gestión > Transferencias Primarias > Transferir. Este proceso 
únicamente lo puede realizar el funcionario ARCHIVO. Y solo se 

transferirán las unidades marcadas para ello, con Signatura asignada, y 
que no tengan préstamo con devolución pendiente. 

 
Una vez ejecutada la Transferencia Primaria las unidades pasaran del 

archivo de Gestión al Central. Tanto el registro de inventario como los 
archivos de imagen asociados a los documentos. Los funcionarios 

productores podrán seguir consultando dichas unidades desde el módulo 

de Gestión Documental GD seleccionando la vista Documentos Históricos. 
 

 
Figura 54. Ejecución de Transferencias Primarias 
 

 
 

 
 

 

REGISTRO DE PRESTAMOS EN ARCHIVO DE GESTION 
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Los expedientes en el archivo de gestión pueden ser prestados a 
funcionarios de otras unidades productoras. Para ello seleccione Gestión 

> Prestamos > Registro. Y a continuación escriba: 
 

Fecha-> Fecha de realización del préstamo 
Solicitante-> Funcionario que solicita el préstamo 

Unidad-> Número de la unidad documental a prestar. 

Devolución-> Fecha en que se registra la devolución. 
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. 
Devolución realizada por-> Funcionario que realiza el registro de la 

devolución. Es asignado por el sistema. 
 

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

 
 

 
Una vez registrado el préstamo proceda a imprimir el Comprobante 

haciendo clic sobre el botón Imprimir. 
 



 

 

77 

77 

 
Figura 56. Impresión de comprobante de préstamo en archivo de Gestión. 
 

El registro de préstamo habilita la consulta electrónica de los documentos 
contenidos en la unidad documental. Esto quiere decir que el préstamo 

no necesariamente es de las unidades físicas. Deje anotada la respectiva 
aclaración en el campo de Observaciones. 

 
Para realizar la devolución ubique el registro y edítelo haciendo clic sobre 

el botón Editar. Responda SI a la confirmación de devolución y escriba 
observaciones sobre la entrega de ser necesario. 
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Figura 57. Registro de devolución de prestamos en archivo de Gestión. 
 

Para consultar los préstamos registrados y las devoluciones realizadas o 
pendientes seleccione: Gestión > 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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Figura 58. Especificación de filtro para consulta de préstamos del archivo 
de Gestión 

 
 

 
Figura 59. Consulta en pantalla de préstamos del archivo de Gestión 
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Figura 60. Vista preliminar del informe de prestamos del archivo de 

Gestión 
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ESTADÍSTICA DE PRÉSTAMOS EN ARCHIVO DE GESTIÓN 
 

Los préstamos registrados formarán parte del informe de estadística que 
se puede obtener desde Gestión > Prestamos > Estadísticas > 

Unidades o bien por Series. 
 

Especifique el rango de fecha a consultar. 
 

 
Figura 61. Especificación de filtro para la consulta de estadística de 

préstamos en archivo de Gestión 
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Figura 62. Vista preliminar del informe de estadística de prestamos por 

Unidad en archivo de Gestión. 
 

 
Figura 63. Vista preliminar del informe de estadística de prestamos por 

Serie en archivo de Gestión 
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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 Gestión 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 está 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 Retención Documental. 

 
Para actualizar las unidades del archivo Central desde el menú de la 

aplicación seleccione: Central > Unidades > Actualizar 

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

Signatura->Código de ubicación física de la unidad 
 

Sede de Origen-> Productor (Fondo) 
 

Sede archivo-> Ubicación físicamente y actual de la unidad. 
 

Orden-> Escriba el número alterno que identifica a la unidad (en algunos 
casos puede ser la misma Signatura). Ejemplo: Código de la dependencia 

+ Código de Serie + Consecutivo 
 

Descripción->Nombre de la Unidad 
 

Serie-> Seleccione la Serie que corresponde según el contenido que se 

almacenará en la unidad. 
 

Año desde-> Año límite inferior de la fecha extrema 
Mes desde-> Mes límite inferior de la fecha extrema 

 
Año hasta-> Año límite superior de la fecha extrema 

Mes hasta-> Mes límite superior de la fecha extrema 
 

Unidad de conservación-> Esta puede ser Caja, Carpeta, Tomo u Otro. 
 

Soporte-> Indique únicamente cuando el soporte sea diferente a Papel. 
Microfilme (M), Videos (V), Casetes (C), Soporte electronico (CD, DK, 

DVD). 
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Solicitar transferencia-> Indique cuando se desee solicitar  
transferencia secundaria (traslado al archivo Histórico). 

 
Forma de reproducción-> Se podrá indicar si es Original o Copia. 

También puede ser el número de rollo de Microfilm. 
 

En préstamo-> Cuando esté marcado indicará que la unidad se 

encuentra en préstamo físico. 
 

Número Folios-> Número 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 botón Guardar. El sistema verificará que 

no se duplique el código de Signatura. 
 

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

sobre el botón  para visualizarlo. 

 

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

definieron, use el botón    y espere a que el sistema complete dicha 

acción. Luego de esto, puede volver a consultar el documento y en las 
propiedades encontrará los índices que haya definido y las palabras clave. 
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Figura 64. Actualización de Unidades en archivo Central. 
 

Después de guardar el registro haga clic sobre el botón Otros índices y 
proceda a su especificación. Opcional. 

 
Si desea digitalizar y almacenar en un único archivo PDF todos los 

documentos almacenados en la unidad haga clic sobre el botón que tiene 
la imagen del escáner. O si el archivo ya existe como resultado de una 

digitalización previa entonces haga clic sobre el botón que muestra la 
imagen de asociar archivo digital con el registro. El segundo botón de 

carga se utiliza para asociar un archivo PDF de descripción de contenido. 
 

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

del Histórico puede hacerlo mediante el botón Eliminar . Luego de 
esto se le solicitará que ingrese nuevamente la contraseña del usuario 

Archivo y que justifique el motivo de la eliminación. 
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Desde el formulario de actualización puede obtener un listado de las 
unidades haciendo clic sobre el botón Imprimir con lo que se mostrará 

la ventana de selección 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 
menú de la aplicación Central > Unidades > Consultar. Especifique la 

información que se utilizará 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 topográfica en 

particular 
 

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

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

 

Unidad productora-> Para buscar por Dependencia, oficina (sección o 
subsección) 

 
Serie-> Si desea buscar por una Serie o Sub serie en particular. En tal 

caso también se puede indicar filtro por otros índices. (también por 
asunto) 

 
Orden-> Busca por Orden. 

 
Descripción-> Busca por caracteres que coincidan con la descripción. 

 
Registrado por-> Busca por funcionario que realizó el registro de la 

unidad. 
 

Fechas extremas-> Para indicar que se buscará por los años y meses 

que se especifiquen como fechas extremas. 
 

Mes desde-> Mes límite inferior de la fecha extrema 
Año desde-> Año límite inferior de la fecha extrema 

 
Mes hasta-> Mes límite superior de la fecha extrema 

Año hasta-> Año límite superior de la fecha extrema 
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Fecha registro-> Habilita la búsqueda por fecha en que se registró la 

unidad. 
 

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

 

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

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

 
Validar presencia de archivo de imagen digital -> Al marcar esta 

casilla, el sistema verificará si los expedientes que cumplen con el criterio 
de búsqueda 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 botón Imagen se podrá 

tener acceso al archivo de imagen asociado con la unidad, o bien con el 
botón Contenido se podrá consultar la relación detallada de documentos 

que contiene la unidad.  

 
Si el destino de la consulta se lleva a Impresora se obtendrá entonces el 

reporte de Inventario Documental. Si el objetivo de este reporte es para 
relacionar las unidades documentales que deben ser trasladas al archivo 

Histórico (Transferencia secundaria), antes de ejecutarlo seleccione solo 
las unidades marcadas para traslado y escriba el objeto de la 

transferencia. 
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Figura 65. Especificación de filtro para la consulta de Unidades del Archivo 

Central. 
 

 
Figura 66. Vista de la consulta en pantalla de Unidades de archivo Central. 

 
Si damos clic sobre el botón Modificar sobre alguno de los registros, se 

nos abrirá nuevamente la ventana de actualización de las unidades de 

Archivo Central para que podamos hacer cambios más rápidamente. 
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Figura 67. Vista de la consulta en pantalla del contenido de las Unidades. 
 

 

 
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 índices registrados en las unidades 
del archivo Central, al orientar la salida hacia Archivo se podrá escoger 

esta alternativa. 
 

 
Figura 69. Selección del tipo de informe que contendrá el archivo de 
unidades una vez exportado. 
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Figura 70. Aspecto del archivo exportado de índices en unidades de 

archivo Central 
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SELECCIÓN Y PREPARACIÓN DE UNIDADES PARA TRANSFERENCIA 
SECUNDARIA 
 

Los expedientes en el archivo Central deberán ser transferidos al archivo 
Histórico 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 está 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 Retención Documental (También 
aplica para TVD). 

 
Para seleccionar las unidades del archivo Central desde el menú de la 

aplicación seleccione: Central > Transferencia Secundaria > Indicar 
transferencia 

 
Haga clic sobre el botón Buscar 

 

 
Figura 71. Filtro para selección de unidades a transferir 
 

Una vez que se muestren las unidades confirme el traslado de estas 
marcándolas 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 información de cada unidad a 
transferir, proceda a la impresión en el formato de inventario documental 

mediante Central > Unidades > Consultar. 
 

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

 

 
Figura 73. Segunda pantalla de selección de unidades a transferir 
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EJECUCION DE TRANSFERENCIAS SECUNDARIAS 
 
Las unidades en el archivo Central que estén debidamente marcadas 

podrán ser transferidas al archivo Histórico. Para realizar la transferencia 
seleccione: Central > Transferencias Secundarias > Transferir.  

 
Escriba el Acto que legaliza el traslado. 

 
Este proceso únicamente lo puede realizar el funcionario ARCHIVO. Y solo 

se transferirán las unidades marcadas para ello y que no tengan préstamo 
con devolución pendiente. 

 
Una vez ejecutada la Transferencia Secundaria las unidades pasaran del 

archivo Central al Histórico. Tanto el registro de inventario como los 

archivos de imagen asociados a los documentos.  
 

 
Figura 74. Ejecución de Transferencias Secundarias 
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REGISTRO DE PRÉSTAMOS 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 continuación escriba: 
 

Fecha-> Fecha de realización del préstamo 
 

Solicitante-> Funcionario que solicita el préstamo 
 

Unidad-> Número de la unidad documental a prestar. 
 

Devolución-> Fecha en que se registra la devolución. 

 
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. 

 
Devolución realizada por-> Funcionario que realiza el registro de la 

devolución. Es asignado por el sistema. 
 

 
Figura 75. Registro de préstamo de unidades de archivo Central 
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Una vez registrado el préstamo proceda a imprimir el Comprobante 

haciendo clic sobre el botón Imprimir. 
 

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

El registro de préstamo habilita la consulta electrónica de los documentos 
contenidos en la unidad documental. Esto quiere decir que el préstamo 

no necesariamente es de las unidades físicas. Deje anotada la respectiva 
aclaración en el campo de Observaciones. 

 
Para realizar la devolución ubique el registro y edítelo haciendo clic sobre 

el botón Editar. Responda SI a la confirmación de devolución y escriba 

observaciones sobre la entrega de ser necesario. 
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Figura 77. Registro de devolución 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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Figura 78. Especificación de filtro para consulta de préstamos del archivo 

Central 
 

 

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

 
 

 
Figura 80. Vista preliminar del informe de préstamos del archivo Central 
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ESTADÍSTICA DE PRESTAMOS EN ARCHIVO DE CENTRAL 
 
Los préstamos registrados formarán parte del informe de estadística que 

se puede obtener desde Central > Préstamos > Estadísticas > 
Unidades o bien por Series. 

 
Especifique el rango de fecha a consultar. 

 

 
Figura 81. Especificación de filtro para la consulta de estadística de 

préstamos en archivo Central 
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Figura 82. Vista preliminar del informe de estadística de prestamos por 

Unidad en archivo Central 
 

 
Figura 83. Vista preliminar del informe de estadística de prestamos por 

Serie en archivo Central 
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CONSULTA DEL ARCHIVO HISTÓRICO 
 
De la misma forma como se consulta el archivo Central se puede consultar 

el archivo Histórico. Seleccionando desde el menú de la aplicación 
Histórico > Unidades > Consultar. Especifique la información que se 

utilizará 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 topográfica en 

particular 
 

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

 
Sede archivo-> Si se desea buscar por una ubicación donde actualmente 

se archiva. 
 

Unidad productora-> Para buscar por Dependencia, oficina (sección o 
subsección) 

 
Serie-> Si desea buscar por una Serie o Sub serie en particular. En tal 

caso también se puede indicar filtro por otros índices. (también por 
asunto) 

 
Orden-> Busca por Orden. 

 
Descripción-> Busca por caracteres que coincidan con la descripción. 

 

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

 
Fechas extremas-> Para indicar que se buscará por los años y meses 

que se especifiquen como fechas extremas. 
 

Mes desde-> Mes límite inferior de la fecha extrema 
Año desde-> Año límite inferior de la fecha extrema 

 
Mes hasta-> Mes límite superior de la fecha extrema 

Año hasta-> Año límite superior de la fecha extrema 
 

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

 
Caja-> Número 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 botón Imagen se podrá 
tener acceso al archivo de imagen asociado con la unidad, o bien con el 

botón Contenido se podrá consultar la relación detallada de documentos 
que contiene la unidad.  

 
 

 
Figura 84. Especificación de filtro para la consulta de Unidades. 
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Figura 85. Vista de la consulta en pantalla de Unidades de archivo 

Histórico. 
 

 

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

 

 
Figura 87. Vista preliminar de la salida impresa de Unidades en archivo 
Histórico 
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AUDITORÍA DE DOCUMENTOS 
 

ADMIARCHI permite consultar todos los sucesos relacionados a un 
documento desde que comenzó su radicación o elaboración. Para esto, 

en todas las vistas presentes en GD, se dispone de un botón de 

AUDITORÍA.  Al dar clic sobre este botón, se obtendrá un listado con 
las acciones que hayan tenido lugar sobre el documento: 
 

 
 
En la auditoría de los documentos, se encontrarán acciones como reenvíos a otras 
personas, anotaciones, consultas, actualización de datos de radicación por parte 
de Ventanilla, asociación y/o des asociación del documento con otro(s), etc. 
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VOLUMEN DE COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL 
 
El sistema cuenta con la opción de generar un reporte que nos muestra 

el número de comunicaciones que se han generado usando un 
determinado Tipo Documental. Dicho reporte nos mostrará el código y 

nombre del Tipo Documental usado, si es Interno o Externo y el número 
de comunicaciones que se han hecho. 

 
Para generar dicho reporte, accedemos en la barra superior a 

Documentos > Reportes > Volumen de Comunicaciones por Tipo 
Documental: 

 

 
Figura 88: Determinación de las fechas extremas para el Reporte de 

Comunicaciones por Tipo Documental. 

 

 
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 

aparecerá en el reporte. 
 

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

 

 
Figura 90: Determinación de las fechas extremas para el Reporte de 
Estado de Respuesta 
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Figura 91: Salida de Vista Preliminar del Reporte de Estado de 
Respuesta 
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OTRAS FUNCIONALIDADES 
 
ADMIARCHI tiene la funcionalidad de extraer páginas de un archivo PDF 

que se tenga en el equipo, y con dichas páginas extraídas generar un 
nuevo archivo. Para realizar este procedimiento, se hace lo siguiente: 

 

 

 
 

Archivo origen: Seleccione el botón de  para que se abra el 

explorador de Windows y pueda localizar el archivo del cual se van a 
extraer las páginas. 
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Páginas: Escriba el número de páginas a extraer. No use coma, separe 
rangos con espacio. Por ejemplo, si deseara extraer de la página 2 hasta 

la 5 y las páginas 10 y 20, escribiría en este campo: 2-5 10 20. 
 

Nuevo archivo: Seleccione el botón de  para abrir nuevamente el 
explorador de Windows y así elegir el destino del nuevo archivo y su 

nombre. 

 
 

Al dar clic sobre la opción Sí, se ejecutará la extracción de las páginas 

seleccionadas y se generará el nuevo documento. 
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REPORTES DEL SISTEMA 
 

 ANOTACIONES PENDIENTES 

Se genera un listado de los documentos a los que les hacen falta 

anotaciones. 

 

 ANOTACIONES REGISTRADAS 

Se enlistan todas las anotaciones realizadas en un documento. 

 

 CANTIDAD DOCUMENTOS POR FUNCIONARIO 

Es el número total de documentos generados por un funcionario. 

 

 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. 

 

 COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL 

Este reporte detalla las comunicaciones con el Tipo Documental 

que se usó para crearlas. 

 

 CONTROL DE RESPUESTAS 

En este reporte se puede hacer un seguimiento a los documentos 

que ya fueron respondidos o que aún están pendientes por 

contestar y el número de días transcurridos desde la fecha 

esperada de la respuesta 

 

 CONSOLIDADO DE RADICACIÓN 

Este reporte muestra para cada dependencia todas las 

comunicaciones que ha enviado o recibido, sin importar si son 

internas o externas. 

 

 CONTROL DE CONSECUTIVOS 

Este reporte muestra los consecutivos dependiendo del Tipo 

Documental usado en el momento de la creación del documento 

(Si así está configurado). Si se selecciona Interno, se mostrarán 

los documentos de origen interno. Si se selecciona Externo, se 

mostrarán 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 requerían una respuesta 

pero el funcionario responsable marcó con la anotación NO 

REQUIERE RESPUESTA. En el reporte se detallan los motivos por 

los cuales el documento no necesitó una respuesta. 

 

 DOCUMENTOS SIN EXPEDIENTE: Permite visualizar un listado 

de documentos de origen externo que no se encuentran asociados 

a ningún expediente. Permite digitar el año a consultar. 

 

 EN ETAPA DE PRODUCCIÓN 

Filtra y enlista los documentos que se encuentran en cada una de 

las etapas de producción documental. Permite mostrar resultados 

de un año específico. 

 

 ESTADÍSTICA ANULACIONES 

Se genera un listado de documentos anulados. 

 

 ESTADÍSTICA DESCARGAS 

Este reporte genera un listado de los formatos descargados 

mediante el sistema. Se detallan datos como el número y fecha de 

la descarga y si fue verificada o no. 

 

 ESTADÍSTICA RADICACIÓN 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 

aún no se ha dado respuesta, se muestran los días que han 

pasado sin dar la respuesta. 

 

 FLUJO DOCUMENTAL 

Este reporte muestra para cada documento información muy 

detallada, tal como el estado, el funcionario que lo proyectó, 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. 

 

 RADICACIÓN 

Muestra los documentos elaborados por los usuarios o 

dependencias, los cuales basan su búsqueda 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 electrónico. Para cada comunicación se puede 

ver, entre otros, la dirección de correo a la cual fue enviada la 

comunicación. 

 

 VERIFICACIÓN DE ENTREGA 

Con este reporte se pueden hacer dos cosas: Lo primero es 

verificar para cada documento si fue recibido y quien lo recibió. 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 específico, seleccionarla 

desde el botón. 

 

 VOLUMEN DE COMUNICACIONES POR TIPO DOCUMENTAL 

Muestra por cada Tipo Documental, la cantidad de documentos 

producidos y su origen (Interno o Externo). 

 

 VOLUMEN DE RADICACIÓN EN VENTANILLAS 

Es el número de documentos radicados por cada una de las 

ventanillas de la institución (en caso de haber varias). 

 

 VOLUMEN PRODUCIDO 

Filtra y muestra la cantidad de documentos elaborados por todos 

los usuarios de la institución. 
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REPORTES MÓDULO PQRSD 
 

 SEMÁFORO DE REQUERIMIENTOS 

Con este reporte se pueden visualizar las PQRSD radicadas desde 

la página web o desde la ventanilla única. Se detalla información 

como el tipo de requerimiento, nombre del solicitante, fecha de 

ingreso y de vencimiento, días de plazo, días transcurridos, 

estado, clasificación y radicado de respuesta (si la hay). Este 

reporte permite búsqueda por el remitente del requerimiento. 
 

 CONSOLIDADO DE REQUERIMIENTOS 

Muestra una gráfica de pastel con las clasificaciones de los 

requerimientos que se han recibido, así como el porcentaje de los 

mismos. 
 

 GESTIÓN DE SOLUCIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS POR 

TÉRMINO DE ATENCIÓN 

Clasifica todas las PQRSD recibidas de acuerdo al tiempo que se 

tiene para su trámite. Se pueden visualizar requerimientos tales 

como: finalizadas dentro y fuera del término y pendientes 

vencidas y no vencidas. Esta información se muestra en una 

gráfica de pastel y en texto. 
 

 GESTIÓN DE SOLUCIÓN DE LOS REQUERIMIENTOS POR 

TIPO Y TÉRMINO DE ATENCIÓN 

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 trámite . Se pueden visualizar 

requerimientos tales como: finalizadas dentro y fuera del término 

y pendientes vencidas y no vencidas. Esta información se muestra 

en una gráfica de pastel y en texto. 
 

 ACUMULADO POR MEDIOS DE RECEPCIÓN Y TIPOS DE 

REQUERIMIENTO 

Muestra en una tabla el número de requerimientos clasificados por 

el medio de recepción y su tipo. 
 

 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 información como el tipo, nombre del solicitante, fecha 

de ingreso y de vencimiento, días transcurridos, estado, 

clasificación y radicado de respuesta (si la hay). 
 

 EVIDENCIAS PARA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO A 

FUNCIONARIOS SOBRE ATENCIÓN A PQRSD 

Muestra para cada funcionario los requerimientos que se le han 

asignado e información como el tipo, nombre del solicitante, fecha 

de ingreso y de vencimiento, días transcurridos, estado, 

clasificación y radicado de respuesta (si la hay). 
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VERIFICAR SESIONES ABIERTAS Y DESBLOQUEARLAS 
 
Con el usuario ARCHIVO, acceda a Otros > Funcionarios > Sesiones 

abiertas. Visualizará la siguiente pantalla: 
 

 
 

En esta ventana encontrará los funcionarios que actualmente tienen 
sesiones abiertas en el sistema. Para finalizar la sesión de un usuario 

específico, use el botón cerrar que se encuentra al lado izquierdo del 
nombre. Luego de realizar este procedimiento, el funcionario podrá volver 

ingresar al sistema normalmente. 
 

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


