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GUIA PARA PROCESO DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES
MEDIANTE EL SISTEMA ADMIARCHI

ALCANCE

Proporcionar al funcionario encargado de la transferencia documental en los

archivos de Gestidn, preparar la transferencia primaria apoyado en el sistema
ADMIARCHI.

PROPOSITO

Dar cumplimiento al cronograma de Transferencias Documentales establecido
por el comité de Archivo.

DESCRIPCION DEL PROCESO

PASO 1. CREACION DE CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES

e Ingrese al sistema ADMIARCHI con el funcionario y contrasefa que le fueron
asignados.
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e Dar clic sobre el boton Expedientes.
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Nombre: Descripcion resumida del expediente. Ejemplo: INFORME DE GESTION 2018 PARTE 1

OFICINA DE PLANEACION

Serie: Seleccione la Serie o Subserie que corresponde segun su Tabla de Retencién Documental.

Para ello haga clic sobre el botén Localizador.

COMUNICACIONES INTERNAS v




Orden: Dejar el dato que ponga el sistema una vez seleccionada la Serie.

Fecha inicial: Poner dia, mes y ailo de inicio del expediente.

Fecha final: Poner dia, mes y aio final del expediente.

Solicitar transferencia: Marcar haciendo clic en recuadro.

Unidad de conservacion: Dejar seleccionado Carpeta, o indique otro tipo de unidad de
conservacién segun el caso.

Soporte: Dejar en blanco si la unidad corresponde a Papel. De lo contrario escriba las letras que
sugiere el mensaje emergente del sistema al ubicar el cursor sobre dicho campo.

Solicitar transferencia [] Unidad de consemnvacion (C) Caja (@) Carpeta () Tomo () Otro Forma reproduccion

b w -
Soporte : ﬂ [Q E E Enpréstamo [] Visible enradicacion Si v
) Indique solo cuando el soporte sea diferente a Papel. Microfilme (M), ;
Nro. Folios Videos (V), Casetes (C), Soporte electronico (CD, DK, DVD) Signatura

Forma de reproduccion: Escriba la palabra Original.

e Al formulario expediente se agrega la capacidad de actualizar metadatos al
archivo PDF principal que corresponde con el registro. Se incluyen los
metadatos basicos de Titulo, Asunto, Autor, Palabras Clave y todos los
otros que se definan como indices de la Serie o subserie.

e Se incluye también visor del documento cargado en el expediente
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Numero de folios: Escriba cantidad de folios que contiene el expediente. Para la institucién un

maximo de 200 folios.

Caja: Escribir nimero de Caja segun lo establecido con el Archivo Municipal.

Carpeta: Escribir nimero de carpeta iniciando desde 01 en cada Caja. Tener en cuenta que si es
una unidad documental que tiene siete carpetas debe numerarse desde 01 hasta 07 sin importar si
se cambia de Caja.

Observaciones: Escribir informacion adicional sobre el expediente. Ejemplo: Contiene un (1) DVD.

Guarde el registro haciendo clic sobre el botén Guardar.

Finalmente quedando el formulario expediente asi:



Tablas Histérico Central Gestion Documentos Otros Ayuda  Salir

B Actuslizsr [E=S EoR =
‘ EXPEDIENTES

Himero 1700-2

Nombre INFORME DE GESTION 2018 PARTE 1 OFICINA DE PLANEACION A
Funcionanos

OFICINA ASESORA DE PLANEACION ~

u Unidad productora PLANEACION

Serie INFORMES DE GESTION

Orden

Préstamo Central Facha inicial Dia 1 Mes 1 Afe 2018 u
Fecha final Dia k1l Mes | 12 Ao | 2018 Ofros indices | Documenlos

‘Solicitar transterencia

Soporte

Nro. Folios

Obsenvaciones.
Senes y Subseries.

Grupe de consulta

Fecha registro

L]

Funcionario que modifica ARCHIVO

Unidad g consenvacién () Caja @ Carpeta () Tomo () Otro Forma reprouccion ORIGINAL

: é lQ . b En préstamo

Visible en radicacidn | i

200 Caja 001 Carpeta 01 ~y  Piginas 0 Signatura
NINGUNA
1000212018 024954F  Funcionario que registra  ARCHIVO g
Fecha modificacion 19022018 0255:24 P |
| Compartic
P AN / B O

Listas Distribucién

)

Consultar Gestion

Visor Organismos

Rétulo Radicacién TRD

=
i

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

PASO 2. CONSULTA Y REVISION DE LA TRANSFERENCIA

Para revisar de forma rapida los registros capturados de los expedientes haga
clic sobre el botdn Transferencia Primaria.
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Seleccione la unidad productora y serie que desee revisar junto a la
ordenacion con que desee que se genere la lista y oprima en buscar

i# Indicar unidades que seran trasladadas del archivo de Gestion al Central =3
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e Se mostrara una relacién en pantalla de la Serie consultada. Para

confirmar en ella los expedientes a transferir.

Para confirmar un expediente deje marcado la fila en la columna
Transferir.
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Verifique y cambie si es del caso los datos de las columnas Caja,
- Carpeta, Folios, Soporte, y Observaciones.
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Una vez realizadas las modificaciones sobre las columnas permitidas

salga de la relacién haciendo clic sobre el botén cerrar o pulsando la
tecla ESC. Responda “Si” para guardar las modificaciones.

PASO 3. IMPRESION DE CARTULINAS

Ubiquese sobre el expediente al que desea imprimir rotulos de carpeta. Y haga
clic sobre el botén Imprimir cartulina para Unidad Documental.
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Dar clic en Impresora y Seleccionar la impresora asignada. Imprima una por
cada expediente. Utilizandola luego para legajar el expediente.
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PASO 4. IMPRESION DE ROTULOS PARA CAJA

Cuando tenga preparadas todas las carpetas de una caja seleccione desde el
menu Gestion-> Expedientes-> Rétulos para caja.
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Fecha Remision: Escriba la fecha de Remisidn de la Transferencia.
Unidad productora: Seleccione la unidad productora.

Serie: Seleccione la serie solicitada.

Ano: Escriba afio a transferir. Ejemplo: 2018

Caja: Escriba nimero de caja requerido. Ejemplo: 001

Tipo: Seleccione el tipo de rotulo.

CODIGO UNIDAD PRODUCTORA: 1700

FONDO: SEDE PRINCIPAL

SECCION: NO APLICA NA

SUBSECCION: PLANEACION

NUMERO DE CARPETAS;__1

CAJA: 001

FECHAS EXTREMAS: DEL 01/01/2018 AL 31/12/2018

e Recorte y pegue este rotulo en la parte frontal de la Caja.

PASO 5. GENERACION DE REPORTE DE TRANFERENCIAS

Cuando tenga lista todas las carpetas y cajas a transferir genere el reporte de
Inventario Unico Documental:

Dar clic sobre el icono de Consultar Gestidon
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Unidad productora: Indicar unidad productora.
Serie: Indicar la serie solicitada

Fechas extremas: Marcar con clic.

Mes desde: Escriba mes inicial de los expedientes
Ano desde: Escriba Ano inicial de los expedientes
Mes hasta: Escriba mes final de los expedientes
Aino hasta: Escriba afio final de los expedientes
Ordenacion: Seleccione Caja.

Marcados para Transferencia: Seleccione con clic.

Nota: Las opciones diferentes a estas son utilizadas para localizar y
generar el reporte con mayor facilidad.
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PASO 6. REMISION DE TRANSFERENCIA

Enviar al Archivo Central las cajas acompafadas del inventario documental
debidamente firmado por quien elaboro el inventario y el jefe de la Unidad. De
acuerdo con el cronograma establecido por el comité de Archivo al principio de
cada afio.



